Evoluer, c’est notre nature ...

Catalogue de formation

3 Rue Abdelmalek Ibn Marouen (issu par 45 Alain Savary, en face Banque UIB)

Tél : 71.843.735 Portable 1 : 24.230.080 Portable 2 : 94.756.868
www.tunisieformations.com



Sommaire

Présentation IFT Tunis
Formation a Distance via
Plateforme IFT Tunis

lls nous ont fait confiance
IFT a la Presse

Nos programmes de formation
Achats
Anglais
Assistantes
Associatif
Auto-Entrepreneur
Banque
Bureautique
Changement
Commerciale - Vente
Communication
Comptabilité - Fiscalité
Contréle de gestion

Développement Durable
Développement Personnel
Direction d’entreprise
Droit Social

Efficacité Pro

Finance - Trésorie
Formation

Immobilier

Industrie

Innovation

International

Internet - Web
Logistique

Management
Management - risques
Marketing

Organisation - Audit
Paie - Admin. du personnel
PAO - CAO

Parcours Professionnel
Projet

QSE

Relation Client
Ressources Humaines
S.| -Informatique

Santé - Action Sociale
Secteur Public

Services généraux

www.tunisieformations.com




PRESENTATION IFT TUNISIE

L’IFT est un centre de formation professionnelle privé situé en tunisie crée depuis 2005 et
agreepar le Ministere de la Formation professionnelle et de I'Emploi. L'IFT est un leader
reconnu dans le domaine de la formation professionnelle en tunisie , sa vocation est de vous
garantir une formation (0[] qualite et une employabilité certaine.
Mission de I'IFT.

L’IFT est une école. Elle porte une responsabilité : I'avenir des jeunes. C'est pourquoi, nous
mettons tout en ceuvre pour donner a chaque étudiant non seulement un métier, mais aussi
une vraie capacité d'integration professionnelle qui lui assure une meilleure chance de
recrutement dans les entreprises.

Les formations IFT

L’IFT est un centre de formation professionnel, basé en Tunisie il vous propose une variété
de formations innovantes Formation diplomante de base BTP, BTS (Comptabilite,
Informatique de gestion, Commerce International) a la formation continue (intra-
entreprise,inter-entreprise, cours du soir)jusqu‘a la formation a distance.

IFT S'engage

“IFT est une école. Elle porte une responsabilité : I'avenir des jeunes. C'est pourquoi, nous
mettons tout en ceuvre pour donner a chaque étudiant non seulement un meétier, mais aussi
une vraie capacite d'integration professionnelle qui lui assure une meilleure chance de
recrutement dans les entreprises.”

Depuis sa creation, IFT croit au developpement equilibré entre I'économique et le social. En

coherence avec cette conviction forte, IFT a décide de s’engager pour promouvoir la diversite
comme levier de performance et de richesse pour I'entreprise.

Les solutions IFT

Depuis plus de 5 ans maintenant, IFT développe une méme conviction : c’est en faisant
réussir ses hommes que l'entreprise construit sa propre reussite.

Conseiller, former, accompagner

IFT vous propose toutes les solutions et dispositifs pour étre au plus pres de votre realite
et contribuer a |a réussite de vos projets :

- Développer durablement les performances de I'entreprise pour renforcer sa compeétitivite,
favoriser sa croissance, ameliorer sa rentabilité, accompagner le changement, améliorer ses
processus et ses pratiques.

- Developper durablement les talents et les competences de ses hommes, sur le plan
individuel mais aussi collectivement pour une meilleure efficacite...
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INSTITUT FORMATION TUNIS

Des formations sur mesure pour « coller » a la réalité de votre entreprise
Ensemble, nous analysons votre besoin et nous construisons votre solution de formation.
Tous nos consultants ont la double expertise : celle de votre métier et celle de la pedagogie.
lls vous conseillent et choisissent avec vous la solution de formation parfaitement adaptee a
vos besoins. Avec un objectif : maximiser votre ROI.

Ameéliorer, accélérer, transformer

Fiabiliser les processus de I'entreprise, renforcer la maitrise des meilleures pratiques pour
coller aux meilleurs standards internationaux, mobiliser les énergies pour faire mieux, faire
differemment, accroitre les performances ou encore agir sur les organisations. Des
formateurs sont spécialisés dans la formation sur mesure. Leur organisation en podles de
competences et specialités vous permet d'obtenir un excellent niveau d'expertise dans
chaque meétier : commercial, achats, marketing, innovation, projets, R&D, achats, finance,
industrie, informatique, management, leadership, ressources humaines, formation, qualite,
etc. tout en ayant la faculté de faire jouer les synergies entre métiers en permanence. Nous
sommes a tout moment au plus pres de votre realité professionnelle pour vous former dans
I'action et apporter une contribution decisive a la reussite de vos projets.

Faire durablement changer les pratiques et les comportements

La plupart des entreprises avec lesquelles nous travaillons ne nous demandent pas
seulement de " former " leurs collaborateurs mais le plus souvent de les aider a faire changer
durablement les pratiques et les comportements. Au-dela de la formation elle-méme, c'est
I'ensemble du dispositif qui doit garantir le succes du projet : rendre le changement legitime,
insuffler le changement par l'action et accompagner les "premiers pas”.

Formations diplomantes

Réussir votre entrée dans la vie professionnelle

L’IFT SUP, centre de formation BTS en Tunisie propose des formations en management
et commerce, communication, ressources humaines, gestion comptabilité, secréetariat
,assistanat...offrant I'accés aux diplomes BTS . Les metiers du commerce des ressources
humaines et de la gestion s’exercent a partir des connaissances et d’applications concretes
avec rigueur et methode. L'entreprise a besoin aussi d’énergie et de conviction. L’'employeur
ne juge pas un niveau de formation mais un savoir faire lie¢ a une matiere, a un systeme de
competence dans lequel il se retrouve. La meilleure garantie pour un jeune qui commence sa
vie professionnelle est d’avoir compris I'entreprise ,ses regles, ses attentes et de posseder les
bonnes competences.

Notre vision

Nous vivons dans un monde ou la concurrence et la dynamique intellectuelle occupent une
place de plus en plus importante dans le cursus de chaque individu. Les chemins de la
reussite de I'entreprise . mondiale sont nombreux et les managers s’inquietent de leur avenir
et de leurs dirigeants responsables. L'idee d’apprecier tres t6t leur chance de reussite future
est donc ancrée. Le but de notreformation BTS n’est pas de laisser les dirigeants dans le
statut-quo mais leur assurer une evolution certaine. Vos responsables sont amenes de nos
jours a vivre dans un monde en perpetuel changement. Il s’agit de les préparer a évoluer dans
une vie future aux defis multiples, aux révolutions technologiques , scientifiques et culturelles
afin de mener a bien les fonctions qui lui sont attribuées pour I' harmonie totale de
I'entreprise. L' IFT assure régulierement le suivi des connaissances pratiques et theoriques
de vos salaries ou apprenants. Une pédagogie particuliere sera appliquée pour interpeller
plus efficacement les professionnels et les salariés qui sont généralement plus proches de la
pratique que de la theorie.
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FORMATION A DISTANCE VIA NOTRE PLATEFORME

Grace a la visioconférence et l'utilisation de procéedeés interactifs entre I’éleve et son
professeur, les cours a distance n’ont jamais été aussi simples et intuitifs.

Simpliciteé : |a partie gauche de votre ecran est réservée au contenu pedagogique interactif
ainsi qu’aux elements necessaires a la bonne tenue du cours.

Intuitivité : la vidéo de votre professeur en direct est disposée sur la droite de I'écran, pour
des échanges naturels, chaleureux et denues d'impersonnalite.

L’avantage des cours a distance par visioconférence :

Oubliez Iimage impersonnelle et monotone de l'enseignement traditionnel de l'anglais.
Avec les cours a distance, le professeur intéresse son éleve par la diversité des animations
qu'il propose : jeux, applications, exercices, notions illustrées...

Des cours a distance reposant sur un enseignement dynamique :

Contrairement aux situations de cours classique, I'éleve, lors des cours a distance
Educastream, est constamment invité a prendre la parole et a réagir sur le contenu du cours
par l'intermediaire d’'une interface interactive a I'ecran.

Le processus demeure identique dans le cadre de cours a distance collectifs (3 éleves
maximum). Le professeur peut compter sur la participation vive et équitable de ses éleves.

Pédagogie

L'approche IFT est la garantie d'une performance immediate et de compétences durables.
Un modeéle unique grace auquel chaque apprenant tire le meilleur profit de sa formation.

Au plus pres de son besoin, dans son quotidien. Et tout au long de son parcours
professionnel.

1. Principe du formateur RESSOURCE

Le schéma habituel consiste a voir le formateur comme celui qui sait et qui va expliquer,
apprendre, transmettre du savoir & celui qui ne sait pas. A I'IFT, on partira au contraire de
I'idée que c’est le stagiaire qui apprend, qui sait, qui se forme. L’apprentissage vient donc de
lui et c’est par la modification de ses schemas - mentaux, comportementaux, operationnels...
gu’'il reussira sa formation.

2. Principe d’ACTION

Les stagiaires sont systematiguement en situation active : réesoudre des problemes, reagir a
des propositions, chercher des solutions, se concerter, imaginer des fagcons de faire,
manipuler des elements, construire des ensembles... bref, ce sont eux qui agissent.

3. Principe d’ALTERNANCE

Les animations suivent un principe d'alternance qui crée les conditions d’éveil indispensables
pour apprendre.
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4. Principe de MISE EN SITUATION

Le recours a l'expérience, c'est-a-dire le fait de devoir réellement résoudre un probleme
et non pas de se demander comment l'on ferait pour le résoudre, est beaucoup plus
pedagogique.

5. Principe de JEU

L’apprentissage est d’autant plus facile et efficace qu'il permet aux participants de se
“deconnecter” de leurs habitudes et comportements quotidiens et d’en experimenter d'autres.
Le jeu crée une situation a part, relevant d’autres enjeux que des enjeux habituels du travail
et donc moins angoissante. En méme temps, le jeu provoque une tres forte implication, une
absence de distance qui diminue |'autocontrole.

6. Principe de SENS

Pour memoriser un apprentissage a long terme, il est indispensable de comprendre a quoi il
sert. Le sens doit toujours étre donne, avant que le stagiaire n‘experimente ce qu'il doit
apprendre, mais aussi pendant, quand l'effort conscient de mémorisation se met en route,
et enfin apres pour recadrer I'essentiel.

7. Principe de SYNTHESE

Le fait de proposer regulierement des syntheses est un éléement clé pour faciliter la
memorisation. Qui dit synthese dit tri et analyse des informations, repérage des priorités dans
les messages et accent sur I'essentiel.

8. Principe de FORMALISATION

La formalisation sert le principe de synthese car elle donne des points de repéeres pour
“classer” les apprentissages. Elle permet surtout de jouer sur la mémorisation en offrant un
support visuel et physique a ce qui doit étre retenu.

9. Principe de METACOGNITION

La prise de conscience que I'on a appris et la comprehension de la maniere dont on a appris
sont les moyens les plus strs de permettre non seulement 'apprentissage, mais surtout son
appropriation et sa reutilisation dans son contexte professionnel. Ce recul qui permet au
participant de se rendre compte qu'il a appris, gquil est en train de modifier ses
représentations sur la maniere dont il doit agir fait partie de ce que l'on appelle
“meétacognition” : non seulement savoir mais surtout savoir que I'on sait.

10. Principe de PREPARATION

Faire en sorte que tous les participants commencent leur formation avec une “intention” ou un
“projet” d’apprendre

11. Principe de PLAN D’ACTIONS

Le plan d’actions oblige chaque participant a se projeter dans sa situation professionnelle
réelle et a se demander concretement comment il va transposer, transférer, utiliser ce qu'il a
appris.

12. Principe du RETOUR D’EXPERIENCE

La meilleure maniere de garantir le lien entre la formation et les situations professionnelles est
d’offrir un accompagnement qui depasse le temps de la formation “classique”.
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ILS NOUS ONT FAIT CONFIANCE

Téemoignages des parents et apprenants

« En déebut d’année scolaire, mon enfant avait du mal a suivre le rythme de travail imposé
au college. Grace au soutien de I'IFT, il a acquis des méthodes de travail efficaces
et depuis son niveau s’est nettement améliore »

C .M, parent d’éleve de 6 eme PMF
« Bravo pour I'ambiance francophone et le processus de recrutement rigoureux des

enseignants qui maitrisent parfaitement la langue frangaise. Cela devient rare ! Merci »

Parent d’un éleve de seconde PMF

« Mon fils a eu le déclic chez vous ! C’est formidable. Vous savez écouter, remettre en
confiance I’enfant. Je vais le réinscrire pour tout le cursus scolaire »

Parent d’éleve de CM2
« Je suis parti en Angleterre pour présenter mes travaux en anglais, j ai eté tres apprecie
et ce grace aux cours d’anglais dispensés a I'lFT. Chapeau bas ! »

Cadre dans le secteur bancaire

« Je suis impressionneé par la souplesse, la qualité et surtout I’adaptabilité du programme
et I'’éetude du cas par cas »

Bravo pour toute I’équipe de I'lFT et un grand merci a la psycho-pedagogue du centre,
Madame Aicha.
Adulte-formation accéleree

Depuis que j’ai fait une formation a I'lFT, mon patron ne fait que me remercier. L’IFT est
un centre exceptionnel »

Cadre secteur hotellerie
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Institut Formation Tunis a la Presse

Economiue

Réalités N°1395 du 12 au 18/01/2012

ENSEIGNEMENT SUPERIEUR ET FORMATION HAUT DE GAMME

L’L.F.T se distingue
en Tunisie

9 Institut  formation Tunis

(( » est situé au c?ur de
Tunis, du c¢6té du

Belvédere et assure 4 Diplomes d’excel-
lence homologués et agrées par I’Etat. Un
B.T.S en comptabilité —Finance, un BTP
etun BTS en informatique de gestion, un
BTS en commerce international. A I'issue
de ces formations, totalement compa-
tibles avec les futures activités profes-
sionnelles auxquelles vous aspirez, vous
obtiendrez un diplome, agréé et homolo-
gué. Tous les diplomes sont visés par le
Ministere de la formation professionnel-

HUSSEIN MHENI

| 25T

Institut FormationTunis

Leader de la formation professionnelle

le. L'IFT c’est une autre approche de la
formation. Il assure, toujours un encadre-
ment de ses étudiants et leur apprend des

ERANT-FONDATEUR DE L'IFT

“A chaque passion sa vocation”

M. Hussein Mhenni, Gérant-Fondateur
est issu d'une famille d’hoteliers et
d’hommes d’affaires, il est le petit fils de
Ali Mhenni.

Des son jeune age, trés doué pour jouer
plusieurs roles et animer des groupes, il
avait le don et plus tard le savoir et le
savoir faire, puisqu’il avait suivi ses
études au lycée Francgais, puis a I'ISG
(3eme cycle).

C’est pour réaliser un réve d’enfant qu’il
a créé I'IFT, c’est aussi graice a Madame
Monia, sa maman, qui I’a toujours sou-
tenu, motivé et encouragé afin de créer
ce projet et se distinguer par rapport aux
autres membres de la grande famille
Mhenni.

Présentez nous le cycle de formation
de ’IFT ?

L'IFT assure 2 types de formation :

A- Une formation accélérée en langues,
management, informatique. Il s’agit de
formation individualisée, une formation
a la carte, soit en intra ou inter entre-
prises.

Cette formation est ciblée et concerne la
communication et toutes les méthodes de
gestion. Elle est finalisée par une attesta-
tion agréée, c’est une valeur ajoutée

pour enrichir les CV des candidats.

B- Une formation diplomante homolo-
guée et relative a un BTS comptabilité,
un BTS en commerce international, un
BTP en informatique et un BTS en infor-
matique et bientét un BTS en Tourisme
qui est en cours d’homologation.

La formation privée, est-elle perfor-
mante par rapport a la formation
étatique?

La formation privée est performante gra-
ce au suivi et a ’encadrement des for-
mateurs et de la direction pédagogique
de I'IFT, aussi, grace aux espaces péda-
gogiques modernes, bibliotheque, salle
d’informatique, Internet.

Aussi, grace aux formateurs compétents,
a la sélection des candidats et la maitrise
du frangais.

L'IFT se distingue par rapport aux
autres instituts. Quels sont ses points
forts ?

L'IFT se distingue par sa souplesse au
niveau de tous les types de formation.
Elle assure une formation sur mesure et
en adéquation avec les besoins du mar-
ché de I'emploi. Aussi, le Gérant —
Fondateur est toujours, présent, sur place
et a I'écoute des étudiants et étudiantes.

méthodes de travail. Il dispose d'un cadre
enseignant de haut niveau et veille a la
formation des formateurs.

M. Hussein Mheni

Vous lancez un BTS Tourisme,
Pourquoi?

Le Tourisme, c’est toujours le luxe, I'es-
prit festif, I'ambiance des hétels. Les
jeunes veulent s’orienter vers des filieres
ol les métiers sont garantis, méme, si le
secteur est en crise passagere, le
Tourisme demeure porteur d’emplois et
I’avenir sera radieux.

Q&els sont vos futurs projets ?
- La certification informatique

- une bibliothéque virtuelle
- Intranet
- La formation a distance
- BTS en Tourisme
Si vous voulez réussir, suivez votre pas-
sion et contactez I'IFT. A chaque pas-
sion, sa vocation.
M.G

46 - REALITES - N°1359 du 12 au 18/1/2012
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Institut Formation Tunis a la Presse

ENTREPRISES PERFORMANTES W 14 /)/[1]//][4

Ses espaces et locaux sont spacieux,
modernes, fonctionnels et équipés d’un
matériel informatique de pointe.

L'IFT compte lancer bient6t un BTS
Tourisme, qui est en cours d’homologa-
tion (hébergement, restauration et touris-
me).

Les projets en cours de I'IFT sont :

1- Certification informatique

2- Intranet

3- Homologation du BTS Tourisme

Il assure actuellement 2 types de
diplomes :

A- Diplomes homologués

B- Diplomes accélérés

L'IFT a pour objectif majeur de garantir
une formation diplomante et de jouer
dans la cour des grands.

Son but, ¢’est évoluer et rester parmi les
plus grandes entreprises de formation en
Tunisie.

Parmi ses futurs objectifs, c’est de garan-
tir des stages et de signer des conven-
tions de partenariat avec des instituts,
universités et entreprises en Tunisie,
comme a I'étranger, afin, de donner plus
de possibilités aux étudiants, une

meilleure formation et des opportunités
d’emploi.

L'IFT, aprés 7 ans d’existence aspire a
drainer plus d’étudiants et étudiantes et
confirme, que la formation privée se dis-
tingue en Tunisie.

Quand la détermination et la compétence
se conjuguent, quand la passion se
concrétise en métier, I'IFT est toujours au
rendez-vous.

Mongi GHARBI
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Stratégie et politique Achats

* Management de la Fonction Achats

* Responsable de la Fonction Achats

* Diagnostic stratégique d'un service achats

Organiser les fonctions Achats

* Management opérationnel des achats
* Achats et conduite de projet : une synergie efficace

Spécial PME

* Achats et négociations efficaces en PME
* Achats et approvisionnements en PME

COTTTTatioNnEavIieTIET OUTIIS

Métiers d’Achats

* Les premiers pas opérationnels du manager achats
* Formation au métier d'acheteur

= Les meilleures pratiques achats

* Formation pratique a I'achat

* Formation assistant achat

Métiers et Outils

* Acheteurs confirmés : réduction des colts

* Le marketing d'achats : démarche et outils

+ Analyse Fonctionnelle (AF) et Cahier des Charges
Fonctionnel (CdCF)

* Analyse de la Valeur (AV) et Conception pour un
Cout Objectif (CCO)

Achats pour non-Acheteurs

* Achats pour non-acheteurs
* Acheteurs occasionnels : réduction des colts

FORMATION ACHATS

Uiz

Achats responsables

+ Développement Durable et achats : pratiquer
I'achat responsable

* Déploiement de la charte "10 engagements
pour des achats responsables”

Achats spécialités

* Les achats de prestations intellectuelles

= Les achats généraux et de prestation de service
* Les achats de sous-traitance industrielle

= Sous-traitance en maintenance

COTITIAtION S IGETETJCSHISqUesS)
R

Risques Juridiques et Financiers

* Les aspects juridiques des achats

* L'actualité juridique des achats

+ Les aspects juridiques des achats
internationaux

Risques Pays : Achats a I'International

* L'achat international
+ Connaitre la réglementation douaniére
et maitriser le transport

Piloter les fournisseurs et mettre a jour
la base de données

* Analyse et gestion du risque fournisseur

* Sourcing et évaluation des fournisseurs

= Suivre et améliorer la qualité de vos
fournisseurs et sous-traitants

Institut FormationTunis Page 11




FORMATION ACHATS
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Fondamentaux

* Préparer votre prochaine négociation d'achats
* Négociation d'achats - Niveau 1

Perfectionnement

* Négociateur achat

* Négociation d'achats - Niveau 2

+ Négociation d'achats : plus d'impact grace
a la Process Com®

Expertise

* Négociation d'achats - Niveau 3 avec
Beyond Conflict™

+ Réussir toutes ses négociations d'achats...
méme les plus difficiles

Fdauailo s A1 g

Organisation des Achats

* Maitriser la réglementation de I'achat
public - Niveau 1
* Maitriser la réglementation de I'achat
public - Niveau 2
* Approvisionnement et logistique
a I'hopital
Consultation, Cahiers de charges

* Organiser votre structure Achats Publics
* Intégrer le développement durable dans
vos achats publics

Sélection et Suivi des fournisseurs

* Construire son dossier d'achat en accord avec
la réglementation du Public

* Le cahier des charges fonctionnel pour les
marchés publics

* Négocier efficacement vos achats publics

+ Evaluer vos achats et vos marchés publics
pour vous améliorer
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Formation
Professionnelle

Efficacite

Formation
Anglais

ANGLAIS

Formation
Anglais
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Renforcer votre anglais professionnel

* Réussir ses réunions a distance (en anglais)

* Réussir ses entretiens et réunions (en anglais)
* Les bases pour s'en sortir a I'oral (en anglais)
* Téléphoner avec aisance (en anglais)

* Rédiger vite et bien (en anglais)

* Accélérez vos prises de notes (en anglais)

OTTAUOTTER SR OTITIELIOTISYTICHET

Les formations métier

* P&L et balance sheet pour non-financiers (en anglais)
* Manager une équipe a l'international (en anglais)

* Les clés du management de projet (en anglais)

* Manager un projet international (en anglais)

m W‘I‘Iﬁ'lﬂ‘llﬂ ‘!"']Elb

GMAT The Graduate Management Admission
Test

TOEFL The Test of English as a Foreign

Language

TOEIC Test Of English for International

Communication

Scholastic Aptitude Test

IYSLEE Test d’Aptitude aux Etudes de Gestion
AL (in French)

FORMATION ANGLAIS

- Test d’évaluation de niveau, Cursus personnalisé
de cours et labos.

-Logiciel de traduction, bibliotheéque de lettres, jeux
éducatifs, 1.000 heures de cours en Anglais Classique
et Business.

-Apprenez 60% plus vite, augmentez vos acquis de
25% a 60% et diminuer de 60% a 70% le temps
consacré a la formation.

-Contenu pédagogique de langlais des affaires
élaboré en collaboration avec Harvard Business
School.

-Flexibilité (horaires, lieu, temps, ...)

-Rythme personnel (suivez les cours a votre
rythme, sans contraintes)

-Interface multilingue (Frangais, Allemand, Espagnol,
etc...)

-Utilisation simple et convivialité de plateforme
-Richesse : Anglais des affaires, Anglais classique, ...
-Bibliothéque, vidéo, jeux de langue.

-Différents niveau (de pré débutant a avancé)
-Devoirs corrigé par un professeurde langue
maternelle anglaise et communication par e-mail
-Tests de niveau.

IFT
ENGLISH

PROGRAMM

Insttut o1y ion Tunis Page 13




ASSISTANTES

SECRETAIRES

Eormationsyongues

Formations longues
* Profession Assistante
* Profession Secrétaire
* Cycle : Assistante de direction
* Formation pratique des assistant(e)s du
service Export
* Cycle Office Manager

FOTITAtIOTT VI ETIET ST ES S SISLATES!

Assistantes de direction
* Assistante de direction
* Office Manager

Assistantes et secrétaires

* Secrétaire-Assistante

* Assistant(e) d'équipe

* Secrétaire, devenez assistante
Assistant(e)s spécialisé(e)s

* Assistant(e) formation

* Gestionnaire paie et administration

du personnel

* L'assistant(e) Ressources Humaines

* L'assistant(e) juridique - Niveau 1

* L'assistant(e) juridique - Niveau 2

* Assistantes RH : contribuer efficacement

au recrutement

* Formation assistant achat

* Le métier d'assistant(e) marketing

* L'assistant(e) de communication

* Assistante de direction commerciale

* L'assistante Commerciale et ADV

* Assistante : devenir correspondante RH

* L'assistant(e) Qualité

* L'assistant de gestion de projet

Page 14
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FORMATION ASSISTANTES - SECRETAIRES

Métiers de I'accueil

* Hotesse-standardiste, un métier de
communication en premiére ligne

* Traiter les situations difficiles de I'accueil

Affirmer votre excellence professionnelle

* Les 5 outils pour valoriser votre image

* Les 5 clés de I'excellence professionnelle
Assistante/Manager : un bindme performant

Renforcer votre aisance relationnelle

* Maitrise et affirmation de soi : I'assertivité

* Assistante, prenez conscience de votre force
de persuasion

* La Process Communication (PCM), "Spécial
assistantes"

* Assistante : les outils essentiels du
développement personnel pour optimiser
vos relations

* Mieux communiquer pour faire passer ses

messages

* Construire des relations dynamiques avec
les autres

* L'estime de soi, source de |'efficacité personnelle

et collective

« Etre 3 I'aise en situations de stress

* Les 5 outils essentiels de développement
personnel pour optimiser ses relations

* Approfondir la connaissance de soi-méme
et des autres pour mieux travailler ensemble



FORMATION ASSISTANTES - SECRETAIRES

Optimiser votre communication a 'oral

» Téléphoner avec aisance (en anglais)

* Mieux communiquer par téléphone

= Traiter efficacement les appels
clients difficiles

* S'exprimer avec aisance

* Prendre la parole en réunion

» Développer son attitude commerciale
au téléphone

+ Traiter les réclamations avec succes et
en tirer parti

* Argumenter, convaincre, gérer les
situations conflictuelles

* S'orienter client au quotidien
Optimiser sa relation client interne

Maitriser I'anglais professionnel

* Téléphoner avec aisance (en anglais)
* Accélérez vos prises de notes (en anglais)
* Rédiger vite et bien (en anglais)

ormation sV etHodesertecmaues,

Organiser efficacement votre travail
et celui de votre manager

* Gagner du temps, s'organiser et gérer les priorités
* Les clés du management de proximité
+ Spécial Assistant(e)s : Exploiter Word, Excel
et PowerPoint 2007/2010
* Assistantes, participez activement a la réussite
du changement

Gérer l'information au quotidien

* Classer utile, classer rapide, classer efficace
* Réussir ses synthéses
* Lire vite et retenir |'essentiel

Développer vos compétences gestion,
finances, comptabilité, RH

* L'essentiel de I'économie et de la gestion
d'entreprise

* Etre 4 |'aise avec les chiffres

* Assistante : devenir correspondante RH

* L'essentiel du contréle de gestion pour
collaborateurs

* Tenir des tableaux de bord et suivre le budget

* L'essentiel de la finance d'entreprise pour
collaborateurs

* L'essentiel de la comptabilité pour collaborateurs

Rédiger vite et bien : les méthodes

* Rédiger vite et bien

* Rédiger vite et bien (en anglais)

* Rédiger des e-mails efficaces

* Accélérer vos prises de notes

* Rédiger des e-mails et des courriers
orientés client

* Prise de notes et rédaction de comptes
rendus efficaces

= Accélérez vos prises de notes (en anglais)

Apprivoiser les techniques de mise
en page
* Concevoir des documents attractifs pour
bien communiquer
* Construire et mettre en forme des tableaux
attractifs
= La PAO pour tous
» Excel 2007/2010 : Construire des graphiques
efficaces et percutants
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SECTEUR

ASSOCIATIF

Formation

EOTMAatioN S iGETEr eI Cacement VIAItNSEaey environmementexierneetuu
ONe=assce nt;ulo‘" prn“n“uwu wlu ;b r:gioini;”‘-'"
Gérer efficacement une association * Stratégie / Gestion de projets

* Stratégies partenariales /Vie des territoires
et politiques de financements

* Gestion Comptable, financiére et fiscale

* Gestion des ressources humaines

(A4

* Bien faire fonctionner son association

* Méthodes et outils du contrdle de gestion
dans les associations et les organisations a
but non lucratif

* Trouver des financements pour une association

* Savoir lire les comptes d'une association

* Mattriser le régime fiscal d'une association

* La responsabilité civile et pénale du dirigeant
d'association

* Recruter, animer et fidéliser des bénévoles

* Les spécificités du management associatif

* Les spécificités du marketing associatif

FOTTAatiON S G ESTIONELH AN Cenernt
w ‘]d u,!d- v, ;B‘].lﬂt;l'l’

* Méthologie de recherche de financements
* Communiquer avec les collectivités locales
* Plan de communication et de prospection
* Tirer parti d'Excel

* Tenir une comptabilité

* Calculer et gérer ses colts de revient

* Se doter d'outils de gestion

Uiz
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Formation
Professionnelle

AUTO

ENTREPRENEUR

Formation
Auto-entrepreneur

Formation
Auto-entrepreneur

COTMAt oS EVETIIPAUTOSCTIrEpreneur,
LIECTNEENreprse

Lancer son activité
* Devenir auto-entrepreneur
* Créer son entreprise
Exercer son activité
* Créer son entreprise
* Installer, configurer et maintenir un PC en réseau
*Réussir vos formations en informatique

Promouvoir son activité

* Créer un site Web
* Créer et animer un blog
* Gérer votre e-réputation sur le Web

COTMAatiONMEAUTOSCTIUrEPrerieur
43043 Yo nrciandiags
Réussir son projet d'entreprise

* Choisir son activité commerciale
* Définir son projet, son marché, ses objectifs
* Poursuivre une activité salariée en paralléle

Le statut d'auto-entrepreneur

* Particularités d'une société créée par un auto-entrepreneur

* Les régles de constitution de sa société
* La procédure d'inscription en ligne
* Le respect des mentions obligatoires des statuts

* L'immatriculation au registre du commerce et des sociétés

FORMATION AUTO-ENTREPRENEUR

Les specificités techniques de l'activité
de l'auto-entrepreneur

* La réglementation spéciale applicable a
I'auto-entrepreneur

* La notion de petite activité professionnelle
indépendante

= Le plafonnement du chiffre d'affaires

Les avantages de |'auto-entrepreneur

= L'exonération de charges

+ La facilité et les simplifications des démarches
administratives

* Le régime fiscal simplifié

= Le régime social simplifié

Questions diverses concernant
I'auto-entrepreneur

+ La TVA concernant les biens vendus

* Quelle est la date de début d'activité a déclarer ?

* Peut-on avoir le statut d'entrepreneur en étant
salarié ou chémeur ?

* Que faire si son chiffre d'affaires dépasse le
plafond légal ?

Institut FormationTunis Page 17




FORMATION BANQUE

@

Formation
Professionnelle
—
o BANQUE

‘@

Formation
Banque

Formation
Banque

COTTAat oMU omainesoancairc:

Environnement bancaire et réglementation
* Découvrir les différents métiers et marchés
de la banque
= Maitriser la directive MIF
* Traitement des données personnelles dans
les secteurs banque et assurance
* SEPA et moyens de paiement
* ABC de la Finance Islamique
* La réforme du crédit a la consommation
* Les achats généraux et de prestation de service
* Les achats de prestations intellectuelles

Audit, controle et conformité

* Lutte anti-blanchiment et prévention du
financement du terrorisme

* Les Fondamentaux du contrdle interne en
établissements financiers

* Les Fondamentaux de |'audit interne en
établissements financiers

= Appliquer le réglement de contréle interne
97-02 modifié

Comptabilité, consolidation, normes IFRS

x L'essentiel de la comptabilité bancaire

x Comptabiliser les opérations bancaires courantes

x IFRS 9 - Instruments financiers

* Méthodes et outils du contrdle de gestion en
environnement bancaire

x Maftriser les normes IFRS dans les établissements
bancaires et financiers

Gestion d'actifs
* Marché financier - Niveau 1
* Marché financier - Niveau 2
* Les fondamentaux de |a gestion de portefeuille
* Tout savoir sur les OPCVM

Ui

'
o:*‘

Gestion du patrimoine

= Les Fondamentaux de la gestion de patrimoine

* Objectifs patrimoniaux et choix d'investissement

= Maitriser les outils de la gestion de patrimoine

* Maitriser les obligations légales du gestionnaire
de patrimoine

* Fiscalité du patrimoine

Gestion des risques et Bale II/Bale Il

* Les fondamentaux de la Gestion Actif-Passif

= L'essentiel de Bale Il vers Bale IlI

= Risque Crédit : des fondamentaux a Bale 11 / Bale Il
= Risque opérationnel : des fondamentaux a Bale Il

* Les fondamentaux du Risk Management bancaire

Financements structurés

= L'essentiel des financements structurés
Marchés des professionnels et PME

= Entreprises en difficulté et droit des faillites

= Savoir lire un bilan et un compte de résultat
= Diagnostic financier pour non financiers

Marchés des grandes entreprises

= Pratiquer |'analyse financiere

= Réaliser une analyse financiére

= Perfectionnement a |'analyse financiére

= Analyse financiére des comptes consolidés
et normes IFRS

= Analyse financiére en normes IFRS et US GAAP

* Savoir évaluer une entreprise

= Savoir évaluer une entreprise - Niveau 2

* Réussir son business plan

* Business plan financier

= Ingénierie financiére des opérations sur
capitaux propres

Page 18 Institut FormationTunis



FORMATION BANQUE

COTITIatonEgvianiagenent

Spécial Banque : Management des hommes
et des équipes

* Profession manager

* Encadrement de proximité

* Cadres : réussir dans sa premiére fonction de manager
* Manager au quotidien

* Les 7 habitudes des gens tres efficaces®

* Manager des équipes intergénérationnelles

* La délégation ou I'art de responsabiliser

* Le management transversal

* Intelligence managériale : perfectionnement

* Le manager, leader du changement

COTITIatioEgvianagenentue
ProjelelSySIeMes K ntonmation

Spécial Banque : Management de projet
et systémes d’information

* Systémes d'Information et Management

* Management et Direction de Projets

* Les clés du management de projet - Niveau 1

* Chef de projet occasionnel

* L'essentiel de lI'informatique

* Analyse Fonctionnelle (AF) et Cahier des Charges
Fonctionnel (CdCF)

EOTmationERiSquesclient ereontentieux

Le métier du crédit management

* Credit manager

* L'essentiel de la gestion du risque et du crédit client

* Perfectionnement a la gestion du risque et du
crédit client

Les techniques de prévention du risque-client

* Réaliser une analyse financiére
* Perfectionnement a |'analyse financiére
* Analyse financiére des comptes consolidés
et normes IFRS
* Maitriser le risque financier a l'international
* Gérer efficacement les crédits documentaires

Recouvrement amiable et contentieux

* Relancer les factures pour accélérer les encaissements
* Le recouvrement amiable

* Pratique du contentieux client

* Le recouvrement judiciaire des créances client
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Formation
Professionnelle

Efficacite

Formation

BUREATIQUE

Bureautique

Formation
Bureautique
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EOTmMationEuogicieiSureautiques’

Word

* Word 2003 - Niveau 1

* Word 2003 - Niveau 2

* Word 2007/2010 - Niveau 1

* Word 2007/2010 - Niveau 2

* Word 2007/2010 : Documents longs
et travail collaboratif

* Word 2007/2010 : Formulaires et Mailings

Excel

+ Excel 2003 - Niveau 1

+ Excel 2003 - Niveau 2

* Excel 2003 - Niveau 3

* Excel 2007/2010 - Niveau 1

* Excel 2007/2010 : Se mettre a niveau sur les bases

* Excel 2007/2010 - Niveau 2

* Excel 2007/2010 - Niveau 3

* Excel 2007/2010 : tableaux croisés dynamiques

* Excel 2007/2010 : Construire des graphiques efficaces
et percutants

* Excel Macros VBA - Niveau 1

* Excel Macros VBA - Niveau 2

PowerPoint

* PowerPoint 2003 - Niveau 1

* PowerPoint 2003 - Niveau 2

* PowerPoint 2007/2010 - Niveau 1
* PowerPoint 2007/2010 - Niveau 2

Access

* Access 2003 - Niveau 1

* Access 2003 - Niveau 2

* Access 2007/2010 : les bases

* Access 2007/2010 : Exploiter une base de données
* Access 2007/2010 : Macros

= Access VBA

Ui
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FORMATION BUREAUTIQUE

Nouveautés Office 2007/2010
* Passer a Office 2010

Outlook

* Maitriser Outlook

= Spécial cadres : gagner du temps et s'organiser
avec Outlook

Publisher
* Publisher

Logiciels PAO

* La PAO pour tous

= XPress

* InDesign - Niveau 1

= InDesign - Niveau 2

* Photoshop pour tous

* Photoshop pour les pros - Niveau 1
* Photoshop pour les pros - Niveau 2
* |llustrator - Niveau 1

* |llustrator - Niveau 2

= Acrobat

* Publisher

Logiciels Web

* Dreamweaver - Niveau 1
* Dreamweaver - Niveau 2
* Flash - Niveau 1

* Flash - Niveau 2

* HTML

* CSS

* PHP

* Acrobat



FORMATION BUREAUTIQUE

EOTMatioNn S Iree T Cateavet Sonymcro’

Les fondamentaux de la micro-informatique

» Maitriser |'essentiel de la bureautique

* S'initier a la micro-informatique

» Etre autonome avec les nouvelles technologies

* Installer, configurer et maintenir un PC en réseau
= Entrer dans l'univers Apple

* Windows 7

* Spécialiste Micro

* Réussir vos formations en informatique

* Accéder a la bonne information en quelques clics

Les spécifiques métiers

+ Spécial cadres : Exploiter Word, Excel et PowerPoint
= Spécial cadres : gagner du temps et s'organiser
avec Outlook
* Manager avec les outils du Web 2.0
* Spécial Assistant(e)s : Exploiter Word, Excel
et PowerPoint 2007/2010
» Spécial Assistant(e)s : Exploiter Word, Excel
et PowerPoint 2003
= Spécial commerciaux : Utiliser Excel et PowerPoint
pour piloter et convaincre

Travail collaboratif avec la micro-informatique

* Maitriser Outlook
* Créer et faire vivre un site collaboratif avec SharePoint 2010
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FORMATION CHANGEMENT

COTAtoTEACCOMpPagnemernt
UICTTangemernt

Anticiper le changement

* Accompagner le changement dans un contexte
multi générationnel

x* Manager en situation de changement
permanent

Piloter le changement

Le manager, leader du changement

Les 4 clés de I'accompagnement du changement

Favoriser |'adaptation permanente des équipes

Démarche et outils pour accompagner les hommes

et les équipes dans le changement

Changement d'organisation et impact sur les compétences
Communiquer efficacement pour accompagner le changement
Mieux écouter pour mieux décoder

Communiquer avec aisance en situation difficile

Manager : guider son équipe dans le changement

Organiser la transmission des savoir-faire de votre entreprise

Vivre le changement

x Bien vivre les changements
* Manager dans les turbulences
* Se coacher soi-méme pour s'adapter au changement

* ¥ X ¥

* ¥ X X X *

Ui

Page 22 Institut FormationTunis

N profes:



FORMATION COMMERCIAL -

Formation
Professionnelle

Efficacité

Formation

COMMERCIAL
VENTE

Formation
Commercial

Compétence

COTTationSwenie’

Métiers de la vente

* Formation aux métiers de la vente

* Vente et négociation pour cadres non commerciaux
* Profession Assistant(e) Commercial(e) ADV

* L'assistante Commerciale et ADV

* Key Account Manager

* Ingénieur d'Affaires pour les Marchés de I'Energie

* Vendeur en point de vente

* Formation de I'ingénieur d'affaires

Techniques de vente

» Formation pratique a la vente
* Formation aux métiers de la vente
* Entretien de vente : techniques et comportements gagnants
* Perfectionnement aux techniques de vente
* Réussir ses ventes
* Vendre et négocier par téléphone
* Vente et négociation pour cadres non commerciaux
* Ecoute active et découverte des besoins
clients : entrainement intensif
* Traitement des objections : entrainement intensif
* Remporter un appel d'offres
* Vendre et négocier avec les Grands Comptes

Prospection - Vente par téléphone

* Prospecter et gagner de nouveaux clients

* Prospection et prise de rendez-vous : entrainement intensif
* Vendre et négocier par téléphone

* Vendre en réception d'appels

Ventes sectorielles

* Vendeur en point de vente

de services a la vente de solutions globales
* Vendre au secteur public

Formation de l'ingénieur d'affaires

Ui
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VENTE

COTITIAtIONTESN EJOLIatiOnmcomimnercidic:
VETILES ICUTTIPIEXES

Négociation commerciale

* Les fondamentaux de la négociation commerciale

* Réussir sa négociation commerciale

* Négociation commerciale : les 6 étapes gagnantes

* Techniques de négociation commerciale :
entrainement intensif

= S'affirmer et résister face aux négociateurs difficiles

= S'affirmer en négociation tendue :
entrainement intensif

x Négociation de haut niveau : déployer une
stratégie gagnante

* Négociation avec les Acheteurs de l'industrie

* Négociation avec les acheteurs de la grande
distribution

+ Vendre et négocier avec les Grands Comptes

Comptes-clés - Ventes complexes - KAM

* Key Account Manager

= Piloter son activité de Key Account Manager

« Key Account Manager : développer
durablement ses comptes stratégiques

* Key Account Manager, développer votre
leadership

* Formation de l'ingénieur d'affaires

* Ingénieur d'Affaires pour les Marchés de
I'Energie

* Vente complexe : tactiques commerciales
et stratégies gagnantes

* Vendre et négocier avec les Grands Comptes

* Vendre au secteur public

* Vente complexe et réseaux d’influence




FORMATION COMMERCIAL - VENTE

Ingénieur d'affaires

*x Formation de l'ingénieur d'affaires

* Ingénieur d'Affaires pour les Marchés de I'Energie
* Ingénieur d'affaires a l'international

COTMAationEsiiTiCatite commerciale’
CONTIatioTNCONTPOTIENTETidIe

Efficacité commerciale

* Formation a l'efficacité commerciale

* Remporter un appel d'offres

* Le plan d'actions du commercial

* Piloter avec succes la réalisation d'une affaire

* Spécial commerciaux : Utiliser Excel et PowerPoint
pour piloter et convaincre

* Réussir ses présentations clients et soutenances
commerciales

* Commerciaux, comment gérer votre temps et vos priorités

Commercial : leadership

et comportements gagnants

* Convaincre les clients : les 5 clés de |la persuasion

* Développer ses propres techniques de persuasion

* S'affirmer face aux clients difficiles

* Se connaitre et gérer son stress pour mieux vendre

* Réussir ses présentations clients et soutenances
commerciales

* S'adapter aux styles de communication pour
convaincre les clients

* Key Account Manager, développer votre leadership

* Mieux vendre avec Process Com®

COTTTEUONTEgViaTIAGEITETIUCUTITITIETLIA L

Métier Manager commercial

* Directeur commercial

* Formation chef des ventes

* Nouveau chef des ventes : réussir votre prise de fonction
* Perfectionnement du responsable commercial

Management et motivation des équipes
commerciales

* Manager commercial : animer, motiver les forces de vente

* Manager son équipe commerciale

* Management commercial a distance

* Le coaching efficace des commerciaux

* Management commercial : motiver et garder ses
meilleurs commerciaux

* Entretiens de management commercial :
entrainement intensif

* Management commercial : développer la
performance commerciale

* Le leadership du manager commercial

Page 24

Pilotage de la performance commerciale

= Le plan d'actions commerciales : accélérateur
de performance commerciale
* Piloter |'activité commerciale avec le tableau
de bord commercial
* L'essentiel de la finance pour manager commercial
* Vente complexe et réseaux d’influence
* Piloter et animer efficacement un réseau
de distribution

Superviseur et manager en centre d'appels

x Nouveau superviseur en centre d'appels

* Superviseur : coacher vos téléconseillers sur
le terrain

* Manager, développer |'orientation client de
son équipe

* Manager : comment développer la culture
client par I'Elément Humain®

COTITIAUIOTTEFAS SIS TATICICUITITITETCIA1C

L'assistante commerciale performante

x Profession Assistant(e) Commercial(e) ADV
* Assistante de direction commerciale
* L'assistante Commerciale et ADV



FORMATION COMMUNICATION

Formation
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Formation
Communication

Compétence

EoTTationsssommurmcatonyniernic
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Les métiers de la communication

* Le Responsable Communication
* Le Chargé de communication
* | 'assistant(e) de communication

Stratégie et pilotage des actions
de communication
* Concevoir et déployer le plan de
communication
* Les fondamentaux de la communication
* Stratégie de communication digitale sur
les médias sociaux
* Le plan media
* Communication de crise
* Evaluer I'efficacité de vos actions de
communication

Communication évenementielle
et relations presse
* Réussir manifestations et événements
* Parrainage, sponsoring, mécénat :
mode d'emploi
* Développer et animer les relations
avec les journalistes
* Réaliser un communiqué de presse efficace
* Réussir vos interviews grace au média training

Communication interne

* Animer le réseau de correspondants
communication interne

* Intranet et réseaux sociaux d'entreprise

* La communication interne au service de la
modernisation du service public

* Renforcer l'impact des supports de
communication interne

Ui
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Techniques de rédaction pour la
communication

* Les techniques d'écriture journalistique et de
rewriting

* Concevoir votre newsletter

* Renforcer I'impact des supports de
communication interne

* Rédiger des slogans et messages publicitaires
off et on-line

* Communication commerciale : réussir
vos documentations off et on-line

* Réaliser un communiqué de presse efficace

* Rédiger pour le Web

COTMatiomEaLommunmquer S0 EXprinmera’
1, OTdl €1y ecrnt

Pour cadres et managers

* Renforcer I'impact de ses présentations orales

* Se perfectionner a I'expression orale et a
la prise de parole en public

* Prise de parole sur une scéne de théatre

* Communiquer avec aisance en situation
difficile

* Développer une communication "sur mesure"

* Décoder la communication non verbale

* Réussir ses présentations avec des supports
visuels percutants

* Rédiger des textes efficaces

= Aller a I'essentiel a I'écrit et a I'oral

+ Conjugaison, orthographe, grammaire :
mode d'emploi

* Enrichir son style : les mots pour bien écrire

* Atelier d'écriture
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FORMATION COMMUNICATION

Pour tous

« Les bases pour s'en sortir a I'oral

* Les bases pour s'en sortir a I'oral (en anglais)

* Affirmer son style a I'oral

= Travailler sa voix pour s'affirmer a I'oral

= S'entrainer a I'expression orale

* Renforcer ses compétences en synthése orale
* Captiver son auditoire

* Argumenter : un levier pour convaincre

* Rédiger des e-mails efficaces

* Chasser définitivement les erreurs de ses écrits
* Développer son esprit de synthése a I'écrit et a |'oral
x Renforcer ses compétences en synthése écrite
* Améliorer ses écrits professionnels

* Etre 2 I'aise 3 I'écrit

* Rédiger des écrits techniques

COTMatioMmELommuncatiomonsineetyven

Communication digitale

= Stratégie de communication digitale sur
les médias sociaux

* Les fondamentaux du Web 2.0 et des
réseaux sociaux

* Manager avec les outils du Web 2.0

= Veille sur Internet et les réseaux sociaux

* Gérer votre e-réputation sur le Web

* Créer et animer un blog

Les métiers du Web

* Chef de projet Web

* Devenir Webmaster

* Contributeur web : savoir mettre a jour
un site web

* Responsable Web-marketing

* Community Manager

ELIEAU

Métiers de la chaine graphique
* Graphiste-maquettiste
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Métiers de la chaine graphique

= La PAO pour tous

= XPress

= InDesign - Niveau 1

* InDesign - Niveau 2

= |llustrator - Niveau 1

= |llustrator - Niveau 2

= Acrobat

= Publisher

= Photoshop pour les pros - Niveau 1

* Photoshop pour les pros - Niveau 2

= Photoshop pour tous

= Réussir ses photos numériques

= Communication visuelle : le langage de la couleur
et de l'image

= Digital publishing : créer une publication pour
iPad et tablettes tactiles

Impression et diffusion

= Techniques et méthodes d'impression
* Acrobat



FORMATION COMPTABILITE - FISCALITE

Formation
Professionnelle

COMPTABILITE
FISCALITE

Formation
Fiscalité

Formation
Comptabilité

Compétence

Comptabilité générale

* Pratique de la comptabilité générale - Niveau 1

* Pratique de la comptabilité générale - Niveau 2

* Pratique de la comptabilité générale - Niveau 3

* Monter le bilan et la liasse fiscale

* Actualiser vos connaissances comptables

* Préparer, établir et cloturer les comptes annuels

* Le comptable unique : activités sociales,
financieres et juridiques

* Le comptable unique : activités comptables
et fiscales

* Pratique de la comptabilité analytique

* Comptable d'entreprise

* Comptables : intégrer la démarche et les outils
du contrdle de gestion

Comptabilités auxiliaires

* Maitriser la comptabilité fournisseur
* Pratique de la comptabilité des immobilisations
* Maitriser la comptabilité clients

* Mattriser la comptabilité des charges de personnel

Groupe et international
* | 'essentiel des normes IFRS

Pilotage et contrdle

* Organiser et fiabiliser la cl6ture des comptes

* Réaliser un audit comptable et financier

* Construire son dispositif de contrdle interne
comptable

Fiscalité

* Fiscalité des entreprises

* Les fondamentaux de la fiscalité internationale

* Mener son audit fiscal et gérer un controle

= Initiation a la fiscalité des entreprises

« Elaborer les déclarations fiscales courantes

« Etablir la déclaration de TVA

« La TVA dans les opérations intracommunautaires

« Perfectionnement a la TVA dans les opérations
internationales

* Pratique de |'impot sur les sociétés

* Pratique de l'intégration fiscale

+ Appliquer la contribution économique
territoriale

* Etablir les états financiers en normes IFRS - Niveau 1

« Etablir les états financiers en normes IFRS - Niveau 2

* Pratique de la consolidation des comptes - Niveau 1

* Pratique de la consolidation des comptes - Niveau 2

+ Evaluer et constater les impots différés

* Métier Consolideur

* Actualiser ses connaissances des normes IFRS

* Réaliser le reporting financier en normes
anglo-saxonnes

L&
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FORMATION CONTROLE DE GESTION
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Formation
Professionnelle

CONTROLE DE
GESTION
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Formation
Contréle de gestion

COTTTati oS LOTNrol e Cgestion

Métiers et compétences du contrdle de gestion Méthodes et outils du contréle de gestion

* Les fondamentaux du contréle de gestion * Méthodes et outils du contrdle de gestion dans

* Le métier de contrdleur de gestion dans les activités I'industrie
de services * Méthodes et outils du contrdle de gestion dans

* Le métier de contréleur de gestion dans l'industrie les associations et les organisations a but

* Le métier d'assistant(e) de gestion non lucratif

* Assistant(e) de gestion perfectionnement * Méthodes et outils du contréle de gestion

+ Perfectionnement au contrdle de gestion dans les activités de services

* Controleurs de gestion, développez vos compétences * Le contréle de gestion dans le secteur de la santé
relationnelles et de communication Controle de gestion social

* Controleur de gestion : contribuer efficacement a la
performance de votre entreprise

+ Comptables : intégrer la démarche et les outils du
controle de gestion

Indicateurs, tableau de bord et reporting
de gestion
* Le tableau de bord : outil d'analyse et d'aide
a la décision
* Pratique de la comptabilité analytique
+ Comprendre et utiliser I'information comptable
et financiere
* Impacts des normes IFRS pour le contréle de gestion
* L'essentiel des normes IFRS

Performance financiére de I'entreprise

+ Elaborer un budget de A3z

* Le controle de gestion stratégique

* Le contrdle de gestion des activités et des processus
* Controle de gestion et développement durable

Ui
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FORMATION DEVELOPPEMENT DURABLE

Formation
Professionnelle

Efficacité

Formation
Développement durable

DEVELOPPEMENT
DURABLE

Compétence

' -
Formation
Développement durable
CoTmationssatinuneenarcicee Formz ATl S atlar P Ut
Batir une démarche de Développement Durable Spécial Secteur Public
* Les fondamentaux du développement durable = Spécial secteur public : comprendre le
+ Le Développement Durable : une stratégie gagnante développement durable, le mettre en ceuvre
+ 1SO 26000 : Responsabilité Sociétale des * Valoriser le territoire avec le Développement
Organisations (RSO) Durable
« Actualités réglementaires environnementales * Intégrer le développement durable dans vos
* Mettre en ceuvre le Développement Durable achats publics

dans une PME

* Management QSE et Développement Durable Stratégie,
analyse des risques et management intégré

* Chef de projet développement durable

+ Démarche et outils pour accompagner les hommes et
les équipes dans le changement

* Communiquer efficacement pour accompagner
le changement

* Les 4 clés de |'accompagnement du changement

* La démarche environnementale dans les activités
et les sociétés de services

* La réglementation environnementale

COUTIEUOTTRUE PIOYET RO
adarnsy Enreprse

Déployer la RSE dans I'entreprise

+ Développement Durable et achats : pratiquer
I'achat responsable

* Intégrer le développement durable dans vos projets

+ Contréle de gestion et développement durable

* Immobilier d'entreprise : intégrer les nouvelles
exigences environnementales

Uiz
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DEVELOPPEMENT

PERSONNEL
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Construire des relations coopératives
et efficaces
* 6 outils essentiels de développement personnel
* Mieux écouter pour mieux décoder
* S'affirmer dans ses relations professionnelles
- Assertivité niveau 1
* Etablir des relations positives et sortir des conflits
guotidiens - Assertivité niveau 2
* Ancrer ses réflexes d'assertivité - Assertivité niveau 3
* Gérer les émotions et les conflits
* Savoir agir en situation de crise
* Lacher prise !
* Spécial cadres : Construire des relations dynamiques
avec les autres
* Réussir tous ses entretiens de face-a-face
* Développer des relations professionnelles efficaces
* La Process Com®
* Managers : mobiliser son intelligence émotionnelle

Influencer pour mieux mobiliser

* Développer sa flexibilité relationnelle et son
impact personnel

* Mobiliser toutes ses intelligences pour mieux
communiquer

* Développer son impact personnel

* Exprimer tous ses talents en négociation

* Exercer pleinement son role de leader

* Manager : prévenir le stress et accompagner
son équipe pour mieux le gérer

FORMATION DEVELOPPEMENT PERSONNEL

Gagner en confiance et en assurance

* Spécial cadres : approfondir la connaissance de
soi-méme et des autres pour mieux travailler
ensemble

= Les 7 habitudes des gens tres efficaces®

* Spécial cadres : L'estime de soi, source de
I'efficacité personnelle et collective

* Spécial cadres : Gérer et utiliser ses émotions
pour étre plus efficace

+ Donner du corps a votre expression : se mettre
en scéne !

* Découvrir son fonctionnement relationnel

+ Spécial cadres : Mieux communiquer et
coopérer : comprendre ses comportements

* Développer votre potentiel créatif - Niveau 1

Gérer son équilibre

* Spécial cadres : Réussir son parcours professionnel
personnel : allier sens et passion

* Spécial cadres : Les 5 réflexes pour diminuer
la pression

* Mobiliser ses énergies pour étre serein et efficace
au quotidien

* Gérer son stress efficacement et pour longtemps

* Bien vivre sa retraite

= Se coacher soi-méme pour s'adapter au
changement
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FORMATION DEVELOPPEMENT PERSONNEL
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Construire des relations coopératives
et efficaces
* Les 5 outils essentiels de développement personnel
pour optimiser ses relations
* S’affirmer dans ses relations professionnelles
- Assertivité niveau 1
* S'affirmer face a ses interlocuteurs et sortir des conflits
quotidiens - Assertivité niveau 2
* Ancrer ses réflexes d'assertivité - Assertivité niveau 3
+ Construire des relations dynamiques avec les autres
* Réussir tous ses entretiens de face-a-face
* Mieux écouter pour mieux décoder
* Entrer en contact avec aisance et efficacité
* Gagner en aisance dans la relation au client

Influencer pour mieux mobiliser

* Manager de proximité : exercer votre leadership
* Mieux communiquer pour faire passer ses messages
* Mobiliser toutes ses intelligences pour mieux
communiquer
Gagner en confiance et en assurance

* L'estime de soi, source de |'efficacité personnelle et collective

* Mieux communiquer et coopérer : comprendre ses
comportements

* Gérer et utiliser ses émotions pour étre plus efficace

* Approfondir la connaissance de soi-méme et des autres pour
mieux travailler ensemble

* Donner du corps a votre expression : se mettre en scéne !
Les 7 habitudes des gens tres efficaces®

Gérer son équilibre

* Bien vivre sa retraite

+ Etre 3 |'aise en situations de stress

* Se coacher soi-méme pour s'adapter au changement
+ Les 5 réflexes pour diminuer la pression

EOTmation e ollaborateurs

Gagner en assurance personnelle
* S’affirmer dans ses relations professionnelles
assertivité niveau 1
* Développer sa présence pour mieux communiquer
* Mieux communiquer et coopérer : comprendre
ses comportements
* Les 5 réflexes pour diminuer la pression
Gagner en assurance personnelle
* Les 5 outils essentiels de développement personnel
pour optimiser ses relations
* Construire des relations dynamiques avec les autres
+ Gagner en aisance dans la relation au client
* Entrer en contact avec aisance et efficacité
Gérer son équilibre

+ Se préparer a la retraite
* Les 5 réflexes pour diminuer la pression

Eormationsbirgeants

Dirigeants
* Développer son pouvoir d'influence
* Les 7 habitudes des gens trés efficaces®
« Asseoir son autorité et faire face aux situations
tendues
* Leadership personnel et confiance collective :
les voies de I'excellence

EOTAtioN SiLNETS IS Proj el

Chefs de projet
* Améliorer sa communication personnelle dans
les situations de projet
* Le leadership du chef de projet
* Maitriser la dimension relationnelle dans la
conduite de projet
* La Process Com® pour chef de projet

COTationEavianagerS Icommerciauxs
33 "'I“““d 'o-t;lnzs
Managers commerciaux et Commerciaux
* Gérer le stress de la pression client
= S'affirmer face aux clients difficiles
* Gagner en aisance dans la relation au client
« S'affirmer et résister face aux négociateurs
difficiles
* Se connaitre et gérer son stress pour mieux vendre
* S'adapter aux styles de communication pour
convaincre les clients
* Manager : comment développer la culture client
par I'Elément Humain®
* Manager, développer |'orientation client de
son équipe

LOTation BASSIStANtes

Assistantes

= Les 5 outils essentiels de développement
personnel pour optimiser ses relations

» L'estime de soi, source de 'efficacité
personnelle et collective

= Maitrise et affirmation de soi : I'assertivité

« Etre a l'aise en situations de stress

* Construire des relations dynamiques avec
les autres

+ Les 5 outils pour valoriser votre image

* Mieux communiquer pour faire passer ses
messages

= Assistante : les outils essentiels du
développement personnel pour optimiser
vos relations

* Se préparer a la retraite

* Approfondir la connaissance de soi-méme
et des autres pour mieux travailler ensemble
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DIRECTION

D’ENTREPRISE

FOTMAtioNn S irategiee piiotage’
UEY STIrEprise’
Formations longues
* Futur patron de PME
* Diriger un centre de profit, une unité,
une "business unit"
* Management stratégique
* Master Management Global
* Finance pour dirigeants
* Créer son entreprise

Stratégie et pilotage de l'entreprise

* Concevoir une stratégie
* Mettre en ceuvre sa stratégie
* Le Développement Durable : une stratégie gagnante
* Mettre en ceuvre le Développement Durable
dans une PME

?w"‘;l”c'": :"In,‘-na PETSONme “3
Huergeant

Leadership du dirigeant
Développer son leadership et son impact personnel
Les grands principes philosophiques au service
son leadership
Développer la performance de vos équipes grace
au leadership
Leadership personnel et confiance collective
: les voies de I'excellence
Développer son pouvoir d'influence
Manager pour fédérer vos équipes
Managers : gérer les conflits avec tact

L&
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Leader de la formaticn professonnelie
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FORMATION DIRECTION D’ENTREPRISE

Performance du dirigeant

*

Optimisez vos prises de décision

= Asseoir son autorité et faire face aux situations

*

*  *

*

*

*

*

tendues

Convaincre et s'imposer en négociation

Les 7 habitudes des gens trées efficaces®

Réussir ses interventions en public

Prise de parole en public : les techniques pour
convaincre

Réussir vos interviews grace au média training
Gérer votre e-réputation sur le Web

Les bons réflexes pour exploiter une information
fiable

COTMIAti oS NTaNCEpour dirigedrits

Finance pour dirigeants

*

*

*

*

*

*

Développer le leadership de vos managers
Finance pour dirigeants

Finance pour dirigeants

Les aspects financiers du business plan
Savoir évaluer une entreprise

Ingénierie financiére des opérations sur
capitaux propres



FORMATION DROIT SOCIAL

Formation
Professionnelle

DROIT
SOCIAL

Droit Social

Compétence
Formation
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Droit du travail : les fondamentaux Relations sociales : prévention des conflits
« Journée d'actualité sociale et négociation
* Pratique droit social + Négociations et Relations Sociales
« L'essentiel du droit du travail pour la fonction RH - Niveau 1 « Prévenir et gérer les tensions et conflits sociaux
+ L'essentiel du droit du travail pour la fonction RH - Niveau 2 + Managers : optimiser sa gestion sociale
+ L'essentiel du droit du travail pour managers au quotidien
+ La pratique des contrats de travail : CDI, intérim, CDD... « Développer la médiation en entreprise
+ Gérer la rupture du contrat de travail pour motif personnel * Mieux négocier avec vos partenaires sociaux
« Batir son plan d'actions sur I'égalité hommes/femmes - Niveau 1
+ Batir son plan d'action opérationnel sur la prévention de + Mieux négocier avec vos partenaires sociaux
la pénibilité au travail - Niveau 2
+ Réussir les négociations annuelles obligatoires
pormatonguroitaugravail
dPPTOTOMAISSEment Formation £ Representants dupersonnel’

Droit du travail : approfondissement
+ Sécuriser le recours aux CDD, intérim, contrats aidés, stages...
* Rupture conventionnelle, transaction, rupture amiable
+ Piloter les restructurations
« Maitriser les principaux risques en droit pénal du travail
+ Prévenir le harcélement au travail

Représentants du personnel

« L'essentiel du droit du travail pour les
représentants du personnel
« Délégués du personnel, prenez en main votre

+ Prévenir la discrimination mandalf . s Lo
. + Formation pratique des élus a la Délégation
COTAatioMERClationSISotiaieS B aure’ Unique du Personnel
JUNdiqueeLEammationaesynsiances « Secrétaire du CE

+ Formation économique des élus du CE

+ Formation pratique des nouveaux élus au
Comité d'Entreprise

* Formation pratique des membres du CHSCT

+ CHSCT : acteur privilégié de la prévention
des risques psychosociaux

* Perfectionnement pratique des membres
du CHSCT dans le secteur industriel

« Perfectionnement pratique des membres
du CHSCT dans le secteur tertiaire

Relations sociales : cadre juridique
et animation des instances

« Piloter les relations sociales
+ Les instances représentatives du personnel :
DP, DUP, CE, CHSCT, délégués syndicaux

« Les instances représentatives du personnel : perfectionnement

« Sécuriser I'organisation des élections et des réunions du CE

+ Réussir vos réunions de DP et relations syndicales

+ Animer une délégation unique du personnel

+ Présider efficacement le CHSCT

+ Présider efficacement le Comité d'Entreprise W

« Faire face aux situations complexes avec les IRP 4
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FORMATION DROIT SOCIAL

Bien vivre et santé au travail

«Le DRH : pilote et acteur clé de la prévention des
risques psychosociaux

» Mettre en place une dynamique managériale de
prévention des risques psychosociaux

*Gérer son stress efficacement et pour longtemps

«L'analyse des risques au poste de travail : un outil au
service de la prévention

«Prévenir et gérer les risques santé et sécurité de
son équipe

+ Améliorer la sécurité au travail des salariés
Formation pratique a I'arbre des causes

Cadre juridique et réglementaire de la santé

au travail

« Maitriser les points clés des obligations de |'entreprise
en matiére de Santé/Sécurité/Prévention

*Guide pratique de I'OHSAS 18001

Les acteurs clés de la prévention des risques

« Présider efficacement le CHSCT

+ Formation pratique des membres du CHSCT

+ Perfectionnement pratique des membres du CHSCT dans
le secteur industriel

»Responsable Santé-Sécurité

+Manager : prévenir le stress et accompagner son équipe
pour mieux le gérer

Responsabilité sociale de I'entreprise

» Prévenir le harcélement au travail

« Prévenir la discrimination

+Réussir l'intégration et le maintien dans I'emploi
des travailleurs handicapés
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FORMATION EFFICACITE PRO

-
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Formation
Professionnelle

Eff

Formation

EFFICACITE
PRO

Compétence
Efficacité Pro

Formation
Efficacité Pro
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Spécial managers et cadres
» La gestion du temps
+ Agir face a la pression et sans stress
* Cadres : retrouver la maitrise de son temps
+ Spécial cadres : gagner du temps et s'organiser
avec Outlook
Pour tous
* Matftrise du temps et gestion des priorités
* Lire vite et retenir |'essentiel

i "":"‘ e O‘c“""'o““olold'
S exprimerayoraletayecnt)

Spécial managers et cadres

+ Renforcer l'impact de ses présentations orales

+ Se perfectionner a I'expression orale et a la prise
de parole en public

+ Prise de parole sur une scéne de théatre

+ Communiquer avec aisance en situation difficile

+ Développer une communication "sur mesure"

+ Décoder la communication non verbale

+ Réussir ses présentations avec des supports visuels
percutants

+ Rédiger des textes efficaces

« Aller a I'essentiel a I'écrit et a |'oral

+ Conjugaison, orthographe, grammaire : mode d'emploi

+ Enrichir son style : les mots pour bien écrire

+ Atelier d'écriture

Spécial managers et cadres

+ Les bases pour s'en sortir a |'oral

+ Les bases pour s'en sortir a I'oral (en anglais)
* Affirmer son style a I'oral

+ Travailler sa voix pour s'affirmer a |'oral

+ S'entrainer a I'expression orale

Ui
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+ Renforcer ses compétences en synthése orale

+ Captiver son auditoire

+ Argumenter : un levier pour convaincre

+ Rédiger des e-mails efficaces

+ Chasser définitivement les erreurs de ses écrits

« Développer son esprit de synthése a I'écrit et a 'oral
+ Renforcer ses compétences en synthése écrite

+ Améliorer ses écrits professionnels

« Etre 2 l'aise a I'écrit

+ Rédiger des écrits techniques

?'Illlﬁlﬂ'lll! “'I"'I'llla w IQ'IIIK'IIB

Conduire des réunions

* Réussir sa réunion

« Réussir une réunion stratégique

+ Dynamiser ses réunions avec la carte mentale
+ Réussir ses réunions a distance

+ S'affirmer en réunion

+ Tout pour animer vos réunions de créativité

« Réussir ses réunions a distance (en anglais)

+ Réussir ses entretiens et réunions (en anglais)
« Les clés de succeés d'une réunion productive

EOTMation Lol I a00TEr e tablires)
Fe1ationSeTTICaces)

Collaborer, établir des relations efficaces
+ Les fondamentaux de |'efficacité professionnelle
+ Développer des relations professionnelles
efficaces

+ Développer son réseau relationnel

+ Développer des relations non hiérarchiques
constructives

« Les clés d'une relation constructive avec ses
responsables

« Gérer votre e-réputation sur le Web

« La Process Com®

+ Entrainement intensif a la Process Com®

+ Bien vivre en open space




FORMATION EFFICACITE PRO
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Négocier, Décider, Agir
+ Négociation : pratiques et outils au quotidien
+ S'adapter en toutes circonstances
+ Exprimer tous ses talents en négociation
+ Résoudre les problémes complexes
Décider pour agir
+ L'intuition: s'écouter pour décider
+ Savoir agir en situation de crise
+ Traiter I'information avec pertinence

*

Par de meilleures pratiques personnelles

+ Savoir se vendre

+ Améliorer sa mémoire

« Lire vite et retenir I'essentiel

+ Atelier d'écriture

+ Les bons réflexes pour exploiter une information
fiable

Par de meilleures pratiques professionnelles

« Les grands principes philosophiques au service
son leadership

+ Managers : gérer les conflits avec tact

+ Comprendre les bases de I'économie de marché

COTITIEUOTTEE ATCOUTS ER OTITIEatioTy

Parcours e-formation

* Envisager différemment le temps pour mieux le gérer

+ Développer ses talents d'orateur
+ Perfectionner son efficacité au quotidien
+ Outils et méthodes de la gestion du temps

COTMAtIOMERCITICACIie - T0]

Efficacité Pro spécial Commerciaux

+ Formation a I'efficacité commerciale

+ Spécial commerciaux : Utiliser Excel et PowerPoint
pour piloter et convaincre

+ Commerciaux, comment gérer votre temps et
vos priorités

+ Réussir ses présentations clients et soutenances
commerciales

+ S'adapter aux styles de communication pour
convaincre les clients

+ Mieux vendre avec Process Com®
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Efficacité Pro spécial Chefs de projet
+ La Process Com® pour chef de projet
+ Organiser et renforcer la communication
dans les projets

Funadun - 2ilzazis Pry apsciyl
Assistante

Efficacité Pro spécial Assistantes

+ Les fondamentaux de ['efficacité
professionnelle

+ Gagner du temps, s'organiser et gérer les
priorités

+ Prise de notes et rédaction de comptes
rendus efficaces

+ Prendre la parole en réunion

+ Argumenter, convaincre, gérer les situations

conflictuelles

* Lire vite et retenir |'essentiel

« Accélérer vos prises de notes

+ Les 5 clés de I'excellence professionnelle

+ La Process Communication (PCM),
"Spécial assistantes"

+ S'exprimer avec aisance

* Mieux communiquer par téléphone

+ Réussir ses synthéses

« Rédiger vite et bien

+ Rédiger des e-mails efficaces

+ Téléphoner avec aisance (en anglais)

« Rédiger vite et bien (en anglais)

« Accélérez vos prises de notes (en anglais)



FORMATION FINANCE TRESORERIE

Formation
Professionnelle

FINANCE
TRESORERIE

Compétence
Formation

Formation
Trésorerie

FOTatioNn S narncesy resorere’

Directeurs financiers
+ Directeur financier
+ Améliorer la performance de la direction financiére
+ Améliorer la performance financiére de I'entreprise :
Objectif Cash
* Business plan financier
+ Savoir évaluer une entreprise - Niveau 2
+ Concevoir une stratégie
« Piloter le contréle interne
+ Directeur financier, mettez en ceuvre la politique
financiere
Business plan

* Business plan financier

* Réussir son business plan

* L'essentiel du business plan d'un projet

+ L'essentiel de la gestion financiére d'entreprise

Evaluation et ingénierie financiére

+ Ingénierie financiére des opérations sur capitaux propres
+ Savoir évaluer une entreprise
* Savoir évaluer une entreprise - Niveau 2

Analyse financiere

* Réaliser une analyse financiere

* Perfectionnement a |'analyse financiére

+ Pratiquer |'analyse financiére

+ Analyse financiére des comptes consolidés et normes IFRS
* Analyse financiére en normes IFRS et US GAAP

+ Analyse et gestion financiere

Gestion de trésorerie
* Pratique de la gestion de trésorerie
* Gérer la trésorerie au quotidien

* Perfectionnement a la gestion de trésorerie
* Gestion de trésorerie devises

Uiz
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LOTmation S inance sGestionpour
e

Finance pour non-financiers

« Savoir lire un bilan et un compte de résultat

+ Diagnostic financier pour non financiers

*Finance pour non-financiers

+P&L et balance sheet pour non-financiers (en anglais)

*Savoir lire les comptes d'une association

+Les 5 savoir faire financiers

+L'essentiel de la finance d'entreprise pour cadres

+L'essentiel de la finance d'entreprise pour
collaborateurs

+L'essentiel de I'économie et de la gestion d'entreprise

+La finance en 1 jour

+Réussir son business plan

+L'essentiel de la finance pour manager commercial

Gestion pour non-spécialistes

+Finance pour manager : les meilleures pratiques
de gestion

*Gestion pour managers

+Gestion et finance pour managers

+Outils de gestion pour managers

+Outils de gestion et stratégie

+L'essentiel du contréle de gestion pour
collaborateurs

+ Les outils du contréle de gestion pour
gérer les projets

+Tableau de bord pour managers

« Etablir un budget et défendre son activité




FORMATION FINANCE TRESORERIE

Comptabilité pour non-spécialistes
* Comptabilité pour cadres non-comptables
* L'essentiel de la comptabilité pour collaborateurs

Le métier du crédit management
* Credit manager
» L'essentiel de la gestion du risque et du crédit client
« Perfectionnement a la gestion du risque et du crédit client
Les techniques de prévention du risque-client
* Réaliser une analyse financiére
* Perfectionnement a I'analyse financiére
* Analyse financiére des comptes consolidés
et normes IFRS
* Maitriser le risque financier a l'international
Gérer efficacement les crédits documentaires
Recouvrement amiable et contentieux
+ Relancer les factures pour accélérer les encaissements
* Le recouvrement amiable
* Pratique du contentieux client
* Le recouvrement judiciaire des créances client

Droit des sociétés
* L'essentiel du droit des affaires pour non-juristes
* Droit des sociétés pour cadres non-juristes
* L'assistant(e) juridique - Niveau 1
* L'assistant(e) juridique - Niveau 2
Contrats et obligations légales
« Les bases du droit du contrat commercial
+ Perfectionnement au droit du contrat commercial
pour non-juristes
+ Marchés publics : bien vendre aux administrations
et aux collectivités
* Les aspects juridiques des achats
* Les aspects juridiques des achats internationaux
« Maitriser les risques juridiques de vos contrats a l'international
« Maitriser les risques juridiques de ses projets et de
ses affaires sur contrats
Droit et nouvelles technologies

* Les bases du droit de l'internet
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FORMATION FORMATION

Formation
Professionnelle

FORMATION

Compeétence
Formation
Formation

Formation
Formation

EoTmationestrategiegormation:

Stratégie formation

x Faire de la fonction formation un levier stratégique
pour |'entreprise

* Former dans une logique de compétences

» La gestion des compétencesde AaZ

* Management de la Formation

COTITIatiom S 1 0tag e uipiarn
CLGESTIOMUcyayormation
Pilotage du plan et gestion de la formation
* Responsable formation
* Actualité du droit de la formation
* Assistant(e) formation
* Les points clés de la gestion de la formation
* Les fondamentaux du droit de la formation
» Construire le plan de formation
* Optimiser le budget de formation
* Renseigner sa déclaration 2483
* Optimiser la performance de la fonction formation
* Maitriser I'achat de formation
+ Evaluer la formation - Niveau 1
+ Evaluer la formation - Niveau 2
* Manager les formateurs internes et les tuteurs
» Accompagner les salariés dans |'élaboration de
leur projet formation
* Les bases de la GPEC
* Pilote de formation - SPECIAL adhérents FAFIEC

COTMAtioN N NYgemerexteipro)et
degormation
Pilotage du plan et gestion de la formation
* Chef de projet formation
* Piloter un projet de formation - Niveau 1
* Piloter un projet de formation - Niveau 2

* Utiliser les médias sociaux pour développer les apprentissages

* Expert en ingénierie de formation
* Réussir la mise en ceuvre des formations
multimodales

UESECLIONS AEFormation
Concevoir et animer : les fondamentaux

* Formation de formateurs

* Former avec talent

* Formateur occasionnel : réussir ses actions de
formation

* Concevoir une action de formation - Niveau 1

* Formateur : réussir ses animations - Niveau 1

* Formateur indépendant : méthodes et outils

= Exercer le role de tuteur

+ Devenir tuteur d’entreprise : les clefs de la réussite
- SPECIAL adhérents FAFIEC

Concevoir et animer : perfectionnement

* Concevoir une action de formation - Niveau 2

* Créer des visuels et des supports qui facilitent
les apprentissages

* Créer des jeux pour vos formations

+ Intégrer le Tableau Numérique Interactif (TNI)
a vos formations

* Formateur : réussir ses animations - Niveau 2

* Formateur : réussir ses animations - Niveau 3

* Les techniques du coaching au service du
formateur

* Réussir vos formations en informatique

* Dynamiser vos animations grace aux
techniques de l'acteur

* Mieux se connaitre pour mieux former

e-learning, visio formation

* Créer facilement des modules e-learning

* Utiliser les outils de webconférence pour former

*Intégrer les smartphones et les tablettes tactiles
a vos formations
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FORMATION IMMOBILIER

Formation
Professionnelle

Efficacité

IMMOBILIER

Compétence
Formation
Immobilier

Formation
Immobilier

Cormation goervicesteneraux) Péle Management et Gestion
EUIMMObITIErt SAtrEprise) + Communication appliquée
“Techniques de communication

Services Généraux * Comptabilité générale

+Responsable des Services Généraux : réussir +Comptabilité analytique
pleinement dans sa fonction ~ Gestion des Achats

+Services Généraux : comment manager le risque *Qualité et normes

+Responsables des Services Généraux *Conduite de projet

*Formation pratique des techniciens et collaborateurs ~Slreté générale et slreté de |'information
des Services Généraux +~Management humain

Immobilier d'entreprise

+ Responsable immobilier

*Facility Management immobilier

*Property Management Immobilier

+Asset Management Immobilier

+Immobilier d'entreprise : intégrer les nouvelles
exigences environnementales

g o T

Poéle Techniques et Services
+Intelligence du batiment
*Pathologie du batiment
+Immeuble - construction
+Travaux neufs et aménagements
*Logistique immobiliére
*Environnement initiation
+Télécom et informatique

Pole Administration et Droit

*Principes du droit

*Gestion des ressources humaines et droit social
* Environnement hygiéne et sécurité du travail
+Gestion locative

+Droit de la construction

+Droit communautaire
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- INDUSTRIE :

Directeur d'usine

+ Lean Management

* Profession directeur d'usine

* Le contrdle de gestion de la production

?'||||F|“'||' 3 ﬁﬁ'l‘llﬂilili’é&b ouo'-lo‘:“u'"

Responsable de production
« Responsable de production

+ Lean Manufacturing

* Manager un projet Lean

EOTMEtioNECHET  qUuipeetSUpErviSeur;

Chef d'équipe et superviseur
* Chef d'équipe
+ Superviseur Lean
+ Formation intensive du chef d'équipe
+ Les 5S : outils de la performance

FormationePlantieretordonmancer
h 0"-.0'0':"0".
Planifier et ordonnancer la production
* Programmation - ordonnancement - lancement
+ Les fondamentaux de la gestion de production

+ Ordonnancement et planification d'atelier
+ Responsable de I'amélioration continue

Etudes

+ Analyse Fonctionnelle (AF) et Cahier des Charges
Fonctionnel (CdCF)

« Analyse de la Valeur (AV) et Conception pour un

+ Colt Objectif (CCO)

* Formation pratique a I'AMDEC* produit et processus

* Formation pratique aux plans d'expérience

« La qualité dés la conception

« Le chef de projet de développement de produits
nouveaux

« Responsable de la fonction R&D

+ MSP/SPC (Maitrise Statistique des Processus) :
viser le six sigma

* Réduire les non-conformités et les colts de
non-qualité

Méthodes

+ Responsable méthodes

+ Technicien méthode

« Etude et optimisation des postes de travail

* Formation intensive aux méthodes

Maintenance - Travaux

+ Manager avec succes la fonction Maintenance

+ Lean Maintenance

+ Sous-traitance en maintenance

« Conduire les travaux neufs et travaux sur site

+ Le cahier des charges pour la maintenance,
les travaux neufs et les travaux sur site

+ Optimiser les colts des stocks de piéces de
rechange

+ Responsable maintenance

+ Formation des techniciens a la relation client

Ui
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FORMATION INDUSTRIE

Risques & sécurité

« Prévenir et gérer les risques santé et sécurité de son équipe

« Améliorer la sécurité au travail des salariés

+ Maitriser les points clés des obligations de I'entreprise en matiére
de Santé/Sécurité/Prévention

+ Résoudre les problémes sur le terrain

« L'analyse des risques au poste de travail : un outil au service
de la prévention

« Formation pratique a |'arbre des causes
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FORMATION INNOVATION

Formation
Professionnelle

Efficacité

Formation
Innovation

INNOVATION

Compétence

Formation
Innovation

, Responsable innovation / R&D

+ Management Technologique et Innovation

DOUU U
P w2 « Responsable Innovation
La créativité pour tous : générer des idées « Construire un processus d'innovation opérationnel
« Développer votre potentiel créatif - Niveau 1 “Responsable de la fonction R&D
« Développer votre potentiel créatif - Niveau 2 *Innovation et stratégie
« Utilisez la créativité pour résoudre les problémes *Innovation ouverte

quotidiens (la méthode CPS)
+ Dynamiser ses réunions avec la carte mentale

L'innovation pour tous : transformer
les idées en succes

« Favoriser l'innovation au quotidien dans son équipe
« Les 7 pratiques des entreprises les plus innovantes
« Les clés pour innover dans votre métier

Animateur de la créativité et de lI'innovation

+Tout pour animer vos réunions de créativité
Furatun @ Laa matars Yo Fuunssadun

Chef de projet développement de
produits/services
+Le chef de projet de développement de produits
nouveaux
«Formation pratique aux plans d'expérience
«Marketing de l'innovation
« Formation au Benchmarking
+Veille sur Internet et les réseaux sociaux
« Créativité et marketing
«Analyse Fonctionnelle (AF) et Cahier des Charges
Fonctionnel (CdCF)
»Analyse de la Valeur (AV) et Conception pour un
Co(t Objectif (CCO)
~Le management transversal
«Les 4 clés de |'accompagnement du changement

|71
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FORMATION DEVELOPEMENT INTERNATIONAL

Formation
Professionnelle

Efficacité

Formation

DEVELOPPEMENT
INTERNATIONAL

Compétence
International

Formation
International

Management international

« Directeur Export

+Manager une équipe a l'international (en anglais)
+Les clés du management de projet (en anglais)
+Gérer la mobilité internationale

+Manager un projet international (en anglais)

FOTAtIOMEW entesachatiet
fregociationaynternational

Vente, achat et négociation a l'international
+ Directeur Export
+Manager et rentabiliser vos réseaux de vente
a l'international
+Réussir vos négociations commerciales a l'international
+Ingénieur d'affaires a l'international
+Vendre a l'international : les aspects commerciaux
+L'achat international
+Les aspects juridiques des achats internationaux

FOTMatioNEINETCuiture] Sy ravailiery
CTTIcaCement avecieSITerentes euitures)

Interculturel : Travailler efficacement avec les
différentes cultures
+Travailler efficacement avec les Chinois

i'"":’l“'l"fl:‘llﬂ'i'l“‘ i .|.|&".'om - llo.o:.m,-

Transport - Logistique - Douane

+Logistique internationale

+Maitriser vos transports aériens et maritimes
+Comprendre et négocier le bon Incoterm 2010
+Connaitre la réglementation douaniére et maitriser

Assistantes export
« Formation pratique des assistant(e)s du service
Export
+ Maitriser la gestion de vos commandes Export
+ Collaborateurs Export, comment développer
vos compétences commerciales

d]‘lll'ﬂ‘l‘li)a ﬂ"‘d "m“o"c"

Risques financiers et juridiques a
l'international
« Mattriser les risques juridiques de vos contrats
a l'international
« Maitriser le risque financier a l'international
+ Gérer efficacement les crédits documentaires
« Gérer les cautions et garanties bancaires a
I'international
« La TVA dans les opérations intracommunautaires
+ Les fondamentaux de la fiscalité internationale
« Analyse financiére en normes IFRS et US GAAP
« P&L et balance sheet pour non-financiers
(en anglais)
+ ABC de la Finance Islamique

le transport
-~
/

+Déclarer sous pro douane@
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FORMATION INTERNET - WEB

Formation
Professionnelle

INTERNET
WEB

Formation

@
Q
c
@
b
‘O
Q.
=
O
O

Formation
Internet

POTITTEUOTTERV CTIETS ARV ED)
Satlun s e
Les métiers du web
+ Chef de projet Web
* Devenir Webmaster
* Contributeur web : savoir mettre a jour un site web
* Responsable Web-marketing
* Community Manager
Conception et animation de sites Internet

« Créer un site Web
+ Concevoir un site web mobile

Référencement web

+ Référencement sur Internet : les fondamentaux

+ Optimiser le référencement naturel de son site
Internet

+ Améliorer son référencement avec Adwords

+ Rédiger pour le Web

+ Webanalytics : améliorer la performance de
son site web

Formation réseaux sociaux / médias sociaux

+ Créer une boutique en ligne /'web 2.0
* Ergonomie et design des sites Web « Stratégie de communication digitale sur les médias
* Piloter un projet e-business sociaux
+* Manager son projet web « Intégrer les médias sociaux a sa stratégie marketing
+ Webanalytics : améliorer la performance de son site web + Les fondamentaux du Web 2.0 et des réseaux sociaux
+ Community Manager
LOTITIAUOTTESPEt FTIUDTICS ) + Manager avec les outils du Web 2.0
¢ tulgizs tadlss + Intranet et réseaux sociaux d'entreprise

« Gérer votre e-réputation sur le Web

Ipad, mobiles et tablettes tactiles , .
= Créer et animer un blog

+iPad et tablettes tactiles en entreprise

& Corcavalr i shawab fobile Veille et recherche sur Internet

« Digital publishing : créer une publication pour iPad +Accéder a la bonne information en quelques clics
et tablettes tactiles « Veille sur Internet et les réseaux sociaux
'%g 3 :|o::.]o|-k:|llx.' & s

Formation : webmarketing
+ Responsable Web-marketing
* Community Manager
* Les clés du e-marketing
* Attirer, conquérir et fidéliser sur le web
+ Buzz et marketing viral
* Marketing mobile
+ E-Commerce, E-merchandising

+ Créer une boutique en ligne -
+ Rédiger pour le Web W
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FORMATION INTERNET - WEB

ELITATETENtHe Jmages
Logiciels Web

+ Dreamweaver - Niveau 1

* Dreamweaver - Niveau 2

*Flash - Niveau 1

= Flash - Niveau 2

*HTML

*CSS

*PHP

+Créer et faire vivre un site collaboratif avec
SharePoint 2010

Logiciels de traitement de I'image

«llustrator - Niveau 1

+|llustrator - Niveau 2

+Acrobat

+ Photoshop pour les pros - Niveau 1
* Photoshop pour les pros - Niveau 2
* Photoshop pour tous
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FORMATION LOGISTIQUE

Formation
Professionnelle

Efficacité

LOGISTIQUE

Formation
Logistique

@
5]
c
)
jmad
‘©
o
£
O
o

Formation
Logistique

LOTITIAtIOTES UPPIy e
Luybatiug - Trasapur
Manager la performance de la Supply Chain Distribution - Entrepét - Transport
* Responsable logistique : construire sa stratégie + Logistique du E-Commerce et urbaine
logistique + Responsable de |'activité expéditions
+ Prévenir et gérer les risques santé et sécurité * Lean Warehouse
de son équipe « Logistique internationale
* Logisticiens : Manager votre Supply Chain + Maitriser la gestion de vos commandes Export
* Manager une équipe ADV + Formation assistant achat
* Manager |'activité d'un service ADV * Optimiser ses transports
* Gérer et manager un entrepot logistique = Maitriser vos transports aériens et maritimes
* Manager son magasin de stockage Planification de la Supply Chain
Métiers et outils de la Logistique et de * Les fondamentaux de la gestion de production
la Supply chain * Ordonnancement et planification d'atelier
+ Les outils pratiques du logisticien * Programmation - ordonnancement - lancement

« Evaluer les performances de votre chaine logistique

+ Approvisionnement et logistique : les fondamentaux
de la "Supply Chain"

+ Logistique pour non-logisticien

+ Réduire les colts de la Supply Chain

Gestion des stocks et des approvisionnements

* Responsable Approvisionnements

* Méthodes pratiques de gestion des stocks

+ Organiser ses stocks au quotidien

* Formation pratique a |'approvisionnement

+ Approvisionneur confirmé

+ Optimiser les colts des stocks de piéces de rechange

+ Collaborateurs Export, comment développer vos
compétences commerciales

* Achats et approvisionnements en PME

« Approvisionnement et logistique a I'hopital

+ Connaitre la réglementation douaniére et maitriser
le transport

L&
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FORMATION MANAGEMENT -

Formation
Professionnelle

Efficacité

Formation

MANAGEMENT
LEADERSHIP

@
&)
c
@
i
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Q.
=
O
(&

Formation
Management

Formations longues
« Encadrement de proximité
* Nouveau manager
* Management relationnel
* Profession manager
* Manager transversal

?wlnznlo“. 4 ?’."o--l."gmlu;ulo“s

Parcours e-formations

+ Réussir sa premiére année de management

* Acquérir les bases du management

* Perfectionner son management

* Développer le leadership de vos managers

* Le manager communicant

« Votre premier outil de management : vous !

+ Manager dans les turbulences

+ Accompagner le développement de ses collaborateurs
« Réussir ses entretiens d'appréciation

+ Mattriser les leviers d'action du management transversal
+ Manager : guider son équipe dans le changement

FOTMation S uCHTIClCraeynanager,

Le manager de proximité

« Prendre ses nouvelles fonctions de responsable
hiérarchique

* Développer des relations efficaces avec son
équipe et sa hiérarchie

* Animer et diriger son équipe

«* Manager de proximité : exercer votre leadership

« Les clés du management de proximité

» Chef d'équipet

Uiz
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LEADERSHIP

Le manager intermédiaire

« Cadres : réussir dans sa premiéere fonction de
manager

+ Assumer pleinement sa légitimité managériale

* Concilier au quotidien Management et Expertise
Métier

+ Manager au quotidien

= Manager : animer et diriger une équipe
pour obtenir des résultats

+ Intelligence managériale : les fondamentaux

Le manager expérimenté

= Intelligence managériale : perfectionnement

* Manager une équipe de managers

+ Devenez avec votre équipe le héros de votre
réussite

+ Le manager, leader du changement

+ Training relationnel des managers de managers

+ Manager en situation de changement permanent

= Communiquer efficacement pour accompagner
le changement

* Démarche et outils pour accompagner les
hommes et les équipes dans le changement

= Développer les 4 atouts d’'un manager de
haut niveau

LOUTISUOTTRVITISCLETTRTSTISVETSSY

Management d'équipes projet

« Les clés du management de projet - Niveau 1

+ Les clés du management de projet - Niveau 2

+ Manager et animer une équipe projet

+ Chef de projet occasionnel

+ Maitriser la dimension relationnelle dans
la conduite de projet

+ Organiser et renforcer la communication
dans les projets

+ Développer des relations non hiérarchiques
constructives

+ Construire une organisation par processus

Institut FormationTunis
Leader de la formution professonnele



FORMATION MANAGEMENT - LEADERSHIP

Management transversal
* Développer des relations non hiérarchiques
constructives
* Management transversal
* Le management transversal
* Le leadership du manager transversal

Management 2.0

* Créer et animer son réseau collaboratif
* Manager avec les outils du Web 2.0

Les techniques managériales

« Réussir sa réunion

* Réussir une réunion stratégique

« Favoriser |'adaptation permanente des équipes

* Réussir ses réunions a distance

* Les 5 savoir faire financiers

+ Utiliser la créativité pour faciliter le changement

» Accompagner son équipe dans |'atteinte des objectifs

« La délégation ou I'art de responsabiliser

+ Développer les compétences des collaborateurs,
enjeu stratégique du manager

« Maitriser les leviers de la motivation de ses équipes

+ Viser la performance collective de son équipe

« Favoriser l'innovation au quotidien dans son équipe

« Tableau de bord pour managers

« Cultiver |'orientation client dans son équipe

+ Assumer pleinement sa légitimité managériale

« Exprimer son courage managérial...

+ Manager par les processus

« Pilote de processus

Optimiser son efficacité relationnelle
de manager

«+ Manager : prévenir le stress et accompagner
son équipe pour mieux le gérer

+ Gérer les émotions et les conflits

* Manager des comportements difficiles

+ Managers : gérer les conflits au quotidien

« L'efficacité relationnelle du manager

+ La Process Com® pour managers

Les techniques RH pour managers

* Managers : optimiser sa gestion sociale au quotidien
* Conduire les entretiens "difficiles" en RH

* L'entretien annuel

* Managers : réussir ses recrutements

* Prévenir la discrimination

« L'essentiel du droit du travail pour managers

+ Managers : réussir ses entretiens annuels

+ Managers : conduire I'entretien professionnel

Organisation pour managers

« Pilote de processus

+ Manager par les processus

+ Les outils du contrdle de gestion pour gérer
les projets

+ Manager avec les outils du Web 2.0

= Construire une organisation par processus

« Réaliser un diagnostic organisationnel

+ Changer ses processus : amélioration ou
reengineering ?

+ Formation au Benchmarking

* Concevoir vos procédures pour capitaliser
vos savoir-faire

« Les méthodes les plus efficaces pour améliorer
les organisations

COTTIatioMEiCatucrSnpELouveaux
Contextesyeynanagenient
Leadership
+ Le leadership du manager transversal
+ Développer le leadership de vos managers
« Exercer pleinement son role de leader
+ Manager de proximité : exercer votre leadership
+ Développer la performance de vos équipes
grace au leadership
« A la pointe du leadership grace a l'escrime
+ La confiance au service de la performance
= Le leadership du chef de projet
« Exprimer son courage managérial...
+ Construire et développer son leadership
+ Devenir manager coach
+ Développer les 4 atouts d’'un manager de haut
niveau
+ Les 7 habitudes des managers trés efficaces®
« Lacher prise !
+ Le leadership du manager commercial
+ Managers : mobiliser son intelligence
émotionnelle
Management de contextes spécifiques
et de la diversité

= Prévenir et gérer les risques santé et sécurité
de son équipe

* Manager : comment développer la culture
client par I'Elément Humain®

+ Manager des équipes a distance

= Manager la génération Y

+ Conduire les entretiens "difficiles" en RH

+ Manager des équipes intergénérationnelles

+ Manager : gérez les risques psychosociaux
dans votre équipe

+ Managers : optimiser sa gestion sociale au
quotidien
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FORMATION MANAGEMENT RISQUES
w

MANAGEMENT
RISQUES

Eormation plesyicquesenynanagenment
Btynanagementaeprojet

Les risques en management
et management de projet

Les clés du Risk Management
* Piloter le contrdle interne
* Communication de crise
* Le management des risques projet - Niveau 1
* Le management des risques projet - Niveau 2
* Maitriser les risques juridiques de ses projets
et de ses affaires sur contrats

lel‘;"l"l.: .‘3EII|I|&' ' .I...‘t]lll;

Risque sociaux et santé au travail

* Maitriser les principaux risques en droit pénal
du travail

* Prévenir la discrimination

* Manager : gérez les risques psychosociaux dans
votre équipe

* Le DRH : pilote et acteur clé de la prévention des
risques psychosociaux

* Maitriser les points clés des obligations de
I'entreprise en matiére de Santé/Sécurité/Prévention

* Prévenir et gérer les risques santé et sécurité
de son équipe

* Faire face aux absences de longue durée maladie,
AT/MP et a l'inaptitude

* L'analyse des risques au poste de travail :
un outil au service de la prévention

* Améliorer la sécurité au travail des salariés

* Guide pratique de I'OHSAS 18001

* Prévenir et gérer les tensions et conflits sociaux

Ui
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Risques environnementaux
= Animateur Santé Sécurité Environnement
= Auditeur Santé Sécurité Environnement
= La réglementation environnementale
= Actualités réglementaires environnementales
= Guide pratique de la norme ISO 14001 version 2004
+ CLP et GHS : classification et étiquetage
des substances chimiques

EOTMatioN ERISqUES KNS ELIoUrniSSeurs)

Risques clients et fournisseurs

= L'essentiel de la gestion du risque et du crédit client

= Perfectionnement a la gestion du risque et du
crédit client

+ Le recouvrement amiable

= Pratique du contentieux client

* Le recouvrement judiciaire des créances client

= Les aspects juridiques des achats internationaux

= Analyse et gestion du risque fournisseur

Risques financiers

= Services Généraux : comment manager le risque

= Maitriser le risque financier a l'international

=« Mener son audit fiscal et gérer un contréle

« L'essentiel de Bale Il vers Bale IlI

« Le Risk Management : audit et prévention

« Les fondamentaux du Risk Management bancaire

+ Risque Crédit : des fondamentaux a Bale Il / Béle IlI

= Lutte anti-blanchiment et prévention du
financement du terrorisme
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Formation
Marketing

COTMAatiomEavIeTICT S UITarketng’

Métiers du marketing

* Responsable marketing

* Responsable Web-marketing

* Formation du chef de produit

* Le métier de chef de produit

* Le métier de chef de produit - Niveau 2

* Community Manager

* Le métier d'assistant(e) marketing

* Enrichir votre pratique du marketing

= Efficacité professionnelle des marketeurs

COTTTTAlIOT S ATIaTKELING BV EDINAarketing'

Formation : e-marketing
* Responsable Web-marketing
* Les clés du e-marketing
* Attirer, conquérir et fidéliser sur le web
* Buzz et marketing viral
* Marketing mobile
* E-Commerce, E-merchandising
* Créer une boutique en ligne

Référencement web
x Référencement sur Internet : les fondamentaux
* Optimiser le référencement naturel de son site Internet
* Améliorer son référencement avec Adwords
* Rédiger pour le Web
* Webanalytics : améliorer la performance de son site web
Formation réseaux sociaux / médias sociaux
* Intégrer les médias sociaux a sa stratégie marketing
* Stratégie de communication digitale sur les médias sociaux
* Buzz et marketing viral
* Community Manager
* Les fondamentaux du Web 2.0 et des réseaux sociaux
* Gérer votre e-réputation sur le Web
* Créer et animer un blog

L&
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Marketing opérationnel
« Le marketing opérationnel : principes et outils
* Communiquer sur ses produits et ses marques
* Communication commerciale : réussir vos
documentations off et on-line
= Rédiger des slogans et messages publicitaires
off et on-line
« Evaluer I'efficacité de vos actions de communication
« Le plan media
* Réussir manifestations et événements
= La pratique du marketing
* Marketing pour non marketeur

Techniques de rédaction marketing,
publicitaires et web
* Communication commerciale : réussir vos
documentations off et on-line
= Rédiger des slogans et messages publicitaires
off et on-line
* Mailing, e-mailing : augmenter l'impact des
campagnes
* Concevoir votre newsletter
= Les techniques d'écriture journalistique
et de rewriting
* Rédiger pour le Web
Formation : marketing client, marketing
relationnel
* Marketing relationnel, CRM, e-CRM
* Marketing de conquéte et de fidélisation
* Du marketing direct au marketing multicanal
* Mailing, e-mailing : augmenter l'impact des
campagnes
* Concevoir votre newsletter
« L'appui marketing aux forces de vente
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Marketing stratégique

= Les clés du marketing stratégique

* Prospective marketing : les 7 tendances marketing

* Stratégies et gestion de marque

* Batir votre plan marketing

* Réussir son business plan

* Formation au Pricing

* Segmenter ses marchés et ses clients

Formation : innovation et lancement de
nouveaux produits

* Marketing de I'innovation

* Lancement de nouveau produit

* Le chef de projet de développement de
produits nouveaux

* Tout pour animer vos réunions de créativité

* Développer votre potentiel créatif - Niveau 1

* Créativité et marketing

Marketing sectoriel

* Marketing B to B

* Le marketing des services

* Les clés du Trade marketing

* Le marketing d'achats : démarche et outils
* Les spécificités du marketing associatif

Etudes et veille marketing

« Tirer profit des études

= Tirer profit de votre base de données marketing

* Mesurer la satisfaction de vos clients, exploiter
leurs réclamations

* Veille et prospective marketing commerciale

» Formation au Benchmarking

Formations spéciales adhérents FAFIEC

* Tirer profit des études

* Tirer profit de votre base de données marketing

+ Mesurer la satisfaction de vos clients, exploiter
leurs réclamations

* Veille et prospective marketing commerciale

* Formation au Benchmarking
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Compétence

Formation
Audit

Organisation, conseil

+ Formation au métier d'organisateur et de consultant

* Organisateurs et consultants : les fondamentaux du métier
* Les 6 postures efficaces du consultant et de |'organisateur
+ Manager par les processus

+ Remporter un appel d'offres

Eormation SLesyretiodes ke’

Les méthodes de I'organisation

+ Les 4 clés de I'accompagnement du changement
+ Réaliser un diagnostic organisationnel
« Construire une organisation par processus
+ Changer ses processus : amélioration ou reengineering ?
+ Les méthodes les plus efficaces pour améliorer
les organisations
+ Le Lean Management appliqué aux services
: les fondamentaux
* Concevoir vos procédures pour capitaliser
vos savoir-faire
+ Lean dans les services et six sigma :
les clés de la performance
* Formation au Benchmarking

EOTITatioN S AUUILEL L ONroIeyntere’

Audit et controle interne

+ Formation compléte a I'audit interne

* Formation pratique a l'audit interne - Niveau 1
* Formation pratique a l'audit interne - Niveau 2
* Piloter le contréle interne

* Le Risk Management : audit et prévention
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PAIE / ADMIN
DU PERSONNEL

Compétence

Formation
Paie

Paie
+ Journée Nationale de la Paie
+ Responsable Paie
+ Gestionnaire paie et administration du personnel
« Les bases de la paie - Niveau 1
+ Paie et charges sociales - Niveau 2
« Paie et charges sociales - Niveau 3
+ Responsables paie : organiser et fiabiliser la paie
+ Gérer la paie en cas d'externalisation
+ Sécuriser la paie en cas de départ d'un salarié
« Maitriser l'incidence des absences en paie
+ Gérer et suivre le temps de travail en paie
+ Avantages en nature et frais professionnels
« Sécuriser le calcul des allegements de charges
+ L'essentiel de la paie pour DRH et RRH
« Controler et piloter la masse salariale
+ Prévenir et gérer un contréle URSSAF
+ Régime de retraite obligatoire, complémentaire
et supplémentaire
« Batir son systéeme de rémunération
+ Tout connaitre sur les nouveaux dispositifs
d'épargne salariale
Administration du personnel
+ Responsable administration du personnel
+ L'assistant(e) Ressources Humaines
« Gérer le personnel au quotidien - Niveau 1
+ Gérer le personnel au quotidien - Niveau 2
+ Développer la qualité de service de la fonction RH
« Bilan social et tableaux de bord
+ Réduire son taux d'absentéisme
« Assistante : devenir correspondante RH

| 5%
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FORMATION PAO - CAO

EOTMation SPAC SCAC)

Graphiste-maquettiste

Les fondamentaux de |la mise en page - Niveau 1
Conception et mise en page avancée - Niveau 2
Communication visuelle : le langage de la couleur
et de l'image

Réussir ses photos numériques

Digital publishing : créer une publication pour iPad
et tablettes tactiles

Techniques et méthodes d'impression

La PAO pour tous

XPress

InDesign - Niveau 1

InDesign - Niveau 2

Photoshop pour tous

Photoshop pour les pros - Niveau 1
Photoshop pour les pros - Niveau 2
Illustrator - Niveau 1

Illustrator - Niveau 2

Acrobat

Publisher

AUTOCAD 2D - Niveau 1
AUTOCAD 2D - Niveau 2
AUTOCAD 3D - Niveau 1
AUTOCAD 3D - Niveau 2
3DS MAX - Niveau 1
3DS MAX - Niveau 2
ANIMATION 3DS MAX
REVIT ARCHITECTURE
GOOGLE SKETCHUP
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Spécial cadres : Réussir son parcours professionnel

personnel : allier sens et passion Les fondamentaux de ['efficacité

Réaliser son bilan professionnel professionnelle

S’affirmer dans ses relations professionnelles Négociation : pratiques et outils au quotidien

- Assertivité niveau 1 Agir face a la pression et sans stress

Cadres : réussir dans sa premiéere fonction de manager Développer son réseau relationnel

Managers : gérer les conflits avec tact Savoir agir en situation de crise

L'intuition: s'écouter pour décider S'adapter en toutes circonstances
COTTTatioNnEavieiireenvalcur,

Savoir se vendre

Réaliser votre "check-up" compétences

VAE : Faire le bon choix, construire son dossier

de preuves et réussir les épreuves

Seniors, donner un nouveau souffle a votre carriére
Développer son réseau relationnel

Se coacher soi-méme pour s'adapter au changement
Communiquer tous ses savoirs avec pédagogie
Réussir sa prise de fonction

Bien vivre sa retraite

COTMAtION SR CCHErCNEr unempion

Recherche d'emploi - Spécial cadres
Recherche d'emploi

L&
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MANAGEMENT
DE PROJET

Compétence
Formation
Projet

Formation
Projet

EOTMation SLeSIneticrss

Direction de projet
+ Directeur de projets
* Management et Direction de Projets
+ La gestion multi-projets - Niveau 2
+ Mettre en place et animer un Project Management
Office
Chef de projet
+ Les clés du management de projet - Niveau 1
+ Les clés du management de projet - Niveau 2
+ Management de projet - Niveau 3
+ La gestion multi-projets - Niveau 1
+ Formation compléte au management de projet
+ Management de projet : les meilleures pratiques
« Chef de projet expérimenté : les meilleures pratiques
+ Ce que font les grands chefs de projets que les autres
ne font pas
* Chef de projet occasionnel
« Piloter avec succes la réalisation d'une affaire
Acteur projet - Contributeur
* Acteur projet : participer efficacement aux projets
+ L'assistant de gestion de projet
+ Achats et conduite de projet : une synergie efficace
Projets internationaux
+ Les clés du management de projet (en anglais)
* Manager un projet international (en anglais)
+ Manager un projet international
Certification en management de projet

+ Réussir sa certification PMP®

* Préparation a la certification CAPM®

+ Préparation a la certification IPMA niveau D
* PRINCE2® Foundation

+ PRINCE2® Practitioner
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Management d'équipe projet
+ Conduire une réunion de projet
+ Manager et animer une équipe projet
= Organiser et renforcer la communication dans
les projets
« Mettez les outils collaboratifs au service de
votre projet (sharepoint, wiki, visio, facebook...)

Leadership et impact personnel du chef
de projet
+ Le leadership du chef de projet
« Améliorer sa communication personnelle dans
les situations de projet
= La Process Com® pour chef de projet
= Gérer la relation client dans les projets
= La négociation dans les projets
+ Maitriser la dimension relationnelle dans la
conduite de projet

Parcours e-formation

« Acquérir les fondamentaux de la gestion
de projet

= Passer de chef de projet a moteur
du changement

+ La communication interpersonnelle du chef
de projet

« Favoriser la collaboration au sein de I'équipe
projet




FORMATION MANAGEMENT DE PROJET
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La qualité et le contenu de projet
« Sécuriser les projets par le contréle interne
+« Elaborer son cahier des charges projet
+ Analyse Fonctionnelle (AF) et Cahier des Charges
Fonctionnel (CdCF)
+ Intégrer le développement durable dans vos projets

Les délais du projet

= Planifier et piloter les délais du projet
* MS Project® : les fondamentaux V2007
+ Project de Microsoft 2003 : les fondamentaux

Les colts du projet

+ Chiffrage prévisionnel, estimation et maitrise du

colt des projets
* Les outils du controle de gestion pour gérer les projets
+ L'essentiel du business plan d'un projet

Les risques du projet

+ Le management des risques projet - Niveau 1

+ Le management des risques projet - Niveau 2

+ Maitriser les risques juridiques de ses projets
et de ses affaires sur contrats

FOTMEtiON e IDjete EpELiatices

Projets dans les services et le tertiaire

+ La conduite de projet dans les services
* Chef de projet formation
* Chef de projet Web

Projets dans l'industrie

+ Le chef de projet d'ingénierie industrielle

+ Le chef de projet de développement de
produits nouveaux

* Manager un projet Lean

Projets informatiques

+ Chef de projet informatique : un métier,
une expertise

* Chef de projet utilisateur

* Conduire un projet informatique - Niveau 1

* Conduire un projet informatique - Niveau 2
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Construire et manager un systéme intégré QSE
* Responsable QSE
* Passer d'un systéme qualité a un systéme QSE*
* Auditer votre systéme QSE*

Vers le Développement Durable

* Management QSE et Développement Durable
* Stratégie, analyse des risques
et management intégré
» Les fondamentaux du développement durable
* 1SO 26000 : Responsabilité Sociétale des
Organisations (RSO)
* Mettre en ceuvre le Développement Durable
dans une PME

?wnr.”l-'" $ ’n‘.’“!a

Les acteurs de I'amélioration continue

* Formation compléte du Responsable Qualité
* Directeur Qualité

* Responsable Qualité

* Responsable Qualité : 4 attitudes pour réussir
» Responsable de I'amélioration continue

* Correspondant / animateur Qualité

» L'assistant(e) Qualité

« Formation pratique des techniciens Qualité

» Formation pratique des contréleurs Qualité

Management par les processus - Certification ISO

et amélioration continue
+ Manager par les processus
* Guide pratique de I'lISO 9001 - Spécial services
* Guide pratique de I'ISO 9001 - Spécial industrie
* Pilote de processus
* Changer ses processus : amélioration

ou reengineering ? W
+ Pratiquer |'audit qualité systeme et/ 4
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Les outils pour évaluer, auditer et animer

le progrés

« Pratiquer |'audit qualité systéme et/ou processus

« Les outils de résolution de problémes et de
I'amélioration continue

+ Résoudre les problémes sur le terrain

« Animer la Qualité au quotidien

« Le tableau de bord Qualité

« Les bases statistiques pour exploiter des données
chiffrées

= Suivre et améliorer la qualité de vos fournisseurs
et sous-traitants

« Mesurer la satisfaction de vos clients, exploiter
leurs réclamations

Les outils en conception et production

* Réduire les non-conformités et les colts de
non-qualité

* MSP/SPC (Maitrise Statistique des Processus) :
viser le six sigma

* La qualité dés la conception

* Formation pratique a 'AMDEC* produit
et processus

* Les 5S : outils de la performance

* Mode d'emploi du six sigma

EOTMation S iEnvIronnementy Sante’
;‘d .‘.”19

Les acteurs de la prévention des risques

* Responsable Santé-Sécurité

* Responsable Santé-Sécurité-Environnement :
prendre en main votre fonction

* Animateur Santé Sécurité Environnement

+ Auditeur Santé Sécurité Environnement

« Prévenir et gérer les risques santé et sécurité
de son équipe

* Formation pratique des membres du CHSCT




FORMATION QUALITE - SECURITE - ENVIRONNEMENT

Réglementation et référentiels Santé-Sécurité-Environnement

» La réglementation environnementale

* Actualités réglementaires environnementales

* Maitriser les points clés des obligations de I'entreprise
en matiére de Santé/Sécurité/Prévention

* Guide pratique de la norme ISO 14001 version 2004

* Guide pratique de I'OHSAS 18001

+ CLP et GHS : classification et étiquetage des
substances chimiques

Construire et faire vivre sa démarche de prévention

* La démarche environnementale dans les activités
et les sociétés de services

* Améliorer la sécurité au travail des salariés

* Formation pratique a I'arbre des causes

+ L'analyse des risques au poste de travail :
un outil au service de la prévention

« Les facteurs humains et organisationnels
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Formation
Relation Client

Management de la relation client

+ Responsable Relation Client

» Manager, développer |'orientation client
de son équipe

* Manager : comment développer la culture
client par I'Elément Humain®

+ Mesurer la satisfaction de vos clients, exploiter
leurs réclamations

+ NPS® : Comment fidéliser ses clients avec
Net Promoter®

« Fidéliser par la satisfaction client : démarche
et outils de la relation client

+ Cultiver I'orientation client dans son équipe

Tous orientés client

« Développer une orientation client

» Réussir la relation avec le client

+ S'orienter client au quotidien

* Optimiser sa relation client interne

* La relation client en pratique : entrainement intensif

« Gérer la relation client dans les projets

+ Experts métier et ingénieurs, comment optimiser
vos relations avec vos clients

* Gagner en aisance dans la relation au client

* Rédiger des e-mails et des courriers orientés client

+ Traiter les réclamations avec succes et en tirer parti

Sanuag Jaypala
Formation des superviseurs
+ Nouveau superviseur en centre d'appels
« Superviseur : coacher vos téléconseillers
sur le terrain

* Manager : comment développer la culture
client par I'Elément Humain®

|51
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Formation des téléconseillers

+ Profession téléconseiller : acteur-clé de la
relation client

+ Vendre et négocier par téléphone

+ Prospection et prise de rendez-vous :
entrainement intensif

+ Traiter efficacement les appels clients difficiles

+ Vendre en réception d'appels

« Traiter les réclamations avec succes et en
tirer parti

« Développer son attitude commerciale au
téléphone

Funuaddun - 3arslzsg slians - ADY
Canug Suppals

Métiers du service et de la relation client

+ Responsable Relation Client

« Nouveau superviseur en centre d'appels

+ Profession téléconseiller : acteur-clé de
la relation client

« Manager une équipe ADV

+ Manager l'activité d'un service ADV

+ L'assistante Commerciale et ADV

« Profession Assistant(e) Commercial(e) ADV

« Experts métier et ingénieurs, comment
optimiser vos relations avec vos clients

+ Formation des techniciens a la relation client

+ Hot-line et relation client : traiter
efficacement les appels clients




FORMATION RELATION CLIENT

Efficacité relationnelle avec les clients

« S'orienter client au quotidien

* La relation client en pratique : entrainement intensif
+ Traiter efficacement les appels clients difficiles

+ Gérer le stress de la pression client

+ Développer son attitude commerciale au téléphone
« Vendre en réception d'appels

+ Optimiser sa relation client interne

+ Traiter les situations difficiles de I'accueil

+ Faire face a I'agressivité et aux incivilités clients

Meétiers de l'accueil

+ Hotesse-standardiste, un métier de communication
en premiére ligne

* Traiter les situations difficiles de I'accueil

* Faire face a |'agressivité et aux incivilités clients
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Les nouvelles obligations avant 2013

x Batir son plan d'actions sur I'égalité hommes/femmes
* Batir son plan d'action opérationnel sur la prévention
de la pénibilité au travail

Formation aux fondamentaux de la pratique RH

* Formation a la GRH pour RRH en PME et établissement
* Formation a la fonction Ressources Humaines
* L'essentiel en gestion des Ressources Humaines
* Missions, approches et postures pour réussir dans
la fonction RH
* Réussir les 10 entretiens fondamentaux en RH
* Conduire les entretiens "difficiles" en RH

DRH : nouvelles politiques et enjeux d'actualité

* DRH, business and human partner

* Les 8 outils stratégiques du DRH

* Le DRH : pilote et acteur clé de la prévention des
risques psychosociaux

* Gérer et accompagner les seniors dans |'entreprise

* Mettre en place une politique de tutorat

* DRH, RRH coach

» Mettre en place une politique de tutorat efficace au sein
de son entreprise - SPECIAL adhérents FAFIEC

Formation au recrutement

* Devenir un professionnel du recrutement

* Tout sur le recrutement

* Pratiquer I'entretien de recrutement

* Les techniques pour réussir ses recrutements

* Expert en entretien de recrutement

* Réussir l'intégration des nouveaux embauchés

« Evolution du métier de chargé de recherche en
recrutement - Spécial adhérents FAFIEC

* Organiser et suivre le recrutement -
SPECIAL adhérents FAFIEC

Ui

FORMATION RESSOURCES HUMAINES

Formation a la GPEC (Gestion Prévisionnelle
des Emplois et des Compétences)
= La gestion des compétences de Aa Z
* Construire le référentiel de compétences
= Décrire les emplois et les fonctions
= Batir une gestion prévisionnelle des emplois
et des compétences
* Organiser la transmission des savoir-faire de
votre entreprise
= Les bases de la GPEC
* Comment faire vivre sa GPEC - Perfectionnement
* Conduire les entretiens de seconde partie
de carriére
* Gérer la mobilité internationale
* Gérer et développer la mobilité interne
= S'entrainer activement a la conduite des
entretiens de mobilité et d'orientation
* Changement d'organisation et impact sur
les compétences
* GPEC : une démarche indispensable au
développement de votre entreprise - Spécial
adhérents FAFIEC
* Faire vivre sa démarche GPEC - Spécial
adhérents FAFIEC
DRH, sécurisez les parcours
professionnels de vos collaborateurs
* Réaliser votre "check-up" compétences
* VAE : Faire le bon choix, construire son dossier
de preuves et réussir les épreuves
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FORMATION RESSOURCES HUMAINES

Formation a I'évaluation

* Repérer et développer les potentiels et les talents

* L'entretien annuel

* Managers : réussir ses entretiens annuels

* Managers : conduire I'entretien professionnel

* Organisation et mise en ceuvre des entretiens
professionnels -SPECIAL adhérents FAFIEC

* L'entretien professionnel mené par les managers
- SPECIAL adhérents FAFIEC

Rémunération

» Batir son systéme de rémunération

* Régime de retraite obligatoire, complémentaire
et supplémentaire

* Tout connaitre sur les nouveaux dispositifs
d'épargne salariale

* L'essentiel de |a paie pour DRH et RRH

» Controler et piloter la masse salariale

Les outils de pilotage de la fonction RH

* Réduire son taux d'absentéisme

* Bilan social et tableaux de bord

* Les outils de pilotage de la fonction RH

* Contréle de gestion social

* Développer la qualité de service de la fonction RH

RH pour managers

» L'essentiel du droit du travail pour managers
* Prévenir et gérer les risques santé et sécurité de son équipe
* Conduire les entretiens "difficiles" en RH
* L'entretien annuel
* Managers : réussir ses entretiens annuels
* Managers : réussir ses recrutements
* Managers : conduire I'entretien professionnel
* Managers : optimiser sa gestion sociale au quotidien
x L'entretien professionnel mené par les managers -
SPECIAL adhérents FAFIEC
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FORMATION SI - INFORMATIQUE

Si
INFORMATIQUE
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Métiers

+ Chef de projet Web

* Chef de projet informatique : un métier, une expertise

* Chef de projet utilisateur

* Informaticiens et utilisateurs : collaborer efficacement

* Systémes d'Information et Management

* Directeur informatique, managez le systeme d'information

* Piloter I'informatique pour non-informaticien

* Réussir vos formations en informatique

Tendances, actualité du Sl

+ L'essentiel de I'informatique

* Les meilleures pratiques pour valoriser |'efficacité
de la DSI

* Bénéfices des méthodes agiles pour la gestion de projet

* La stratégie économique pour le choix des solutions
informatiques

* Les régles efficaces d'une dématérialisation et d'un
archivage de données

Méthodes et outils
* Conduire un projet informatique - Niveau 1
* Conduire un projet informatique - Niveau 2
* Project de Microsoft 2003 : les fondamentaux
* MS Project® : les fondamentaux V2007
* Microsoft Project V2010 : les fondamentaux
* ITIL® Fondation V3
* Les achats de prestations intellectuelles
* SLA : définir, mettre en ceuvre et controler
le contrat de service
* Tests et recette des applications informatiques
* Concevoir un cahier des charges informatique

Les clés d'une collaboration efficace
* Informaticiens et utilisateurs : collaborer efficacement
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Méthodes

= Prince2 - Foundation
* Analyse et conception avec UML 2.0

Microsoft .Net, Java, C++

= Visual Studio 2008 - Mettre a jour ses
compétences ASP .Net 2.0 vers ASP .Net 3.5

= Visual Studio 2008 - Développer des
applications ASP .Net avec le framework 3.5

* Visual Studio 2005 - Prendre en main
le framework .Net 2.0

= Visual Studio 2005 - Développer des
applications Web ASP .Net 2.0

* Développer des applications avec WSS 3.0
et MOSS 2007

* Découvrir I'Objet et programmer en Java

* Développer des applications Web Java
avec les servlets et les JSP

* Maitriser le langage C++

XML, Web Services

* XML au coeur du systéme d'information
* Services Web - Concepts et architecture

Informatique décisionnelle

= Systémes d'information décisionnels -

= Concepts et architectures

* BusinessObjects XI - Utilisateur niveau 1

* BusinessObjects XI - Utilisateur niveau 2

= SQL Server 2005 Analysis Services -
Implémentation et administration

= SQL Server 2005 Integration Services -
Implémentation et administration

* SQL Server 2005 Reporting Services -
Implémentation et administration
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FORMATION SI - INFORMATIQUE
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Stratégie informatique
+ Chef de projet Web
x Chef de projet informatique : un métier, une expertise
* Chef de projet utilisateur
* Informaticiens et utilisateurs : collaborer efficacement
* Systémes d'Information et Management
* Directeur informatique, managez le systéeme d'information
* Piloter l'informatique pour non-informaticien
* Réussir vos formations en informatique

Réseaux, Cisco et sécurité

* Synthése réseaux

* Soyez autonome avec TCP/IP

* Pratique des réseaux

* Voix et téléphonie sur IP

+ Cisco - Interconnexion de matériels réseau (ICND-1)
* Cisco - Interconnexion de matériels réseau (ICND-2)

* Devenir Responsable de la Sécurité du Systéme d'Information

* Mettre en oeuvre la sécurité réseaux
* Techniques de hacking et contre-mesures
* Mettre en oeuvre ISA Server 2006

Windows Server 2008 et 2003

+ Mettre a jour ses compétences d'infrastructure réseau
et Active Directory vers Windows Server 2008

* Mettre a jour ses compétences de gestion de la plate-forme

applicative vers Windows Server 2008
* Déployer Windows Server 2008 en industrialisant
les installations
* Configurer et dépanner une infrastructure réseau
Windows Server 2008
+ Gérer et maintenir des serveurs Windows Server 2008
+ Assurer la gestion et la maintenance des serveurs Active
Directory sous Windows Server 2008
* Administrer un environnement Windows Server 2003
+ Planifier, implémenter et maintenir une infrastructure
Active Directory Windows Server 2003

Windows Vista et XP

* Installer, configurer et dépanner Windows Vista pour les
spécialistes du support de Windows XP
* Installer, configurer, maintenir et dépanner Windows Vista
* Automatiser le déploiement Windows Vista
* Implémenter et assurer le support technique de
Windows XP Professionnel
= Assurer le support des postes utilisateurs équipés
de Windows XP

Scripts d'administration

* Automatiser I'administration de serveurs Windows

a l'aide de scripts

* Ecrire des scripts d'administration élaborés avec WMI
SharePoint Portal Server

* Implémenter Windows SharePoint Services 3.0

* Implémenter Office SharePoint Server 2007
Page 66

Support technique
= Assurer le support PC de niveau 1
* Assurer le support PC de niveau 2
Unix, Linux
= Utiliser efficacement les commandes
Unix et Linux
= L'essentiel pour administrer des serveurs
Unix-Linux
= Automatiser I'administration Unix-Linux
avec les scripts Shell
* Mattriser I'administration Linux

Citrix, VMWare

%= Administrer un environnement Citrix Presentation
Server 4.5 (XenApp)

= Assurer le support d'un environnement Citrix
Presentation Server 4.5 (XenApp)

* Administrer un environnement Citrix Presentation
Server 4.0

= Installer et configurer VMWare Infrastructure 3.5

= Déployer, sécuriser et superviser VMWare
Infrastructure 3.5

* Gérer un environnement VMWare Infrastructure 3

Serveurs d'applications

* Implémenter et administrer 1IS 6.0
* Tomcat - Administrer des serveurs d'applications3

Messageries et communication unifiée

= Actualiser ses compétences d'administrateur vers
Exchange Server 2007

= Prendre en main et gérer I'environnement
Exchange Server 2007

= Maitriser les configurations avancées d'Exchange
Server 2007

* Mettre en oeuvre et administrer Exchange
Server 2003

= Installer et prendre en main Lotus Domino 7

* Administrer Lotus Domino 7

Bases de données

= Interroger des bases de données avec le
langage SQL

* Introduction technique a Oracle

= Interroger des bases de données Oracle avec
le langage SQL+

= Développer avec Oracle PL/SQL

* Oracle 10g - Administration

= Administrer des serveurs et des bases de
données SQL Server 2005

= Administrer MySQL

Supervision, télédistribution et sauvegarde

= Mettre en oeuvre, déployer et gérer System
Center Configuration Manager 2007

* Mettre en oeuvre et gérer System Center
Essentials 2007

* Mettre en oeuvre et gérer System Center
Operations Manager 2007

= Gérer la plate-forme System Management
Server 2003



FORMATION SANTE - ACTION SOCIALE

Formation
Professionnelle

SANTE
ACTION SOCIALE

Action Sociale

Formation
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Formation
Santé
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Les métiers de la santé
« Infirmiére d'organisation de I'accueil
« Infirmiére hygiéniste : réle, méthodes, outils
* Aide soignant : rGle dans I'équipe et missions
+ auprés du malade
* Secrétaire médicale : role et missions
« Devenir correspondant en hygiéne
+* Administrateur de garde : role et responsabilité

Accueil du patient - soins infirmiers

« Transmissions ciblées, qualité et continuité des soins

+ Différences culturelles et pratiques de soins

* Relation d'aide et conduite d'entretien

* Annonce de la mauvaise nouvelle

* Prise en charge de la douleur par le soignant

* Toucher dans la pratique soignante

« Education thérapeutique

« Prise en charge des patients atteints d'A.V.C.

* Manipulation et administration des cytotoxiques

* Soigner la nuit

+ Troubles du comportement alimentaire

«* Accompagner les patients en fin de vie

* Conduites addictives

* Démarche palliative en unité non spécialisée

+ Démarche palliative en unité spécialisée
Enfance - adolescence

* L'enfant et la relaxation ludique
« Les troubles comportementaux et psychologiques
a I'adolescence

Gérontologie

+ Développer la "bientraitance"
+ Maladie d'Alzheimer et troubles apparentés
» Les ateliers d'animation pour les personnes agées

Institut FormationTunis
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Qualité, certification, gestion des risques

« Devenir référent qualité pour son pdle ou service
« Etre gestionnaire des risques
* La méthode HACCP
« Evaluation interne et externe en EHPAD

: enjeux et process de la qualité
+ Maitrise du risque infectieux
+ Pharmacovigilance, circuit du médicament

et contrat de bon usage
+ Les outils de la qualité et de la sécurité des soins

L OTMAtioN DOt SGEStionSACHatS!

Responsabilité juridique - Droits des patients

« Loi HPST : organisations, responsabilités
et outils du renouveau de |'offre de santé

= Dossier du patient : enjeux et regles

+ Responsabilité juridique des professionnels
de santé

« Ethique et pratique soignante

« Prévention des erreurs médicamenteuses
évitables

« Le secret professionnel

+ Annonce d'un dommage associé aux soins

Gestion - T2A
= Optimiser le processus de facturation
a I'nopital
+ Le contrdle de gestion dans le secteur
de la santé
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Achats - Logistique

= Maitriser la réglementation de I'achat public - Niveau 1
* Maitriser la réglementation de I'achat public - Niveau 2
* La dématérialisation des marchés publics

* Achat Public

* Approvisionnement et logistique a I'hopital

Management Hospitalier - Formation

* Management de péle : une action en trinéme
* Encadrer efficacement les stagiaires
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Formation
Professionnelle

Efficacité

Formation

SECTEUR
PUBLIC

Compétence
Secteur Public

Formation
Secteur Public
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Ressources Humaines Secteur public

Traiter les risques psychosociaux dans la
fonction publique
» Batir un dispositif de mobilité dans la
fonction publique
» Mettre en ceuvre la GPEEC dans le secteur public
» La paie dans le secteur public
» Le tableau de bord des RH dans le secteur public
» Piloter la masse salariale dans le secteur public
» Le régime des retraites du secteur public

Formation - DIF public

» Construire son plan de formation dans le
secteur public

» Le DIF et sa gestion dans le secteur public

» Connaissance des Institutions Publiques
et de la Fonction Publique
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Achats publics - Marchés publics

» Achat Public

» La dématérialisation des marchés publics

» Maitriser la réglementation de I'achat
public - Niveau 1

» Maitriser la réglementation de I'achat
public - Niveau 2

» Organiser votre structure Achats Publics

+ Construire son dossier d'achat en accord
avec la réglementation du Public

« Le cahier des charges fonctionnel pour
les marchés publics

» Négocier efficacement vos achats publics

« Evaluer vos achats et vos marchés publics
pour vous améliorer

?w"‘:“"o"': l’lt.“‘;lc'a MET o|u|'¢|"=

Management public
+ Manager par objectifs dans la fonction publique
= Secteur public : de la notation a I'évaluation
+ Secteur public : Managers accompagnez
votre équipe

Communication - Secteur public

* Mettre en ceuvre une communication publique
participative

+ La communication interne au service de la
modernisation du service public

+ Communiquer efficacement avec les politiques

Futuadun - Malatun 94352 (53 sauyars

Relation avec les usagers

« Les clés pour mettre en ceuvre la Charte
Marianne

« Spécial secteur public - Traiter les contacts
difficiles

Finances publiques

+ Le cadre budgétaire et comptable des
collectivités territoriales

» Maitriser I'audit comptable des collectivités
et des structures publiques

Page 69




FORMATION SECTEUR PUBLIC
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Développement Durable
+ Valoriser le territoire avec le Développement
Durable
+ Intégrer le développement durable dans vos
achats publics
+ Spécial secteur public : comprendre le développement
durable, le mettre en ceuvre
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Efficacité professionnelle

+ Les fondamentaux de |'efficacité professionnelle

+ Décoder la communication non verbale

« Lire vite et retenir I'essentiel

« Aller a I'essentiel a I'écrit et a |'oral

+ Conjugaison, orthographe, grammaire : mode d'emploi

* Améliorer ses écrits professionnels

+ Rédiger des e-mails efficaces

* Les bases pour s'en sortir a I'oral

+ La Process Com®

« Se perfectionner a I'expression orale et a la prise
de parole en public

* Argumenter : un levier pour convaincre

+ Communiquer tous ses savoirs avec pédagogie

Développement personnel

» Maitrise du temps et gestion des priorités

« Spécial cadres : approfondir la connaissance de
soi-méme et des autres pour mieux travailler
ensemble

+ Développer des relations non hiérarchiques
constructives

+ Construire des relations dynamiques
avec les autres

+ Gérer son stress efficacement et pour longtemps

+ Améliorer sa mémoire

« Bien vivre sa retraite

Management

+ Prendre ses nouvelles fonctions de
responsable hiérarchique

+ Manager au quotidien

+ Le management transversal

+ Managers : gérer les conflits au quotidien

+ Les 7 habitudes des managers tres efficaces®

Conduite du changement - Organisation

« Réaliser un diagnostic organisationnel

+ Démarche et outils pour accompagner les
hommes et les équipes dans le changement

+ Construire une organisation par processus
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Accueil - Relation client
« S'orienter client au quotidien
« Traiter les réclamations avec succes
et en tirer parti
+ Optimiser sa relation client interne
+ Gérer le stress de la pression client
+ Traiter les situations difficiles de I'accueil
= Faire face a l'agressivité et aux incivilités clients



FORMATION SERVICES GENERAUX

Formation
Professionnelle

Efficacité

Formation
Services Généraux

SERVICES
GENERAUX

Compétence

Formation
Services Généraux
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Services Généraux

* Responsable des Services Généraux : réussir
pleinement dans sa fonction

* Services Généraux : comment manager le risque

* Responsables des Services Généraux

* Formation pratique des techniciens et collaborateurs
des Services Généraux

Immobilier d'entreprise

+ Responsable immobilier

* Facility Management immobilier

* Property Management Immobilier

* Asset Management Immobilier

+ Immobilier d'entreprise : intégrer les nouvelles
exigences environnementales

L&
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FORMATION MULTIMEDIA

1. Formation Infographie
Adobe Photoshop

Adobe lllustrator

=

%

2. Formation CAO

Adobe Photoshop Niveau 1 3 Jours
Adobe Photoshop Niveau 2 2 Jours
Adobe Photoshop Formation Compléte 5 Jours
Adobe lllustrator Niveau 1 3 Jours
Adobe lllustrator Niveau 2 2 Jours
Adobe lllustrator Formation Compléte 5 Jours
Photographie Numérique
Formation LightRoom 2 Jours
Formation Photographie numérique 2 Jours
Formation Livre Photo CEWE 1 Jour
Autodesk AutoCAD
AutoCAD 2D Niveau 1 3 Jours
AutoCAD 2D Niveau 2 2 Jours
AutoCAD 3D Niveau 1 3 Jours
AutoCAD 3D Niveau 2 2 Jours

%
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ArchiCAD

ArchiCAD Niveau 1 3 Jours
/ ‘ ArchiCAD Niveau 2 2 Jours
ArchiCAD Formation Compléte 5 Jours
Google SketchUp Pro
‘ ,» | Google Sketchup Pro Niveau 1 3 Jours
Google Sketchup Pro Niveau 2 2 Jours
/‘ Google Sketchup Pro Formation Compléte 5 Jours
3. Formation 3D et image de synthése
3DS MAX
Autodesk 3ds Max Niveau 1 4 Jours
@ Autodesk 3ds Max Niveau 2 4 Jours
Animation 3ds Max 4 Jours
Cinema 4D
Cinema 4D Niveau 1 4 Jours
c@f; Cinema 4D Niveau 2 4 Jours
Animation Cinema 4D 4 Jours
VRAY
@ | Formation Compléte VRAY 3 Jours
4. Formation PAO
Adobe Indesign
Adobe Indesign Niveau 1 3 Jours
m Adobe Indesign Niveau 2 2 Jours
Adobe Indesign Formation Compléte 5 Jours
Quark Xpress
Quark Xpress Niveau 1 3 Jours
@ Quark Xpress Niveau 2 2 Jours
Quark Xpress Formation Compléte 5 Jours
Acrobat
| Formation Compléte Acrobat 3 Jours
5. Formation aux méthodes de conception Web
Dreamweaver
\ Adobe Dreamweaver Niveau 1 3 Jours
- Adobe Dreamweaver Niveau 2 2 Jours
Adobe Dreamweaver Formation Compléte 5 Jours
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Adobe Flash

Adobe Flash Niveau 1 3 Jours
=l | Adobe Flash Niveau 2 3 Jours
Adobe Flash Formation Compléte 6 Jours
XML
— Initiation XML 3 Jours
Perfectionnement XML-XSL- XSLT 3 Jours
XML - Formation Compléte 6 Jours
Formation WebMaster
Formation Webmaster Niveau 1 10 Jours
Formation Webmaster Niveau 2 10 Jours
Formation Webmaster Niveau 3 10 Jours
Formation Webmaster Niveau 4 10 Jours
Formation Webmaster Niveau 5 20 Jours
Formation chef de projet Web
Chef de Projet WEB - 3 modules 3 Jours
Développer et référencer un site Web 3 Jours
Référencement naturel 1 Jour
Outils de webmaster 1 Jour
6. Formation CMS
Joomla
ﬁ Formation Joomla Niveau 1 3 Jours
E a Formation Joomla Niveau 2 2 Jours
Module E-commerce Joomla Virtuemart 2 Jours
WordPress
WordPress Niveau 1 3 Jours
WordPress Niveau 2 2 Jours
WordPress Formation Compléte 5 Jours
E-commerce Magento
E-Commerce Magento Niveau 1 3 Jours
I u I E-Commerce Magento Niveau 2 2 Jours
E-Commerce Magento Formation Compléte 5 Jours
Typo 3
‘ | Formation Typo 3 3 Jours
EZ Publish
| Formation Ez Publish 3 Jours
> Drupal
Q | Formation Drupal 3 Jours
SPIP
€Yo Formation SPIP - Rédacteur 2 Jours
s Formation SPIP - Administrateur 3 Jours




7. Formation au Montage Vidéo et Multimédia

Premiere Pro

Initation Premiere Pro 3 Jours
Perfectionnement Premiere Pro 2 Jours
Formation Compléte Premiere Pro 5 Jours

Final Cut Studio
> Initation Final Cut Studio 3 Jours
% Perfectionnement Final Cut Studio 2 Jours
Formation Compléte Final Cut Studio 5 Jours

After Effects

| Initation After Effects 3 Jours
H Perfectionnement After Effects 2 Jours
Formation Compléte After Effects 5 Jours

Adobe Director
Initation After Effects 3 Jours
m Perfectionnement After Effects 2 Jours
Formation Compléte After Effects 5 Jours

8. Formation au Logiciels Audio et MAO

Pro Tools
Initation Pro Tools 3 Jours
@ Perfectionnement Pro Tools 2 Jours
Formation Compléte Pro Tools 5 Jours
Cubase
Initation Cubase 3 Jours
Perfectionnement Cubase 2 Jours
Formation Compléte Cubase 5 Jours
Logic Pro
Initation Logic Pro 3 Jours
Perfectionnement Logic Pro 2 Jours
Formation Compléte Logic Pro 5 Jours
Ableton Live
" Initation Ableton Live 3 Jours
c!l!llolt?n Perfectionnement Ableton Live 2 Jours
Formation Compléte Ableton Live 5 Jours
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Découvrez votre coté creatif
avec la formation Adobe
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FORMATION LANGAGES, WEB ET BASES DE DONNEES

1.Formation Initiation a la Programmation
Algorithmique & Structure de données

Algorithmique & Structure de données Niveau 1 5 Jours
Algorithmique & Structure de données Niveau 2 3 Jours
Algorithmique & Structure de données Complet 8 Jours
2.Formation Programmation Mobiles/Tablettes
Développement Android
Formation développement Android Niveau 1 5 Jours
Formation développement Android Niveau 2 3 Jours
Formation développement Android Complet 8 Jours
3.Formation Langage de programmation
Programmation .NET avec C# (C-Sharp)
| Programmation .NET avec C Sharp | 5 Jours |
Programmation .NET avec Visual Basic
| Programmation .NET avec Visual Basic Niveau 1 | 5 Jours |
Formation Java
Initiation Java et Objet 5 Jours
Initiation Java 5 Jours
Perfectionnement Java 5 Jours
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Programmation .Net

Programmation Windows Presentation Foundation 3 Jours
Programmation Base de données ADO.NET 3 Jours
Programmation Windows Communication Foundation 3 Jours
Formation Multithreading et Parallélisme 3 Jours
Formation Développement de compléments pour Office 3 Jours
Formation Améliorer sa Productivité dans Visual Studio 5 Jours
Formation Développer des Interfaces Riches 5 Jours
et Optimisées - WPF et Parralélisme
Formation .Net Développeur Office et Bases de Données 5 Jours
Formation C
Initiation C 5 Jours
Perfectionnement C 5 Jours
Formation C++
Initiation C++ 5 Jours
Perfectionnement C++ 4 Jours
Formation Delphi
Initiation Delphi 3 Jours
Perfectionnement Delphi 2 Jours
Formation Delphi compléte 5 Jours
4.Langages du Web
Formation HTML
Initiation HTML 3 Jours
Formation CSS initiation 3 Jours
Formation HTMLS CSS3 5 Jours
Programmation de Sites Web avec ASP.NET
| Programmation de Sites Web avec ASP.NET | 5 Jours
Formation au langage PHP
Initiation PHP 3 Jours
Perfectionnement PHP 2 Jours
Formation PHP compléte 5 Jours
Formation Javascript
Initiation Javascript 5 Jours
Formation Ajax / jQuery 5 Jours
Formation AJAX 3 Jours
Formation JQuery 2 Jours
Formation flash actionscript
Formation flash ActionScript Niveau 1 3 Jours
Formation flash ActionScript Niveau 2 2 Jours
Formation flash ActionScript Formation Compléte 5 Jours
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Formation Perl

Initiation Perl 3 Jours
Formation programmation Perl DBl avec MySQL 5 Jours
Formation programmation Perl Tk 5 Jours
Module Perl Tk 2 Jours
Module Perl DBI MySQL 2 Jours
4.Bases de données
Formation SQL
Initiation SQL 3 Jours
Perfectionnement SQL 2 Jours
Formation SQLcompléte 5 Jours
Formation Access
Formation access Niveau 1 3 Jours
Formation access Niveau 2 2 Jours
Formation Access compléte 5 Jours
Initiation Access VBA 3 Jours
Perfectionnement Access VBA 2 Jours
Formation Access VBA compléte 5 Jours
Formation Oracle
Formation Oracle SQL 3 Jours
Formation PL-SQL 3 Jours
Formation Administration Oracle
Initiation Administration Oracle 5 Jours
Perfectionnement Administration Oracle 5 Jours
Formation Administration MySQL
| Initiation Administration MySQL 5 Jours
Formation SQL Server
Implémenter une base de données SQL Server 5 Jours
Administrer SQL Server 2005 - MS 4742 5 Jours
Implémenter une base de données SQL Server 5 Jours
Bl avec SQL Server 2008 5 Jours
Administrer SQL Server 2008 - MS 6231 5 Jours
Formation PostgreSQL
Initiation PostgreSQL 4 Jours
Perfectionnement PostgreSQL 4 Jours
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FORMATION BUREAUTIQUE,GESTION ET COMPTABILITE

1.Formation Microsoft Office

Formation Word

Formation Word Niveau 1 2 Jours
Formation Word Niveau 2 2 Jours
Formation Word compléte 4 Jours
Initiation Word VBA 3 Jours
Perfectionnement Word VBA 2 Jours
Formation Word VBA compléte 5 Jours
Formation Excel

Formation Excel Niveau 1 2 Jours
Formation Excel Niveau 2 2 Jours
Formation Excel Niveau 3 1 Jour

Formation Excel compléte (Niveaux 1, 2, 3) 5 Jours
Macros Excel - Initiation Excel VBA 3 Jours
Perfectionnement Excel VBA 2 Jours
Formation Excel VBA compléte 5 Jours

Formation Powerpoint

Formation Powerpoint Niveau 1 1 Jour
Formation Powerpoint Niveau 2 1 Jour
Formation Powerpoint compléte (Niveaux 1, 2) 2 Jours

Formation Outlook
Formation Outlook | 2 Jours |

L&
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Formation Access

Formation access Niveau 1 3 Jours
Formation access Niveau 2 2 Jours
Formation Access compléte (Niveaux 1, 2) 5 Jours
Initiation Access VBA 3 Jours
Perfectionnement Access VBA 2 Jours
Formation Access VBA compléte 5 Jours

Formation Publisher

| Formation Publisher | 2 Jours |

Formation Visio

| Formation Visio | 2 Jours |

2.Formation Open Office
Formation Writer

Formation Writer Niveau 1 2 Jours
Formation Writer Niveau 2 2 Jours
Formation Writer Formation Compléte 4 Jours

Formation Calc

Formation Calc Niveau 1 2 Jours
Formation Calc Niveau 2 2 Jours
Formation Calc Formation Compléte 4 Jours

Formation Open Office Base

| Formation Open Office Base | 5 Jours |

Formation Draw

| Formation Open Office Base | 2 Jours |

Formation Impress
| Formation Impress | 2 Jours |

Formation migration Open Office

| Formation migration Open Office I 2 Jours ]

3.Formation Gestion, Comptabilité
Formation EBP Comptabilité / Gestion commerciale

Formation EBP Gestion Commerciale 5 Jours

Formation EBP Comptabilité 5 Jours
Formation EBP Paye
| Formation EBP Paye | 5 Jours |
Formation SAGE Comptabilité

Formation SAGE Comptabilité ligne 100 5 Jours

Formation SAGE Comptabilité Ligne 100 Edition Pilotée 5 Jours
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Formation SAGE Paye

Formation Sage Paie ligne 100 5 Jours

Formation Sage Paie ligne Edition Pilotée 5 Jours
Formation Ciel Comptabilité / Gestion commerciale

Formation Ciel Gestion Commerciale 5 Jours

Formation Ciel Comptabilité 5 Jours
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FORMATION SYSTEME ET RESEAU

1.Formation Linux

Formation Linux utilisateur

Formation Linux utilisateur I 5 Jours |

Formation Linux administration

Initiation Administration Linux 5 Jours
Perfectionnement Administration Linux 5 Jours
Formation Apache 5 Jours
Formation Services Linux 2 Jours
Formation programmation Shell Bash 5 Jours
Formation programmation Shell KSH 5 Jours

Formation Linux sécurité

Formation Linux Sécurité | 3 Jours |

2.Formations Microsoft

Formation Windows Vista

Installation et configuration de Windows Vista 3 Jours
Administration de Windows Vista 4 Jours

Formation Windows Serveur 2003

Formation windows Serveur 2003 Niveau 1 5 Jours
Formation windows Serveur 2003 Niveau 2 5 Jours
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Formation Windows Serveur 2008

Configuration et Maintenance d'une Infrastructure Réseau 5 Jours
Configuration de Windows Server 2008 A.D.D Services 5 Jours
IIS, Terminal Server et Services Windows Media 5 Jours
Formation Windows Exchange Serveur 2007
| Formation Windows Exchange Serveur 2007 Niveau 1 | 5 Jours |
Formation Sharepoint
Formation Windows Sharepoint Services 2 Jours
Formation Microsoft Office Sharepoint Serveur 2007 3 Jours
Formation Windows Small Business Serveur 2008
Formation Windows Small Business Serveur 2008 I 5 Jours |
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FORMATION METHODES ET ATELIER GENIE LOGICIELS

1.Formations ATELIER DE GENIE LOGICIEL
Formation WinDev

Formation WinDev Niveau 1 3 Jours
Formation WinDev Niveau 2 2 Jours
Formation WinDev Formation Compléte 5 Jours

2.Formation modélisation
Formation UML

| Formation UML compléte | 4 Jours |

Formation Merise
[ Formation Merise compléte | 5 Jours |

3.Formation Gestion de Projet
Microsoft Project

Formation Microsoft Project Niveau 1 3 Jours
Formation Microsoft Project Niveau 2 3 Jours
Formation Microsoft Project Formation Compléte 6 Jours
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Les certifications IFT Tunis
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Réglement (rayer la mention inutile) : Chéque - Virement - Espeéeces

DEMANDE DE RESERVATION DE STAGE

Afin de vous réserver un PC dans 'un de nos stages, nous vous demandons de bien
vouloir remplir la présente fiche de réservation et de nous la retourner.

Prénom Nom Qualification Titre de la Date
Formation
Nom et fonction du responsable : Cachet de I'’entreprise et Signature
DAY s

En cas d'annulation ou de report de réservation, nous vous prions de bien vouloir nous le signaler, par fax, mail ou
téléphone. Toute annulation ou report de réservation doit impérativement nous étre communiquée au moins 48
heures ouvrées avant la date du cours.

N'hésitez pas a faire des photocopies de cet imprimé pour d'autres réservations.

3, Rue AbdelMalek Ibn Marouane (Issue par 45 Rue Alain Savary, en face de I’agence UIB)

Tél : 71.843.735 Mobile : 24.230.080 — 94.756.868
Mail : formationlangues@yahoo.fr
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