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EDITORIAL

Pour vous aider dans l’élaboration et la mise en uvre de votre plan de
formation, IMTIEZ vous présente son nouveau catalogue de formation 2007
Dans ce catalogue vous retrouverez :

• Tous nos séminaires en intra entreprise

• Nous vous proposons des cycles longs pour mieux vous accompagner
dans votre démarche professionnelle

• Nous vous proposons également des formations sur mesure adaptées
aux besoins spécifiques de votre entreprise ; Il suffit de nous contacter
pour étudier avec vous la mise en place de ces formations

Nous restons à votre disposition au 71287551 ou 20 349626 pour vous aider
à construire vos plans de formation et préparer vos dossiers TFP.

Pour qu’ensemble, nous répondions à vos exigences

       Cordialement

La Direction
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PRESENTATION

   Qui sommes nous ?

IMTIEZ, titulaire  de l’agrément du ministère de la formation
professionnelle et de l’emploi n°00/3198/349  février 2000, réalise depuis sa
création des formations en inter et intra entreprise, des diagnostics en besoin
de formation, des études de projet et des consultations cela au profit des
entreprises publiques et privée en Tunisie

Nos collaborateurs ?

Nos formateurs et nos consultants sont tous des experts ou des professionnels
en fonction.
Ils ont été choisis spécifiquement pour chaque formation pour leurs
compétences alliant savoir faire et pédagogie

     Où se déroulent les formations ?

Notre cabinet est conventionné avec une sélection des Hôtels en Tunisie :
Corinthia Khamsa, La Maison Blanche, La chaine Abounawas, Sheraton, La
chaine Azur, Le Diplomat….
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Nos domaines d interventions ?

• Ressources Humaines
• Droit et Fiscalité
• Gestion et Fiances
• Informatique
• Achat
• Marketing – Communication- Management
• Sécurité – maintenance- qualité

Vous retrouverez également des mini catalogues classés par secteur
d’activités :

• Banques et organismes financiers
• Transport et commerce international
• Industrie : qualité+ maintenance+optimisation
• Administration et société publiques
• Grandes surfaces+ agroalimentaire
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La liste des thèmes de formation 2007

Réf Thème Page
0101    Missions et enjeux du responsable RH 07
0102 Relations du travail:approche psychologique 07
0103 Les taches administratives du service personnel 08
0104 L'audit en ressources humaines 08
0105 Prévenir et gérer les conflits sociaux 09
0106 Plan de formation : élaboration et mise en oeuvre 09
0107 Construire et suivre le tableau de bord formation 10
0202 Réussir  votre audit fiscal 10
0203 Maîtrisez le droit des contrats internationaux 11
0205 La responsabilité civile et pénale de l'entreprise 11
0206 Tableau de bord du département juridique 12
0301 Tableau de bord des actions de recouvrement 12
0302 Prévention et traitement des impayés 13
0305 Assistante de direction financière 13
0306 Comment gérer les risques de change 14
0307 Contrôle budgétaire: élaboration et négociation 14
0308 Contrôle budgétaire: suivie, contrôle et analyse 15
0309 Loi des finances
0323 Audit sécurité 15
0324 Plan de prévention 16
0401 Sécurité informatique: l'essentiel pour les informaticiens 16
0402 Concevoir et manager la politique de sécurité du Système d’information 17
0403 Etre utilisateur, acteur de sécurité du système d’information 17
0502 Réussir une négociation d'achat es situation difficile 18
0503 Achat a l'importation 18
0504 Marketing achat a l'international 19
0505 Le Benchmarking des achats 19
0602 Tableau de bord de l'activité marketing 20
0603 Le marketing industriel 20
0605 Le e-marketing 21
0607 Stratégie de communication 21
0608 Plan média, achat d'espace:bilan de compagne 22
0609 Communication Evénementielle : comment réussir une manifestation 22
0610 Réussir sa participation a un salon professionnel 23
0611 Le control coût dans la gestion d'un projet 23
0613 Leadership et autorité 24
0614 Les outils du coaching 24
0616 Mesurez la faisabilité et la rentabilité 25
0701 Protection des personnes et du matériel en électricité professionnelle 25
0702 Les accidents de travail et la sécurité 26
0703 Connaissances et utilisation en toute sécurité des métaux dans l’industrie 26
0704 Sécurité dans l'utilisation des produits dangereux 27
0705 Hygiène industrielle 27
0706 Education ouvrière: gestion et postures au travail 28
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0707 La nouvelle loi sur le transport des matières dangereuses : mesures
d’application

28

0708 Comment améliorer la performance des chauffeurs par la sécurité 29
0709 La conduite rationnelles et économique 29
0710 Conduite et maintenance des chariots élévateurs 30
0711 Audit des ateliers d'entretien de véhicule de transport 30
0712 Secourisme 1 31
0713 Secourisme 2 31
0714 Prévention et lutte contre l’incendie : organisation des secours 32
BANQUES ET ORGANISME FINANCIERS
1001 Les règles pratiques de la comptabilité des OPCVM 34
1002 Circuits bancaires et moyens de paiement a l'international 34
1004 Réglementation de Bale II et la gestion des risques 35
1005 Bale II et ratios Mc Domough 35
1006 Prévenir et gérer le risque de crédit 36
1007 La conduite d'une mission d'audit dans la banque 36
1008 Aspect juridique de la relation bancaire 37
1009 L'essentiel sur les marchés financiers 37
1011 Utiliser les outils des mathématiques financières 38
1012 Utiliser les pricing des swaps inflation 38
1013 Marché, acteurs et enjeux de l'assurance 39
1014 10 Clés pour réussir votre négociation en assurance 39
1015 Vendre les contrats d'assurances 40
1016 Identifier les profils des clients 40
TRANSPORT ET COMMERCE INTERNATIONAL
2002 Les techniques de transport de marchandises 42
2003 Risques transport et assurances des marchandises 42
2004 Transport des matières dangereuses 43
2005 La gestion d'une commande export 43
2006 Sécurisez vos échanges financiers et commerciaux 44
2007 La pratique du crédit documentaire 44
2008 Comment maîtriser ses règlements a l'international 45
2009 Maîtriser les techniques de couverture des risques 45
2011 Formation a la pratique des déclarations en douane 46
2012 Perfectionnement aux techniques douanières 46
2013 Douanes: procédures, régimes et contrôle 47
INDUTRIE
3001 Ordonnancement et lancement d'une production à la commande 49
3002 Perfectionnement des chefs ateliers et des agents 49
3003 Perfectionnement des chefs magasiniers 50
3004 La gestion de la fonction logistique 50
3005 Optimiser la gestion des entrepôts 51
3007 Le management de la maintenance 51
3008 Services maintenance et qualité de service 52
3009 Concevoir et mettre en place le tableau de bord 52
3010 Perfectionnement du responsable du management 53
3011 Débusquer les coûts cachés pour progresser 53
3012 Automobile : la norme ISO TS 16949 (version 2002) 54
3013 Le produit alimentaire la norme ISO 22000 54
3014 HACCP et la sécurité agroalimentaire 55
3015 L'audit de progrès 55
3016 Coût tableau de bord et pilotage de la qualité 56
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3017 S'initier aux principes d'une approche six sigmas 56
3018 Maîtrise des risques du facteur humains 57
3020 L'analyse des évènements accidentels 57
3021 Elaborez votre schéma directeur de sécurité 58
3023 Atmosphère explosible 58
ADMINSTRATION ET SOCIETES PUBLIQUES
4001 Maîtriser la pratique des marchés publics 60
4002 Contentieux des marchés publics 60
4003 Analyse du besoin- Analyse des offres 61
4004 Rédaction du cahier des charges du marché public 61
4005 La  commission d'appel d'offre 62
GRANDES SURFACE ET AGROALIMENTAIRES
5001 Traitement et contrôle des factures 64
5002 Maîtriser l'univers de la grande distribution 64
5004 Communication, accueil et image de marque 65
5005 Technique de communication 65
5006 Savoir accueillir et renseigner le public 66
5007 Standardiste un métier de communication 66
5008 Caristes 67
CYCLES LONGS
L0108 La gestion des ressources humaines 69
L0109 Formation a la paie 70
L0201 Formation a la fiscalité 71
L0204 Formation au droit des affaires 72
L0303 Formation a la finance d'entreprise 73
L0304 Etre manager d'un service comptable et financier 74
L0404 Expert de sécurité face au Hacking 75
L0501 Métiers Acheteur 76
L0601 Directeur marketing 77
L0604 Perfectionnement de chef de produit 78
L0612 Formation management d'une équipe 79
L0615 Formation a la gestion de projet 80
L1003 Management de l'agence bancaire 81
L2001 Responsable transport dans l'entreprise 82
L2010 Formation au commerce international 83
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Programmes
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Réf : 0101
Missions et enjeux du responsable des ressources humaines

Population :
- Responsables des ressources
humaines.

Objectifs :
Positionner les dimensions politiques et stratégiques de la fonction
RH.

Programme : Les nouveaux enjeux des ressources humaines dans l entreprise
Les organisations et leur évolution
Impact de la réforme de la formation professionnelle sur la gestion
des compétences et les ressources humaines
Les nouvelles approches managériales
Eléments d’analyse stratégique et d’analyse systématique
L’évolution du marché du travail
Le RRH, garant de l évolution des compétences individuelles et
collectives
Le RRH, gestionnaire des emplois
Le RRH, expert en négociation sociale
Le RRH, acteur de la communication interne
Le RRH, pilote de l e-RH

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0102
Les relations du travail : Approche psychologique et organisationnelle

Population :
- Responsables et membres des
services du personnel et
administratifs ayant, dans le
cadre de leurs fonctions, à
connaître les aspects
psychologiques et
sociologiques des relations du
travail.

Objectifs :
Comprendre la situation de l’individu au travail afin de mieux
maîtriser les phénomènes individuels et collectifs au sein de
l’entreprise.

Programme : individu face au travail
Ses attitudes, ses comportements et leur évolution
Facteurs de perception de l’individu au travail
Changement et résistance au changement

individu en relation interpersonnelle de travail
individu face à la pathologie du travail

Ennui au travail, phénomènes de routine
Le stress et ses différentes formes
Idéologies défensives

individu face au groupe de travail
individu face à l organisation

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0103
Les tâches administratives du service du personnel

Population :
- Responsables et membres des
services du personnel

Objectifs :
- Gérer les effectifs et les absences.
- Maîtriser les procédures internes nécessaires à la bonne organisation
administrative du personnel

Programme : Embauche et documents à établir
Gestion des absences, des congés payés et des RTT
Gestion administrative de la formation
Départ du salarié
Représentation du personnel
Gestion des effectifs
Ratios, démographie, mobilité,  bilan social et tableau de bord
Organisation du service du personnel
L’échéancier du service du personnel
Notes de services, affichage obligatoire

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0104
audit en ressources humaines

Population :
- Responsables et membres des
services ressources humaines

Objectifs :
-Acquérir les méthodes de l’audit ressources humaines
-Etre capable d’utiliser l’audit comme un outil de gestion des
ressources humaines

Programme : La place de l audit dans les ressources humaines
Pourquoi faire un audit RH
Quelle différence entre veille sociale, tableaux de bord et audit
Les différents types d audit
Les indicateurs de l audit ressources humaines
Les méthodes de l audit ressources humaines
Les enquêtes, les entretiens, l’utilisation des outils RH, les
réunions…
La mise en place et la conduite de l audit
Mettre en place une communication autour des résultats

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0105
Prévenir et gérer les conflits sociaux

Objectifs :
- Faire vivre la veille sociale dans votre entreprise au plus près du
terrain
- Savoir préparer efficacement une négociation sociale
- Etre à même de faire face à un conflit social.

Programme : Repérer les étapes clés du conflit social
Maîtriser le droit syndical et le droit de grève pour mieux vous
protéger
Comment faire face à un conflit
Les mesures préventives pour limiter les troubles de l activité
durant un conflit
La négociation : comment arriver à un consensus et éviter les
sources de conflits ultérieurs
Jeux de rôle : préparation et conduite d une négociation sociale
en contexte conflictuel
Comment gérer l après conflit et assurer la reprise du travail
dans les meilleures conditions
Prévenir les futurs conflits en surveillant les facteurs de
tensions sociales
Comment désamorcer les risques de conflit
Dynamiser   les  relations   sociales  au  travers   des institutions
représentatives du personnel

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0106
Le plan de formation : Elaboration et mise en uvre

Population :
-Responsables formation,
responsables des ressources
humaines, responsables
administratifs et financiers,
contrôleurs de gestion.

Objectifs :
-Construire un plan de formation articulé sur les projets de
l’entreprise et centré sur les besoins  en développement des
compétences des salariés, s’approprier des méthodes et outils
directement transposables dans le contexte professionnel.
-Savoir analyser les coûts de formation et optimiser le budget de
formation de l’entreprise.

Programme : Plan de formation et stratégie de l entreprise
Du recensement des besoins de formation à la préparation du
projet de plan
Intégrer les nouveaux moyens d accès à la formation
Mise en forme du plan et consultation des représentants du
personnel
Le plan de formation : de l ingénierie à l achat de la formation
De la mise en uvre du plan à l évaluation de la formation
Faire l analyse des activités de formation dans l entreprise
Connaître la réalité des coûts de formation
Formaliser le plan de formation à partir d une analyse des coûts
Réduire les coûts de formation
Contrôler la gestion de la formation
Communiquer sur les coûts de formation

Période : A déterminer
Durée   : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0107
Construire et faire vivre vos tableaux de bord formation

Objectifs :
- Connaître la méthodologie de construction d’un tableau de bord
formation
- Sélectionner les indicateurs  les plus pertinents pour suivre vos
actions de formation
- Mesurer les résultats de vos actions

Programme : Elaborer le tableau de bord formation : principes essentiels et
étapes-clés
     *Quelle ambition pour les tableaux de bord formation
     *Les enjeux des tableaux de bord formation
     *Typologie des tableaux de bord formation
     *Processus d’élaboration des tableaux de bord formation
Construire vos propres tableaux de bord formation
     *Définir le cadre d’élaboration de vos tableaux de bord
formation
     *Elaborer les systèmes de captage
     *Formaliser vos tableaux de bord formation
     *Finalisation de l’élaboration de tableaux de bord
     *Les conditions de réussite des tableaux de bord

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0202
Réussissez votre audit fiscal

Population :
-DAF, responsables fiscaux,
administratifs ou financiers,
contrôleurs de gestion, auditeurs
internes, experts-comptables et
avocats.

Objectifs :
Prévenir les risques d’ordre fiscal, saisir les opportunités, déceler
les éventuelles infractions.

Programme : La typologie des contrôles exercés à l aide de la liasse fiscale
       * Le pouvoir d’investigation de l’administration fiscale
La détection des risques fiscaux
Les faits générateurs de risques
Les domaines de l audit et la typologie des discordances
       * l’audit du résultat fiscal
       * l’audit de l’activité et de la TVA
       * l’audit de la taxe professionnelle et des taxes sur le
patrimoine
       *l’audit des r rémunérations servies
Les conséquences d un contrôle sur pièce
Optimisez votre gestion fiscale
       * Quel changements et structures adopter
       * Choix des outils de gestion

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0203
Maîtriser le droit des contrats internationaux

Population :
- Toutes personnes amenées à
négocier ou suivre un contrat
international.

Objectifs :
Identifier les pièges et comprendre les contraintes des contrats
internationaux pour bien les négocier

Programme : Comprendre les clauses principales des contrats internationaux
Les clauses : de pénalités, de responsabilités, de paiement, de
règlement des litiges, d’imprévision
Cas pratiques et travail sur des clauses contractuelles réelles
Identifier les pièges et risques des contrats internationaux
Etude des principaux contrats utilisés à l international
Contrats de prestations de services, de vente, d’achats, de
coopération, de transfert de technologies
Modèles types distribués et commentés
La protection des intérêts des sociétés à l international
Les différentes formes de développement à l international
Influence de la culture sur le droit international et sur la manière
de négocier des contrats internationaux

Période : A déterminer
Durée : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0205
La responsabilité civile et pénale de l entreprise et de ses  dirigeants

Population :
-Responsables et membres des
services juridiques, dirigeants et
responsables susceptibles de voir
leur responsabilité pénale
engagée.

Objectifs :
- Connaître les risques encourus par les responsables et cadres
dirigeants ainsi que par l’entreprise elle-même, pouvoir prévenir
ces risques pour na pas s’exposer à une éventuelle responsabilité
pénale.

Programme : Les conditions de mise en jeu de la responsabilité de
entreprise et du dirigeant

Les responsabilités du dirigeant dans le cadre des procédures
collectives
La responsabilité du chef d entreprise dans le nouveau code de
procédure pénale

exonération de la responsabilité pénale grâce à la délégation
La responsabilité fiscale du dirigeant

hypothèse du dirigeant qui s engage comme caution

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0206
Construire et faire vivre les tableaux de bord de votre département juridique

Objectifs :
- Connaître les caractéristiques d’un bon tableau de bord  et les facteurs
clés de succès pour sa mise en place
- Faire du tableau de bord juridique un outil performant de pilotage et
de décision
- Identifier et résoudre les principaux dysfonctionnements de votre
organisation

Programme : Identifier les objectifs auxquels répond la création d un tableau de
bord
Synthèse   et   mise   en   évidence  des  points   communs   et     les
contraintes propres à chaque participant
Déterminer à quelle demande répond la réaction d un tableau de
bord
Comment mener une démarche qualité au sein de votre service
juridique
Comment fixer les objectifs de performance
Maîtriser la méthodologie d élaboration des tableaux de bord pour
votre département juridique
Piloter et définir des critères d efficacité de votre service juridique
Comment mettre en place un système de pilotage d un département
juridique
Atelier pratique : diagnostic flash d'un département juridique
Définir les critères d efficacité et les indicateurs de la performance
de votre service juridique
Optimiser l assistance juridique des opérationnels

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0301
Pilotez vos actions en recouvrement grâce au tableau de bord

Population :
-Crédit managers, responsables
du recouvrement, responsables
et/ou membres de la comptabilité
clients.

Objectifs :
Connaître et maîtriser les indicateurs de performance à mettre en
place, les méthodes de planification et d’organisation du
recouvrement afin de réduire les retards de paiement.

Programme : Les enjeux du recouvrement pour l entreprise
Délais de paiement
Les impayés
Les différentes phases de recouvrement
Les outils et la fixation des priorités
Les indicateurs de productivité
Evénements clients (impayés, demandes de prorogation)
Actions internes (lettres types, courriers personnalisés, appels
téléphoniques, visites)
Les indicateurs de performance

amélioration des résultats
La maîtrise du contentieux sous-traité

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0302
Prévention et traitement des impayés : Les aspects juridiques

Population :
-Membres des services
comptables, juridiques ou
administratifs chargés de suivre
les impayés et les recouvrer.

Objectifs :
- Actualiser les connaissances acquises par une revue des nouveaux
textes législatifs, l’évolution de la jurisprudence et les dernières
méthodes appliquées par les professionnels.

Programme : Approfondissement des connaissances acquises
Les principales procédures : injonction de payer/faire, assignations
Les mesures d’exécution : conservatoires, coercitives
Le calcul des sommes dues : accessoires, intérêts
Les prescriptions civiles et commerciales
Actualisation des textes
Législation
Revues et étude des derniers textes parus en matière de droit
commercial, de procédure civile et voies d’exécution, de droit de la
consommation
Premiers bilans tirés de leur application
Jurisprudences
Revue des dernières décisions rendues et incidences sur la gestion
contentieuse

Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0305
Assistante des directions financières : Comprendre la gestion financières

Population :
-Assistantes dans une fonction
financières au niveau d’un
groupe, d’une holding ou d’une
société.

Objectifs :
Importance de la fonction financière
Mission, rôle et organisation
Relations avec les autres fonctions
Les spécialistes de la direction financières (contrôleurs de gestion,
trésoriers, comptables, etc.)
Les outils de la gestion financière
Les bases de l analyse financière
La gestion de la trésorerie
Les défis du trésorier (dates de valeur, trésorerie zéro)
Les documents du trésorier (budget, fiche de suivi, etc.)
Gestion financière dans les groupes de sociétés
La consolidation des résultats
La réussite du repoting
La communication financière
Evoluer dans la fonction financière
Les compétences à développer
Les créneaux possibles

Programme :
Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0306
Comment gérer les risques de change

Population :
-Trésoriers et directeurs
financiers, responsables
comptables et contrôleurs de
gestion

Objectifs :
-Montrer, par une approche très opérationnelles, l’utilisation
dynamique des techniques modernes qui existent en matière de
gestion des risques de change

Programme : Les techniques de couverture non optionnelles
Détection du risque de change
Adossement naturel, comptes «d’attente», termaillage
Indexation du prix facturé en devises, avance en devises, change à
terme
Les techniques de change à terme simple
Les options sur devise de première génération
Stratégies de base et autres stratégies
Prix d’une option de change, négociation d’une option, paramètres
usuels
Stratégies d’écart à base d’options sur devises
Stratégies couvrant une baisse de la devise, une hausse de la devise
(tunnels simples et à ratio)
Applications (positions non combinées)
Les options sur devise de seconde génération
Apport du chartisme dans la gestion des risques de changes

Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0307
Contrôle budgétaire : Elaboration et négociation des budgets (Niveau1)

Population :
-Responsables de services
chargés d’élaborer et de
négocier leur budget

Objectifs :
- Acquérir les techniques d’élaboration budgétaire pour préparer son
budget
- Négocier son budget et mieux comprendre les contraintes sues
contrôle de gestion dans la budgétisation.

Programme : Situer l outil budgétaire dans le système d information et de
gestion de l entreprise
Organisation et pilotage du système d’information de gestion
Les évolutions actuelles
La place de l’organisation budgétaire entant qu’outil de pilotage, de
management et de communication
Le diagramme d élaboration budgétaire
Les budgets par centre de responsabilités
La négociation budgétaire
Etude d un cas vidéo
Simulations d’entretiens de négociations
Les arbitrages

Période : A déterminer
Durée : 02jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction occupée
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Réf : 0308
Contrôle budgétaire : suivie, contrôle et analyse des écart (niveau 2)

Population :
-Responsables de services
chargés de suivre, contrôler et
analyser les réalisations
budgétaires.

Objectifs :
- Acquérir et développer les outils de mesure et de contrôle de
l’activité
- Construire des standards
- Analyser les écarts et actualiser les prévisions

Programme : Le fondement et les modalités du contrôle budgétaire
Les coûts standard (ou coûts pré-établis)

analyse des écarts
Ecarts d’activité
Ecarts de volume, de rendement ou de prix
Interprétation et mise en place d’actions correctives
Mise à jour des standards
Les différents domaines d application du contrôle budgétaire
Le contrôle des ventes, des approvisionnements, des coûts, de la
trésorerie et des capitaux

Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0323
Audit sécurité

Objectifs :
-Structurer et animer toutes les étapes de votre audit sécurité
-Sélectionner et adapter votre propre référentiel d’audit
-Profiter de votre audit pour mettre à jour votre évaluation des
risques

Programme : Comment structurer votre démarche d audit sécurité interne
Les référentiels existants : les connaîtes et les faire évoluer
Sélectionnons et adaptons ensemble votre propre référentiel

audit
Préparer et organiser la réalisation de votre audit sécurité
Mettre en uvre votre audit sécurité :
Quelle communication assurer ?

entretien d audit sécurité : comment instaurer un climat de
confiance ?
Préparer votre rapport d audit
Mettre en place votre plan d actions correctives :
Quelles méthodes ? Quels outils ?

entraîner à l audit terrain

Période : A déterminer
Durée : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0324
Plan de prévention : identifier vos obligations, rédiger vos procédures

Objectifs :
-Savoir dans quelles situations appliquer le décret ou la
réglementation SPS
-Réaliser votre analyse de risques
-Faire du plan de prévention un outil d’animation de la sécurité

Programme : Identifier vos obligations
Maîtriser le cadre légal des interventions réalisées par les entreprises
extérieures
Identifier vos responsabilités et celles de chaque intervenant
Comprendre des spécificités du plan de prévention par rapport à la
coordination SPS
Délimiter vos obligations réglementaires
Les étapes clés de la mise en place de prévention
Faire votre plan de prévention
Faire votre plan de prévention un outil d’animation
Animer la prévention durant l’exécution des opérations de sous-
traitance : les outils de pilotage à développer
Elaborer votre cahier des charges sécurité
Mettre en place vos mesures de prévention spécifiques aux
opérations de chargement de déchargement

Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0401
Sécurité Informatique : L’essentiel pour les informaticiens

Objectifs :
Décrire les enjeux et risques qui pèsent sur système d’information.
disposer de méthodes pour organiser la sécurité du SI.

Programme :
 Mise en place de la sécurité dans votre entreprise
    * Les bases de votre protection
    * Les risques encours par le SI
    * Qui/Quoi menace le système d’information ?
    * De quoi est constituée la défense de mon SI ?
Cadre légal et références pour la sécurisation
    * Les textes légaux
    * Les recommandations et méthodologies
    * La définition d’une politique de sécurité
    * Sur quels textes s’appuyer afin d’élaborer une politique de
sécurité
Analyse organisationnelle du système d information

Période : A déterminer
Durée   : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0402
Concevoir et manager la politique de sécurité du système d information

Population :
-Responsables sécurité des
systèmes d’information,
responsables informatiques,
administrateurs systèmes et
réseaux, responsables
d’entreprises

Objectifs :
- Analyser les risques qui pèsent sur un système
- Concevoir et développer une politique de sécurité réaliste

Programme : Mise en place de la sécurité dans votre entreprise
    * Les bases de votre protection
    * Les risques encours par le SI
    * Qui/Quoi menace le système d’information ?
    * De quoi est constituée la défense de mon SI ?
Cadre légal et références pour la sécurisation
    * Les textes légaux
    * Les recommandations et méthodologies
    * La définition d’une politique de sécurité
    * Sur quels textes s’appuyer afin d’élaborer une politique de
sécurité
Analyse organisationnelle du système d information

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0403
Etre utilisateur acteur de la sécurité du système d information

Population :
-Tout utilisateur impliqué
dans l’utilisation du système
d’information.

Objectifs :
Participer à l’application de la politique de sécurité du SI.

Programme :
Concepts généraux de la sécurité du SI
    * Définitions, menaces
    * Qui/Quoi est le plus dangereux pour le SI ?
Cadre légal et références pour la sécurisation
    * Textes légaux et recommandations
    * Que puis-je faire sans enfreindre la loi ?
Implication des utilisateurs dans la sécurité du SI
- La charte utilisateur, les bonnes pratiques
- Comment m’impliquer dans la sécurité du SI
Aspects pratiques de la sécurité pour l utilisateur

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0502
Réussir une négociation d achat en situation difficile

Population :
- Responsables et membres des
services achats.

Objectifs :
- Acquérir les outils et méthodes permettant de mener à bien des
négociations difficiles
- Résister à la pression des vendeurs en situation critique

Programme : Analyser la situation globale et les enjeux de la négociation

Faire un autodiagnostic de ses atouts et difficultés en situation de
négociation difficile

Préparer sa stratégie et le scénario de la négociation

Affirmer ses capacités à argumenter et à convaincre

Sortir d une situation difficile, gérer les tensions

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0503
Les Achats à l'Importation

Population :
- Responsables achats
- Responsables Logistique

Objectifs :
Etudier les marchés fournisseurs internationaux ; connaître les
modalités commerciales et juridiques liées aux achats à l'étranger

Programme : Environnement international et stratégie d'entreprise
Le marketing achats
Identification et analyse des besoins
Connaissance du marché fournisseurs
Le processus de consultation
La maîtrise de la relation client fournisseur
Aspects juridiques des achats internationaux
Aspects financiers des achats internationaux
La logistique internationale
Recherche d'une méthodologie et organisation d'un service

Import
Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0504
Le marketing Achats à l international

Population :
- Acheteurs chargés des achats
à l’international, ingénieurs
d’affaires travaillant à
l’international

Objectifs :
- Développer une stratégie de recherche et de sélection pour
diversifier ses panels de fournisseurs étrangers
- Acquérir la maîtrise du fonctionnement des marchés

Programme : Pourquoi acheter à l international ?
Comprendre les avantages possibles du point de vue de l’entreprise
et de ses clients (internes et externes)
Identifier les limites possibles de la démarche
Définir une stratégie appropriée
Identifier et présélectionner les fournisseurs potentiels
Sélectionner les fournisseurs
Favoriser la coopération entre le service achats et le technique
Choisir un mode d approvisionnement

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0505
Le Benchmarking des Achats

Population :
- Responsables et membres des
services Achats

Objectifs :
Acquérir outils et méthodes pour mettre en place une démarche de
benchmarking au sein de l'entreprise ; intégrer le benchmarking dans
l'ensemble de la démarche d'achat

Programme : Définition et objectifs du benchmarking
Réduction des coûts, des délais, des cycles
Amélioration continue des processus, des services rendus
Enjeux pour le service Achats
Les quatre types de benchmarking
Le benchmarking interne
Le benchmarking concurrentiel
Le benchmarking fonctionnel
Le benchmarking générique
Mettre en place le benchmarking de ses achats
Les facteurs-clés de réussite
L'amélioration de la performance des achats
Le ré engineering
L'intégration aux processus qualité

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0602
Les Tableaux de Bord de l'Activité Marketing

Population :
-Responsable Marketing, chef
de gamme, chef de produit

Objectifs :
Identifier vos besoins en outils de pilotage ; acquérir une
méthodologie de construction d'un TB évolutif et fiable ; développer
la performance de votre service : réactivité, fiabilité, maîtrise des
coûts.

Programme : Elaborer les Tableaux de Bord (TB) de suivi de votre activité
Marketing
Définir les indicateurs quantitatifs et qualitatifs d'efficacité de
votre service Marketing
Les indicateurs fonctionnels
Les indicateurs relationnels
Identifier les attentes fortes de vos clients et mesurer leur niveau
d'insatisfaction
Les indicateurs de créativité de vos équipes
Choisir des critères pour mesurer l'efficacité de vos prestataires
Evaluer votre réactivité et celle de votre équipe :
    *système de suivi des délais de réponse...
Mettre en place un audit permanent de votre service
Construire et faire vivre vos TB Marketing

Période : A déterminer
Durée   : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0603
Le Marketing Industriel

Population :
-Cadres commerciaux et
techniques, responsables
Marketing, chefs de produits
évoluant dans l'univers
industriel.

Objectifs :
- Décrire les principales méthodes utilisées pour définir la stratégie
de l'entreprise ; comprendre l'élaboration d'un Plan d'Actions
- Commerciales (PAC) et les enjeux de l'internationalisation

Programme : Comprendre les spécificités du Marketing Industriel
L'offre globale amont/aval et la filière technologique, la demande
induite
La cellule d'achat et la relation pérenne client/fournisseur
L'importance du produit et la typologie de clientèle
Mener la réflexion : le Marketing Stratégique
Connaître les outils du Marketing Industriel
Définir et mettre en oeuvre le Marketing Opérationnel
 Le PAC et les critères de qualité
Le Compte d'Exploitation Prévisionnel (CEP)
Le suivi du plan et les TB associés
Du Marketing Industriel à l'international
L'évolution du contexte économique et commercial
Les spécificités et les stratégies à l'international

Période : A déterminer
Durée   : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0605
Le e-marketing

Population :
--Responsables marketing,
chefs de produits

Objectifs :
- Savoir intégrer Internet dans la stratégie marketing
- Elaborer, construire et se développer sur Internet

Programme : Internet, média incontournable
Réalités et enjeux
Evolution du consommateur et des métiers du marketing
Positionnement du net marketing, web marketing et e-CRM
Intégrer Internet dans la stratégie marketing
Elaborer et construire un site Internet
Du net marketing au e-CRM, personnalisation et fidélisation par
Internet
Les outils du Web Marketing
Le référencement
Le e-mailing
Les bannières
Les outils d’animation

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0607
Stratégie de communication : auditer, définir la stratégie et organiser votre service

Objectifs :
- Diagnostiquer les forces et freins de votre communication interne et
externe
- Mettre en uvre une stratégie de communication adaptée à vos
objectifs
- Organiser au mieux votre service, vos équipes et déterminer vos axes
prioritaires.

Programme : Auditer et définir votre stratégie de communication
Maîtriser les différentes étapes d un audit de communication de
votre entreprise (ou institution, collectivité territoriale,
association )
Elaborer le diagnostic communication de votre entreprise
Etablir les recommandations stratégiques et la stratégie globale de
communication en fonction des objectifs de l entreprise
Maîtriser les actions de communication influant sur la perception
de vos différents publics
Faire accepter et partager la stratégie de communication par

entreprise
Les  spécificités  de la  stratégie   de   communication
internationales
Comment   adapter  votre  stratégie   de  communication   en
cours d'année ?

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0608
Plan média, achat d espace, bilan de campagne

Objectifs :
- Elaborer un plan média adapté à vos objectifs et réussir le choix de
vos supports selon des critères pertinents
- Evaluer la performance de vos campagnes grâce à des techniques et
outils adaptés.

Programme : Maîtriser l environnement médias
La communication médias : organisation et principaux acteurs
Maîtriser les particularités des différents types de médias
    *Chiffres clés de la consommation médias des français et
tendances actuelles
De la stratégie marketing au brief médias : comment définir vos
objectifs
Réussir votre brief : quelles informations diffuser présentation d’un
cahier des charges type formalisant un brief agence
Déterminer une combinaison optimale respectant vos contraintes
Construire un plan médias performant : méthodes et outils
Maîtriser les outils du média planning
Elaborer votre plan médias
Optimiser la rentabilité de votre investissement publicitaire
Evaluer la performance de vos campagnes
Elaborer un bilan de campagne

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0609
La Communication Evénementielle : Comment réussir une manifestation

Population :
-Responsables et collaborateurs
de services communication,
cadres des services marketing

Objectifs :
-Evaluer l’intérêt et l’opportunité de créer un événement
-Proposer un projet de manifestation
-Mettre en uvre cette manifestation

Programme : Objectifs de la communication événementielle
Intégrer l’événement dans la stratégie de communication de
l’entreprise
Avantages retirés d’un événement réussi
Les cibles
Cibles internes, cibles externes, relations privilégiées
Quel public est susceptible de venir, qu’en attend-on ?
Les moyens à mettre en uvre
Importance du lieu, du moment : la période, l’opportunité
Le choix des intervenants, l’approche des personnalités
Les types de manifestation
Préparer un événement
Vivre l événement au présent
Utiliser une signalétique efficace
Accueillir, animer, co-animer, mettre en valeur
Veiller à tous les aspects des relations publiques
Suivre et développer

Période : A déterminer
Durée : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0610
Réussir sa participation à un salon professionnel

Population :
-Exposant sur les salons
professionnels, service
marketing et communication,
équipes commerciales
présentes sur le stand

Objectifs :
- Définir les objectifs concrets et les moyens de les mesurer
- Concevoir et organiser le stand comme un outil de contact
- Inviter et faire venir jusqu’au stand
- Optimiser la relation commerciale
- Obtenir des contacts à suivre et les exploiter rapidement

Programme : Préparer votre participation à un salon professionnel
Déterminer les indicateurs de réussite
Définir les objectifs chiffrés pour mesurer le retour sur
investissement.
Budgétiser l’ensemble des moyens nécessaires à la réussite.
Concevoir le stand comme un outil de contact
Inviter et communiquer
Faire venir le visiteur intéressant sur le stand
Adapter votre comportement commercial sur le stand
Concrétiser le contact avec le visiteur
Transformer le contact salon en résultat commercial

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0611
Le contrôle des coûts dans la gestion d un projet

Objectifs :
- Connaître les principes et les méthodes pour contrôler la gestion
des projets.
- Faciliter le dialogue entre chefs de projets et contrôleurs de gestion
pour mieux prendre en compte les besoins mutuels dans la mise en
place d’outils méthodologiques

Programme : Situer le contrôle dans le contexte du management par projet
Le pilotage économique du projet
Les projets à coûts contrôlés
Les projets à rentabilité contrôlée
Mise en uvre d outils méthodologiques
Coûts prévisionnels et écarts
Exemple de calcul d écart de marge prévisionnelle et de
valorisation d en-cours :
Construction de compte de résultat prévisionnel
Contrôle de la marge en cours
Mise en place d un système de pilotage de la performance

Période : A déterminer
Durée : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0613
Leadership et autorité

Population :
-Toute personne, ayant la
responsabilité d’animer une
équipe et souhaitant développer
son charisme personnel

Objectifs :
- Développer ses capacités de leader
- Augmenter ses qualités relationnelles et ses capacités d’animation
d’équipe

Programme : Développer son identité de leader
    * Se positionner par rapport aux valeurs de l’entreprise et au mode
du travail
    * Identifier son style d’autorité et réfléchir à ses pratiques
managériales
    * Construire son identité de leader et développer ses points forts
    * Prendre conscience de ses points faibles pour les dépasser
Développer ses qualités relationnelles
    * Savoir utiliser les qualités du méta leader
    * Savoir influencer avec intégrité
    * Développer sa confiance en soi pour réussir
Développer la performance en équipe
Développer ses capacités d anticipation
    * Imaginer l’avenir
    * Mettre en uvre sa vision
    * Faire adhérer l’équipe

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0614
Les outils du coaching

Population :
-Tout manager, toute personne
désirant développer ses
compétences en matière du
coaching.

Objectifs :
-Positionner les enjeux du coaching
-Acquérir les outils fondamentaux du coaching

Programme : Le coaching : définition
Origine et perspective
Les frontières du métier de coach
Une déontologie personnalisée
Savoir poser un diagnostic
Etudier l’environnement et le contexte
Faire formuler une démarche explicite
Identifier les besoins du coaché
Formaliser et contractualiser
Les attitudes clés du coach
Ecouter pour mieux avancer ensemble
Les signes de reconnaissance appropriés pour renforcer le coaché
Le méta communication
La régulation
Le transfert et le contre transfert : les points à travailler
Des outils adaptés en fonction des demandes

Période : A déterminer
Durée : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0616
Mesurez la faisabilité et la rentabilité de vos projets

Population :
-Responsables de projets
industriels, tertiaires,
informatiques, chefs de projets,
ingénieurs, contrôleurs de
gestion et toutes personnes en
charge de la gestion des coûts
d’un projet.

Objectifs :
-Estimer la faisabilité de vos projets
-Identifier et évaluer les différents risques
-Définir les coûts prévisionnels de vos projets et mesurer leur
rentabilité

Programme : Prendre en compte les paramètres des projets
Les objectifs du projet et la stratégie de l’entreprise
Les contours du projet : les délais, le budget, le rendement, la
faisabilité du projets, les ressources à mettre en uvre : humaines,
matérielles…
Définir les coûts d un projet
Identifier les coûts d un projet
Identifier les risques
Définir estimer la rentabilité d un projet
Le choix du projet en fonction de ses bénéfices
Le tableau de bord de suivi : les indicateurs permettant la sélection
La prise en compte des objectifs et de l’ensemble des paramètres
connus et calculés

Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0701
Protection des personnes et des matériels en électricité professionnelle

Population :
- Agents chargés de la sécurité
- Ouvriers et techniciens
habilités en électricité
- Chefs d’atelier
- Chefs d’équipe

Objectifs :
A l’issue du séminaire les participants seront capables : de
connaître les différentes techniques et normes de sécurité
- D’assurer la protection électrique des opérateurs et des matériels
- D’intervenir sur des équipements et des installations industriels
en basse tension.

Programme : Accidents d origine électrique
Risque et dangers du courant électrique
Régime de neutre
Protection différentielle
Importance de la prise de terre
Fusibles et disjoncteurs
Sécurité dans les installations électriques
Lecteur d un schéma électrique
Appareils de mesure : utilisation
Conduite à tenir en cas d accident d origine électrique

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0702
Les accidents de travail et la sécurité professionnelle

Population :
- Responsables ressources
humaines
- Responsable sécurité
- Chefs d’équipes

Objectifs :
Sensibiliser les participants aux risques et dangers professionnels en
vue d’être en mesure d’appréhender l’impact des accidents en milieu
professionnel, et d’appliquer les mesures pratiques de prévention et
de sécurité.

Programme : Introduction
Santé, travail et dangers

entreprise et les dangers qui pèsent sur son environnement
impact des accidents sur la compétitivité de l entreprise

Statistiques et coûts des accidents
Les accidents spécifiques à l entreprise
Les indicateurs de l entreprise en matière de sécurité
La prévention des accidents en milieu professionnel
Moyens et méthodes pratiques de la prévention
Etude et analyse des accidents
Programme de prévention et plan d action mesures de sécurité

esprit sécurité

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0703
Connaissances et utilisation en toute sécurité des métaux dans l industrie

Population :
- Ouvriers qualifiés
- Contremaîtres
- Agents de production et de
distribution

Objectifs :
Permettre aux stagiaires d’approfondir leur connaissance des
métaux et les utiliser en toute sécurité.

Programme : Introduction
Propriétés des métaux
Connaissance des métaux
Les fontes usuelles aciers ordinaires et spéciaux
Amélioration de la qualité des métaux
Traitements thermiques
Traitements chimiques
Les essais mécaniques
Le cuivre et ses alliages

aluminium et ses alliages
Sécurité dans l utilisation des métaux
Conclusion

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0704
Sécurité et précaution dans la manipulation des produits dangereux

Population :
- Ouvriers qualifiés
- Labo rente
- Chefs d’équipes
- Responsables de sécurité

Objectifs :
Ce stage doit fournir aux participants les connaissances nécessaires
leur permettant :
- De présenter les exigences des normes relatives aux produits
dangereux.
- De citer et d’identifier les risques liés à la manipulation des produits
dangereux.

Programme : Introduction
Supports réglementaires nationaux et internationaux
Propriété physico-chimique des produits dangereux
Classification des produits dangereux
Les risques liés à la manipulation des produits dangereux
La détection du risque chimique
Le stockage des produits chimiques
Les mesures préventives
Les risques liés à la manipulation des produits chimiques
dangereux
Conduite à tenir en cas d accident
Applications pratiques

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0705
Hygiène Industrielle

Population :
- Responsables de la santé et de
l’hygiène
- Responsables de sécurité
- Employés à hygiène
- Chefs d’équipes

Objectifs :
Permettre aux participants d’acquérir la capacité d’identifier, de
traiter et de contrôler les principaux agents agresseurs en milieu
professionnel.

Programme : Introduction
Textes réglementaires
Définition de l hygiène

hygiène du personnel et des lieux
Les règles d hygiène

hygiène et le travail
Les équipements et les produits d hygiène
Le suivi et l entretien de l hygiène

hygiène et la sécurité
Conclusion

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0706
Education ouvrière : gestes et postures au travail

Population :
- Opérateurs, opératrices des
services production,
maintenance, qualité, sécurité.
- Manutentionnaires,
magasiniers
- Membres des CSST

Objectifs :
- Apprendre à soulever et porter des charges.
- Apprendre les bons gestes, et se sentir dans de bonnes conditions
évitant ainsi la fatigue.
- Eviter les accidents dus aux mauvaises postures et au manque de
coordination des gestes
- Faire acquérir des notions de base en matière d’ergonomie du poste
de travail.

Programme : Introduction
Relation entre sécurité, gestes, postures et fatigue.
Rappels d anatomie et de physiologie
Les principaux risques
Les positions : les bonnes postures
Les mouvements
Les gestes et la nature du travail
La manutention

ergonomie des postes de travail
La respiration et la relaxation
Etudes de cas

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0707
La nouvelle loi sur le transport des matières dangereuses : mesures d application

Population :
- Tout responsable d’entreprise
de transport des marchandises
- Tout responsable de service de
distribution
- Responsable de parc

Objectifs :
Porter à la connaissance des participants les détails du contenu de
la loi, les divers aspects pratiques, les impacts indirects de la loi sur
l’activité des entreprises de transport et leurs clients.

Programme : Introduction
Définition des matières dangereuses
Classification des matières dangereuses
Difficultés rencontrées dans le transport des matières
dangereuses
Réglementation dans le transport des matières dangereuses
Instructions relatives à la circulation
La fiche de sécurité *la formation des conducteurs
Obligations des divers opérateurs
Les infractions et les sanctions
Etudes de cas

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0708
Comment améliorer la performance des chauffeurs par la sécurité

Population :
- Personnel d’encadrement des
chauffeurs et convoyeurs
- Chefs de parc
- Chefs distribution

Objectifs :
 A la fin du séminaire, les participants seront capables de mettre en
place une organisation sécurité routière, de présenter les règles
générales et de base de la réglementation routière.

Programme :
Introduction
Le concept de sécurité routière
Les outils d animation de la sécurité routière :
         * Les visites
         * Les réunions avec les chauffeurs internes à l’entreprise et les
            chauffeurs tiers
         * L’analyse des disques de chrono tachygraphe
         * L’analyse des tournées
La compagne de sécurité routière :
La réglementation routière
Conclusion

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0709
La conduite rationnelle et économique

Population :
- Responsable de parc auto
- Personnel d’encadrement de
 chauffeurs
- Chauffeurs

Objectifs :
Permettre à chacun des collaborateurs de faire le point sur sa
conduite, de renforcer ou d’initier les comportements de conduite
préventive, et défensive.

Programme : Sécurité au volant : connaître les enjeux
Permis  à points : comment conserver son outil de travail
Audit participatif de conduite
Analyse systématique de l accident
Comportement du véhicule et du conducteur
Conduite économique et entretien du véhicule
Constat amiable : conduite et responsabilité
Conclusion
Théorie en salle, pratique sue véhicule (conduite libre et
dirigée)

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0710
Conduite et maintenance des chariots élévateurs

Population :
- Chef de parc
- Conducteurs de chariots
élévateurs
- Chefs de distribution

Objectifs :
Permettre aux participants d’expliquer la structure du chariot, de
citer les différentes opérations de contrôle et de maintenance des
chariots élévateurs, de donner les règles générales d’une bonne
conduite et de sécurité.

Programme : Généralités
Structure et fonctionnement des différents éléments constituant
un chariot élévateur
Types d accidents à éviter dans l utilisation du chariot élévateur
Sécurités installées sur certains éléments
Les vérifications à effectuer
Entretien et maintenance du chariot
Recommandations et règles générales de sécurité et de
circulation pour le cariste

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0711
Audit d un atelier d entretien de véhicule de transport

Population :
-Responsables de parc,
responsables d’entretien et
distribution.

Objectifs :
Permettre aux participants d’effectuer les contrôles nécessaires
dans un atelier d’entretien afin d’assurer des prestations de qualité,
et de s’assurer de la sécurité et du respect des normes et des bonnes
pratiques de la réglementation.

Programme : Introduction
Connaissance de l entreprise
Démarche de l audit
Assurance risque
Assurance qualité
Planning de travail d un atelier
Formation et qualification du personnel
Outillage de mesure et de contrôle
Traçabilité des contrôles et étalonnage
Atelier et magasin de pièces de recharge
Traçabilité des entretiens et des réparations
Suivi de la flotte, état prévisionnel des contrôles et entretien

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0712
Secourisme (I)

Population :
- Toute personne désignée pour
secourir les accidentés
- Agents de la protection civile

Objectifs :
Former un citoyen qui puisse serrer le geste qui sauve et
sauvegarder ainsi la santé.

Programme : Pourquoi le secourisme ?
- La Circulation :
- La fonction cardio – vasculaire (succinctement)
- La petite circulation
- La grande circulation
       *Les accidents hémorragiques
- Hémorragie externe
- Hémorragie interne
- Hémorragie extériorisée
Travaux pratiques
- Les détresses respiratoires
Travaux pratiques
- Le transport et la brancardage
(Théorique) :
Question – Réponses (le secourisme)

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 0713
Secourisme (II)

Population :
-Toute personne désignée pour
secourir les accidentés
-Agents de la protection civile

Objectifs :
- Compréhension approfondie et meilleure maîtrise des gestes qui
sauvent dans le cadre d’un groupe de travail.

Programme :
Travaux Pratiques :
La position latérale de sécurité :

• à 1 personne.
• à 2 personnes.
• à 3 personnes.
• à 4 personnes.

Le massage cardiaque externe
McE :

• Adulte
• Enfant

Les principaux repères au niveau
du corps humain.

- Le constat : - Pourquoi le faire ? - Comment le faire ? Dans le
cadre d’un groupe de travail.

- La protection
- L’alerte
- Secourir
- La conscience
- La circulation
- La respiration
         *L’état de choc
- Le transport  des  blessés
- Le brancardage
- La colonne vertébrale

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 0714
Prévention et lutte contre l incendie : organisation des secours

Population :
-Responsable de sécurité
-Responsable de maintenance
et de production
-Membres du CSST
-Chefs d’usines

Objectifs :
Fournir aux participants les connaissances nécessaires, leur
permettant d’identifier les principales causes d’incendie, d’envisager
leurs conséquences, et de mettre en place une organisation des
secours avant et pendant l’incendie.

Programme :
Introduction
But de l organisation de la prévention incendie
Les principales causes d incendie dans l entreprise et leurs
conséquences
Les classes de feux et les agents d extinction
Les moyens pour lutter contre l incendie

organisation des secours avant et pendant l incendie
      * Les réflexes à acquérir
      * Les erreurs à ne pas commettre
      * L’attaque des feux
      * Les secours aux blessées
Conclusion

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Banques Et Organismes
Financiers
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Réf : 1001
Les règles pratiques de la comptabilité des OPCVM

Population :
- Comptables OPCVM,
collaborateurs de services
comptables, administratifs et
financiers des banques, sociétés
de gestion, entreprises
d’investissement des sociétés
de capital-risque,
collaborateurs  de back office,
contrôleurs internes

Objectifs :
Acquérir les connaissances nécessaires à l’exercice d’une fonction
comptable OPCVM
Maîtriser les opérations et écritures comptables attachées à la gestion
des OPCVM
Acquérir les règles fiscales de ces produits

Programme : Maîtrise des aspects techniques et fiscaux
Règles applicables à la comptabilisation des opérations
L’analyse technique de l’opération
L’analyse de flux
Grands principes de comptabilisation
Gestion comptable des différentes opérations
Production des documents réglementaires et d information
Comptes annuels et annexes
Etats réglementaires et documents périodiques

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 1002
Circuits Bancaires et Moyens de Paiement à l'International

Population :
- Membres des services
administratifs et financiers,
directions internationales et
département moyens de
paiement

Objectifs:
Connaître au sein des établissements financiers les circuits bancaires
de règlement à l'international et les différents modes de paiement ;
maîtriser les différents circuits de paiement et analyser les risques
pour diminuer et éviter les réclamations des clients et correspondants

Programme : Chronologie d'une opération commerciale de commerce
international et les principaux risques financiers.
Présentation du marché des changes
Cotations des devises, établissement des cours, commissions de
change, etc.
Relations bancaires internationales
Cadre réglementaire des opérations financières
Les nouvelles normes interbancaires
Les règlements par transferts
Les règlements par chèques
Les règlements par effets de commerce
Les autres modes de règlement
Les techniques de règlement : (principes généraux)
Encaissement ou remise documentaire, crédits documentaires

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 1004
Réglementation de Bâle II et la gestion des risques bancaires

Population :
-Gestionnaires (toutes
spécialités), gérants taux,
gérants actions, analystes
financiers.

Objectifs :
Comprendre la réglementation de Bâle II et la gestion des risques
bancaires.

Programme :
Le comité de Bâle et la réglementation sur les risques bancaires
En quoi la prise de risques est-elle inhérente aux métiers

intermédiation financière ?
Comprendre les travaux du comité de Bâle
Quelles sont les nouvelles règles de la gestion des risques selon
Bâle ?
Organiser un contrôle des risques dans une institution financière
Maîtriser les risques de crédit
Maîtriser les risques de marché
Maîtriser la gestion du bilan
Maîtriser les risques opérationnels

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 1005
Bâle II et ratios Mc Domough

Population :
-Services management des
banques, responsable middle
office, contrôleurs financiers et
internes.

Objectifs :
Comprendre les enjeux de Bâle II et savoir comment ils seront mis
en place

Programme : Rappel sur le ratio cooke et les conséquences de son application
Qu est-ce que le ratio Mc Donough ?
Quelles sont les implications de Bâle II sur le risque de crédit ?
Quelles sont les implications de Bâle II sur le risque
opérationnel ?
Définir le risque opérationnel
Appréhender l’impact de Bâle II sur ce risque
Mesurer les conséquences en terme d’organisation technique et
humaine
Gérer et suivre ce risque en terme de reporting et quantification

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 1006
Prévenir et gérer le risque de crédit

Population :
-Responsables de mission
d’audit, auditeurs et contrôleurs
internes avertis, responsables et
personnels opérationnels
exerçant une fonction de
contrôle et de suivi des risques
de crédit.

Objectifs :
-Renforcer les compétences des collaborateurs en charge du pilotage
du risque de crédit.
-Accroître les connaissances techniques de toute personne en charge
du contrôle
- Savoir transposer les dispositions légales et réglementaires
-Organiser le système de suivi du risque de crédit dans son
fonctionnement opérationnel.

Programme : Définition et rappel des principaux risques de crédit
Risques liés à la contrepartie
Risque d’octroi
Risques sectoriels et de concentration
Risques de non recouvrement
Le cadre légal et réglementaire
Les systèmes de surveillance et de maîtrise du risque de crédit
La prévention
La prise de garantie
Le recouvrement

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 1007
La Conduite d'une Mission d'Audit dans la Banque

Population :
- Membres des directions de
l'audit interne, de l'inspection et
du contrôle interne ; toute
personne susceptible
d'organiser ou de participer à
une mission d'audit

Objectifs :
Acquérir les fondamentaux d'une mission d'audit, sa préparation, son
organisation, sa réalisation et sa conclusion afin d'optimiser son
efficacité

Programme : La phase préalable des missions
L'organisation de la mission
La composition de l'équipe et l'affectation des responsabilités et des
tâches
Définition du planning et des budgets
Les différentes étapes de la réalisation d'une mission d'audit
Structuration de la démarche, conduite des travaux
La finalisation de la mission
Rédaction du rapport : document de synthèse, fiches thématiques,
annexes
Présentation au comité d'audit
Suivi de la mission
Classement du dossier de mission

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 1008
Aspects Juridiques de la Relation Bancaire avec la Clientèle des Particuliers

Population :
-Responsables ou
collaborateurs des services
juridiques ; membres des
départements engagements et
contentieux ; auditeurs internes
et inspecteurs, collaborateurs
des directions de l'exploitation

Objectifs :
Maîtriser tous les aspects juridiques de l'activité bancaire en relation
avec les particuliers ; mesurer les risques et obligations du banquier
dans chacune des opérations ; analyser les dernières jurisprudences
en matière de crédit et les techniques de traitement du
surendettement

Programme : Aspects juridiques de l'entrée en relation
Identification et maîtrise des risques de responsabilité bancaire en
matière de publicité :
Ouverture et fonctionnement des comptes :
Aspects juridiques des crédits consentis aux particuliers
Traitement du surendettement des ménages
Présentation de la loi et synthèse des différentes réformes législatives
Sauvegarde des intérêts de la banque dans la procédure de
surendettement :
    *contestation du bénéfice de la procédure
    *la situation du prêteur dans la recherche d'une conciliation
    *la situation du prêteur en cas d'échec de la conciliation
    *la situation du prêteur en cas de moratoire

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 1009
essentiel sur les marchés financiers

Population :
- Service management des
banques, gestionnaires de
fortune, directeurs,
responsables de la
communication financière

Objectifs :
Comprendre de manière globale les marchés financiers

Programme : Tirer profit des principaux marchés, les acteurs et les produits
financiers
Quels sont le rôle et la problématique des marchés et de leurs
principaux acteurs ?
Appréhender le fonctionnement des marchés boursiers
Découvrir les principaux produits financiers «actions»
Découvrir les principaux produits financiers de taux
Identifier les fonds de placement les plus répandus
Opérations sur titres : mécanismes et finalités
Comprendre l importance du marché monétaire dans la gestion
de trésorerie prévisionnelle
Quelles sont les caractéristiques du marché monétaire
Savoir gérer le risque de taux et le risque de change

Période : A déterminer
Durée   : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 1011
Utiliser les outils des mathématiques financières : calcul actuariel et calcul stochastique

Population :
- Gestionnaires, gérants taux,
gérants actions, responsables
middle office, responsables
back office, directions
financières, sales obligations,
traders

Objectifs :
Comprendre les mathématiques financières et ses calculs

Programme : Rappel sur les taux de produits monétaires
Composer des intérêts simples
Evaluer des obligations
Modéliser et utiliser une courbe des taux
Etendre les connaissances acquises à l évolution d autres
produits de taux
Comprendre pourquoi le calcul stochastique est devenu
indispensable en finance
Appliquer le modèle de black scholes
Evaluer des options de taux
Evaluer le risque de défaut
Maîtriser le risque de corrélation

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 1012
Utiliser l es pricing des swaps inflation

Population :
- Gestionnaires (toutes
spécialités), directions
financières, traders, gérants
taux

Objectifs :
Maîtriser l’utilisation et le pricing des swaps inflation.

Programme :
Rappels sur caractéristiques des swaps
La maîtrise des produits indexés inflation : base nécessaire à

utilisation des swaps inflation
Les dérives inflation : comment les maîtriser et les gérer ?
Etudier les marchés des dérivés inflation
Utilisation : pourquoi ? pour qui ? comment ?
La gestion actif-passif
La gestion obligatoire
L’assurance et la retraite

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 1013
Marché acteurs et enjeux de l assurance

Population :
- Toute personne désirant
acquérir une culture assurance
et en connaître l’organisation,
les mécanismes, les acteurs.

Objectifs :
- Comprendre l’organisation du secteur et ses principes de
fonctionnement
- Identifier ses différents acteurs
- Appréhender les enjeux et les perspectives de développement du
secteur.

Programme : assurance : l organisation générale de l activité
opération d assurance : définition et éléments distinctifs

Le marché de l assurance
Les acteurs du secteur : les entreprises d assurance et leur
réglementation
Les structures d une entreprise d assurance

organisation du contrôle des entreprises d assurance
Les intermédiaires en assurance
Les organisations du secteur de l assurance

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 1014
10 Clés pour Réussir votre Négociation en Assurance

Population :
- Toutes personnes assurant
une mission commerciale en
assurance en relation directe
avec la clientèle

Objectifs :
Acquérir une méthode rapide et concrète visant à perfectionner
l'approche "formelle" à avoir dans tout acte de négociation ; adapter
ces méthodes comportementales au contexte de la négociation
commerciale en matière d'assurance.

Programme : La confiance en soi
Comment convaincre si vous n'êtes pas convaincu ?
Comment inspirer confiance si vous n'avez pas confiance en vous ?
La persévérance dans la négociation
L'état d'esprit positif
L'accueil du client : la clé de la relation client
L'importance de l'accueil
La "responsabilité" de l’assureur en termes d'image
L'observation
L'écoute active
L'adaptation comportementale
La flexibilité ou la communication maîtrisée
Le feed-back
La transparence

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 1015
Vendre des contrats d assurance et entretenir la relation commerciale

Population :
-Toute personne ayant une
fonction commerciale en
relation directe avec la clientèle
(sociétés, réseaux de
distribution de l’assurance)

Objectifs :
Maîtriser les mécanismes de la négociation des contrats d’assurance
Savoir mettre en place une relation de qualité avec la clientèle.

Programme : Les bases de la relation commerciale en assurance
La négociation en assurance : un cadre structuré
La pratique de la négociation
La négociation assurance et l intégration de la concurrence

illustration de la négociation par sinistre
Le traitement des objections dans la négociation assurance
Les techniques de conclusion
La notion de SAV en assurance

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 1016
Identifier les profils de clients pour vendre plus et mieux en assurance

Population :
-Tous commerciaux des
réseaux d’assurance notamment
ceux effectuant des entretiens
de face à face.

Objectifs :
- Apprendre à se connaître et reconnaître les autres afin d’identifier
les différents styles de clients, les différents styles de vendeurs et les
tendances d’achat par typologie
- Construire efficacement les étapes de la vente et élaborer un
modèle de vente

Programme : Identifier les personnalités en présence lors d une négociation
Les profils de comportement et leur visualisation à travers des
interprétations graphiques
Reconnaître le style du client
Les différentes étapes de la vente et les personnalités en présence

indicateur de stratégie de vente en assurance
Le c ur de la vente en assurance
Le processus de vente

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Transport Et Commerce
International
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Réf : 2002
Les techniques du transport de marchandises

Population :
- Personnels des services
transport et logistique,
acheteurs, personnels des
services export et
approvisionnement

Objectifs :
- Connaître les différents modes de transport et les intervenants
- Maîtriser les expéditions de marchandises et les contraintes
douanières
- Se couvrir contre les risques transport et limiter les litiges

Programme : environnement du transport international
Transport et commerce international, les implications du choix d’une
politique transport, les intervenants et leurs responsabilités, les
auxiliaires de transport
Les différents modes de transport
Transport maritime :
    *lignes régulières, conférences, outsiders, types et techniques de
transport
    *conventions internationales, obligations des parties au contrat,
contrats types, documentation
    *tarification, liner terms, affrètement, affrètement, documents
Transport fluvial :
    *technique, réseaux, moyens, contrats types, prix
Transport par voies terrestres :
    *route et fer, réglementation, tarification, documents,
responsabilité des parties, modalités de transport et équipement
Transport aérien :
    *réglementation, documentation, tarification, spécificités
opérationnelles
Les contraintes d une expédition

Période : A déterminer
Durée   : 06 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 2003
Risques transport et assurance marchandises

Population :
- Responsables et personnels
des services achats, import et
export et transport.

Objectifs :
Appréhender les risques liés aux opérations de transport et se
prémunir contre les avaries survenant aux marchandises.

Programme : Pourquoi s assurer ?
La nature des risques
Le contrat type de transport routier pour le compte d autrui*
Les différentes garanties d assurance
Les polices d assurance
La prime d assurance
Les acteurs de l assurance
Les sociétés d’assurance, les courtiers spécialisés
Les transporteurs et transitaires
Les dispositions à prendre en cas de litiges

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 2004
Le transport des matières dangereuses

Population :
- Personnel des services
transport, commercial,
import/export

Objectifs :
- S’initier aux principes et aux contraintes des réglementations
applicables
- Organiser et contrôler une expédition de matières dangereuses

Programme : environnement réglementaire
La classification des marchandises dangereuses

emballage des marchandises dangereuses
Les différents types d’emballage
Les contraintes d’emballage (groupes, codification, marquage,
agrément)
Obligations de l’expéditeur
La réalisation d une expédition
La documentation transport
Les contraintes des transports d approche
Les obligations des intervenants

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf: 2005
La gestion d une commande export

Population :
-Personnels administratifs
export

Objectifs :
-Gérer l’administratif du réseau commercial export
- Suivre les commandes, les procédures douanières et le paiement

Programme : Eléments nécessaires pour bien préparer une commande export
Aspect logistique
Les incoterms anciens et nouveaux : maîtrise et choix idéal
Modes de transport : critères de choix
Documents de transport : maîtrise et contrôle
Le transitaire : mode d’emploi et choix
Le douane : régimes, procédures et documents
Aspect financier
Le risque international : couverture et maîtrise
Gestion opérationnelle d une commande export

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf: 2006
Sécurisez vos échanges financiers et commerciaux à l international

Population :
-Membres des services
administratifs, export et toutes
personnes intéressés par les
échanges internationaux

Objectifs :
- Connaître les concepts liés à la mondialisation et aux achats afin
d’optimiser la performance commerciale et financière de l’entreprise
- Maîtriser un langage commun
- Identifier les risques de dysfonctionnements de toutes natures et de
toutes origines

Programme : Rôle et implication des services achats et des services export
Les besoins techniques des opérations d achats
Les besoins techniques des opérations de ventes
La coordination financière et le flux tendu des règlements
Les aspects juridiques du contrat cadre et ses spécifiques
Les garanties applicables aux risques inhérents aux opérations
commerciales
Les aspects logistiques et la gestion opérationnelles
Le traitement de litiges
Comment anticiper le risque litige ?
A défaut, quelles démarches opposer

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 2007
La pratique du crédit documentaire

Population :
-Administratifs et
commerciaux export et
membres des services
internationaux.

Objectifs :
- Connaître les opérations de crédit documentaire
- Recenser les documents nécessaires
- Réaliser un crédit documentaire

Programme : Les opérations : particularités, clauses
Modalités d utilisation des crédits documentaires
Crédits utilisables documents contre paiement
Crédits utilisables documents contre acceptation
Documents nécessaires à la réalisation d un crédit documentaire
La réalisation d un crédit documentaire
Réception, examen des conditions
Surveillance des validités
Etablissement des documents
Remise des documents en banque :
    *Encaissement sans réserve
    *Encaissement avec réserve

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 2008
Comment maîtriser ses règlements à l international

Population :
- Personnels administratifs,
commerciaux ou financiers des
services internationaux.

Objectifs :
Connaître les différents moyens de règlement pour les achats ou
ventes à l’international afin d’en éviter les pièges

Programme : La place et l articulation des conditions de paiement dans les
contrats internationaux
Quel est le montant dû ?
    *Référence au contrat de vente : incoterms
    *La nature de la vente : au départ, à l’arrivée
Quand le paiement doit-il avoir lieu ?
    *Les termes de paiement
    *Les garanties croisées
Comment le paiement peut –il être sécurisé ?
    *Clauses permettant de retarder le transfert de propriété
    *Clauses permettant de mettre les risques de la marchandise à la
charge de l’acheteur
    *le rapport de force entre les parties commerciales

étude des divers modes de paiement
Le non-paiement
La couverture par l’assurance-crédit
Le recouvrement à l’amiable
Les recouvrements contentieux

Période : A déterminer
Durée   : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 2009
Maîtriser les techniques de couverture des risques internationaux

Population :
- Administratifs, commerciaux,
financiers export et membres
du département international
des banques.

Objectifs :
- Identifier les risques
- Connaître et maîtriser les techniques de couverture
- Choisir entre les assurances

Programme :
Les différentes garanties et cautions
Le risque d échec commercial
Les risques liés aux fournisseurs
Les garanties des risques sur cautions
Les risques financiers
Les risques de non paiement
Les risques sur investissements
Les garanties sur stocks et matériel de chantier
Les garanties sur investissements commerciaux
Le traitement juridique des litiges

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 2011
Formation à la pratique des déclarations en douane

Population :
- Employés des service
logistique, administratifs et
douanes, gestionnaires de
commandes import/export.

Objectifs :
- Structurer ses connaissances et améliorer ses relations avec
l’administration des douanes
- Avoir une vue complète de la douane
- Avoir une vue complète de la douane et rédiger les déclarations

Programme : administration des douanes
Son organisation (territoriale/fonctionnelle)
Son rôle
Les sources d information
Les procédures de dédouanement

harmonisation communautaire
La politique commerciale commune
Les accords de la communauté
Les accords préférentiels
Le schéma des préférences

Le document administratif
Les autres documents

Période : A déterminer
Durée   : 05 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 2012
Perfectionnement aux techniques douanières

Population :
- Exportateurs, importateurs,
membres des services
comptables, administratifs et
financiers.

Objectifs :
Améliorer les connaissances et la pratique des techniques douanières

Programme : La classification tarifaire
Les définitions :
    *L’espèce tarifaire
    *Le tarif douanier
La structure de la position tarifaire

origine
La valeur en douane
Les bases juridiques
La définition de la valeur en douane
La valeur transactionnelle
Les valeurs de substitutions
Les éléments à ajouter ou à retrancher
Les ventes successives
La base d’imposition T.V.A
Le contrôle et le contentieux

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 2013
Douane : Procédures, régimes, contrôles

Population :
- Responsables et membres des
services transport et achats,
transitaires

Objectifs :
Faciliter les opérations d’import/export par une meilleure
connaissance des services et des régimes douaniers

Programme :
organisation des services

Les procédures des dédouanements
Les échanges intra-communautaires
La déclaration d’échanges de biens :
    *Introduction, expédition
Les régimes de transit
Les bases juridiques
La définition du transit
Le nouveau système de transit informatisé
Les documents de transit communautaire et commun
La politique commerciale commune

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Industrie
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Réf : 3001
Ordonnancement/lancement dans un contexte de production à la commande

Population :
- Techniciens et agents
d’ordonnancement, agents de
maîtrise

Objectifs :
Donner les techniques de base de l’ordonnancement, du lancement et
du suivi de production dans le cadre d’une activité de production à la
commande

Programme : La fonction ordonnancement et ses limites dans le cadre d une
production à la commande

ordonnancement de la fabrication : de la série à la commande
La fonction lancement et ses spécificités dans le contexte de
production à la commande
Le suivi de production
Gestion des en-cours
Exécution des opérations de transformations et d’assemblage
Contrôle d’avancement du programme de fabrication et/ou des
commandes à l’unité

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3002
Perfectionnement des chefs d ateliers et des agents

Population :
-Chefs d’atelier, agents de
maîtrise, chefs de production

Objectifs :
 -Maîtriser les techniques de gestion industrielle
-Aborder les outils informatisés permettant d’améliorer la
productivité d’un atelier
-Développer ses capacités de communication et de management
d’une équipe

Programme : Etre responsable d une équipe
Motivation et animation, circulation de l’information, gestion des
conflits
Les conditions de travail
L’analyse des postes de travail
Implantation des postes de travail
    *nuisances extérieures
    *les règles de sécurité
    *principes d’ergonomie

organisation de la production
La gestion des objectifs et des contraintes
La maîtrise de la qualité
Les outils informatiques du responsable

Période : A déterminer
Durée   : 05 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3003
Perfectionnement des Chefs Magasiniers

Population :
- Responsables de magasins,
de dépôts ou d'entrepôts

Objectifs :
-Améliorer les performances de sa plate-forme logistique en réduisant
les coûts tout en augmentant son taux de service client interne et/ou
externe
Acquérir les techniques de gestion des stocks

Programme : La place du magasin dans l'entreprise
Les différentes fonctions dans l'entreprise, la place du magasin, son
importance économique
Les différentes fonctions à assumer
Réception, manutention, stockage, contrôle quantitatif, préparation de
la commande, mise à disposition
La classification des stocks
La gestion des stocks
Le classement physique du magasin
L'organisation du magasin
L'inventaire
Légal, tournant et permanent
Valorisation et rotation des stocks
L'informatique et la gestion du magasin
Fonctions remplies par l'informatique
L'utilisation de l'ordinateur par les magasiniers
Manager et motiver son équipe

Période : A déterminer
Durée   : 05 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3004
La gestion de la fonction logistique

Population :
- Adjoints de DG, responsable
des services logistique
approvisionnement,
distribution, gestion de
production, administration des
ventes, après-vente.

Objectifs :
 Maîtriser la chaîne logistique au travers du positionnement de la
fonction en terme fonctionnel et opérationnel

Programme : La logistique
Les enjeux, la dimension, l’évolution
Les acteurs

origine des flux
approche des « flux tirés »

Le flux tendu
Management
Globalisation de la chaîne logistique
Intégration des demandes client - fournisseurs
Evolution des relations partenariales
Les moyens techniques et humains

intégration de la fonction logistique
ingénierie des systèmes d information logistiques

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3005
Optimiser l organisation d entrepôts

Population :
-Responsables de tout ou partie
de la chaîne logistique, adjoints

Objectifs :
 Permettre de suivre le système logistique par la mise en uvre d’un
tableau de bord et l’approche participative de tous les acteurs de la
chaîne logistique.

Programme : Le tableau de bord logistique
Définition
Caractéristiques du tableau de bord
Avant l élaboration
Définition des objectifs de performance
Elaboration du plan d’actions
Méthodologie d élaboration
Mise en place, gestion et suivi du tableau de bord
Le tableau de bord, outil de management participatif
Seuil de réactualisation du tableau de bord
Information du tableau de bord
Cahier des charges fonctionnel et opérationnel du tableau de bord

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3007
Le management de la maintenance

Population :
- Responsables et ingénieurs de
maintenance, responsables de
production en charge de la
maintenance

Objectifs :
- Permettre de cerner les évolutions de la maintenance
- Faire le point sur l’ensemble des méthodes de maintenance
- Faire évoluer la maintenance et son management dans l’entreprise

Programme : Contexte général
La maintenance : définition, importance
Les évolutions de la maintenance
Les objectifs de la maintenance

organisation de la maintenance
La gestion de la maintenance
Les différents types de maintenance
La réduction des coûts de maintenance
Eléments de maintenance assistée par ordinateur (MAO)
Intérêt  d’une MAO
Risques d’une MAO

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3008
Service maintenance et qualité de service

Population :
- Techniciens et responsables
de maintenance, responsables
du management de la qualité.

Objectifs :
- Développer des comportements permettant de traiter les besoins des
clients internes
- Ecouter, analyser et formuler correctement les besoins des clients
en étant capable de définir un véritable cahier des charges
fonctionnelles internes
- Donner une orientation client aux services maintenance

Programme : Définition de la notion de service
Le service de maintenance et les services qu’il propose
La prestation de service
Notion de service en maintenance
Niveau de qualité de service

approche par processus
Les enjeux de la relation client fournisseur interne en
maintenance
La relation interpersonnelle, outil de développement du service
maintenance
La reformulation et l écoute active
Les outils de mesure de la qualité de service
Indicateurs de performance, de résultats
Le tableau de bord des prestations
Les outils de pilotage du progrès

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3009
Concevoir et Mettre en Place le Tableau de Bord des Services Généraux

Population :
-Agents, techniciens des
services généraux ou toute
personne devant assumer la
gestion des services généraux
en entreprise.

Objectifs :
Avoir élaborer des tableaux de bords simples et pratiques pour
assurer la gestion des services généraux et évaluer leurs performances

Programme : Pourquoi mettre en place un tableau de bord des services
généraux ?
Définir et choisir des indicateurs judicieux
Les indicateurs de résultat, d'activité et de performance
Développer des indicateurs propres aux services généraux :
    *par type d'intervention
    *par centre d'activité
    *par client interne...
Comment bien choisir ses indicateurs
Concevoir et mettre en place un tableau de bord
Exploiter les résultats du tableau de bord
Préconiser des mesures
Gérer, suivre et contrôler les actions menées
Communiquer sur les résultats et les performances des services
généraux

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3010
Perfectionnement du responsable du management de la qualité

Population :
- Qualiticiens, toute personne
en charge de la gestion de la
qualité dans l’entreprise,
responsables du management
par la qualité.

Objectifs :
Maîtriser certains outils nécessaires pour obtenir l’adhésion et la
participation de tous les acteurs de l’entreprise dans le cadre de la
mise en place d’une politique de management par la qualité.

Programme : Etre manager de la qualité
Manager, motiver, mobiliser autour par la qualité
Animer un comité de pilotage
Animer un service qualité
Faire évoluer le management de la qualité dans l’entreprise
Communiquer et développer des relations de travail efficace
Savoir gérer les conflits relevant de la qualité
Savoir former et transférer les connaissances qualité
Faire évoluer le système de management de la qualité
Rappels sur les audits et leur impact
Le bon usage des tableaux de bord
Savoir alléger et développer le système
De la qualité normée à la qualité motrice
Faire évoluer le service qualité

Période : A déterminer
Durée   : 05 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3011
Débusquer les coûts cachés pour progresser et innover

Population :
- Toute personne ayant à mettre
en place des actions de progrès
et d’innovation à partir de
l’analyse des processus et de
leurs coûts.

Objectifs :
 Apporter une méthode structurée permettant de passer de l’analyse
des coûts classique à l’approche socio-économique des coûts cachés.

Programme : Les différentes approches des coûts
Coût de revient, coût cible, coûts induits, coûts cachés…
Ce que « cachent » les différentes expressions des coûts
Le coût de revient
Le coût cible et le cahier des charges fonctionnel
Les coûts cachés
Des coûts cachés à l innovation : une opportunité
Prendre en main les outils de maîtrise des coûts cachés
Réduire les coûts cachés et élaborer le nouveau processus

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3012
Automobile : la norme ISO TS 16949 (version 2002)

Population :
- Techniciens, ingénieurs ou
responsables des services
qualité, encadrement
fonctionnel et opérationnel du
secteur automobile.

Objectifs :
 - Permettre la prise en compte des spécificités du référentiel de
l’automobile par rapport aux différents référentiels existant dans ce
secteur
- Donner les éléments nécessaires pour rendre un système qualité
conforme à la norme ISO TS 16949.

Programme : Origines de l ISO TS 16949
Les référentiels automobiles, EAQF, VDA, et QS 9000
Le TS (technical specification) et sa particularité par rapport aux
autres normes «ISO»
Les grands principes et objectifs de l’ISO TS 16949
La liaison avec l’ISO 9000
Analyse de l ISO TS 16949 : points essentiels
Comment adapter son système qualité à l ISO TS 16949 V2002
Les processus dans les domaines automobile
Cartographie des processus
Description des processus
Optimisation des processus
Mesure de l’efficacité des processus
Audit des processus

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3013
Produits alimentaires : la normes ISO 22000

Population :
- Responsables et techniciens
qualité dans les produits
alimentaires, chefs de projets
certification ISO 22000

Objectifs :
-Comprendre les enjeux et les bénéfices
-Maîtriser les points clés de la norme ISO 22000
-Mettre en place un système de management de la sécurité
alimentaire
-Préparer un plan d’action

Programme : Identifier les aspects importants d un système de management de
la sécurité des aliments
Principales définitions préalables (engagement de la direction,
communication…)
Enjeux et bénéfices
Freins et obstacles
Difficultés et recommandations
La norme ISO 22000
Les principaux chapitres de l ISO 22000 et les points clés à
retenir
Intégration d un système de sécurité alimentaire dans un
système de management de la qualité
La certification ISO 22000

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3014
HACCP et sécurité Agro- Alimentaire

Population :
- Responsables de services et
encadrements des industries
agro-alimentaires, responsables
qualité dans ce secteur
d’activité.

Objectifs :
- Analyser les dangers et maîtriser les points critiques
- Connaître les principes de la méthode HACCP
- Piloter une étude HACCP et /ou y participer de manière pro-active
- Mettre en place et en cohérence la méthode HACCP et la démarche
qualité.

Programme : hygiène alimentaire
Historique et réglementation
Rappel sur les différents risques de contamination alimentaire
(chimique, physique, micro biologique)
Identification des points critiques
Moyen de protection et/ou de lutte
La sécurité alimentaire
La méthode HACCP : mode d emploi
Définition, histoire, intérêts
Les 7 principes de la méthode
Les 14 étapes
Les outils qualité pour mener une étude
Les documents à utiliser
Le pilotage d’une démarche : du champ d’étude au plan d’actions
Rôles des différents acteurs
Application à une étude de cas
HACCP et démarche qualité

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3015
audit de progrès

Population :
- Responsables et techniciens
qualité, responsables de
services, techniciens et
personnels administratifs,
auditeurs internes.

Objectifs :
-Maîtriser les techniques d’audit d’efficacité é, d’audit des systèmes
de management
-Identifier les opportunités d’optimisation, d’amélioration de
l’entreprise ou de l’administration

Programme : Définition et enjeux
Management, efficacité, amélioration contenue

analyse documentaire
approche processus, rappel des enjeux

Rôle de l audit interne dans le dispositif d amélioration de
entreprise

Les 3 niveaux d audits
Activités préparatoires à l audit
Réalisation de l audit
Restitution de résultats et communication
Actions et suivi d audit

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3016
Coût tableau de bord et pilotage de la qualité

Population :
- Encadrement, toute personne
en charge d’une mission
qualité.

Objectifs :
Apprendre à détecter, évaluer, maîtriser les dysfonctionnements et
les coûts correspondants.
Mettre en uvre des outils de suivi et de réduction des
dysfonctionnements et des coûts.

Programme :  La détection des coûts
L’enjeu pour l’entreprise
Définitions, qualité et non qualité
Notion de stratégie relative aux coûts
Les diverses notions coûts

analyse des dysfonctionnements
La maîtrise des coûts
Le tableau de bord qualité, outil de pilotage
Le tableau de bord et la relation client fournisseur
Mise en place, gestion et suivi du tableau de bord

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3017
initier aux principes d une approche six sigmas

Population :
-Responsables et pilotes de
projet Qualité

Objectifs :
- Connaître les principes de ce que certains appellent "une révolution
dans la qualité"
- Déterminer pour son entreprise les points forts de ce type
d'approche
- Faire la "part des choses" entre une mode et un véritable outil
d'amélioration.

Programme : Construire une stratégie d'amélioration
 Considérer un "projet" en termes de mesure du sigma
Analyser les données d'un processus
Travailler sur des améliorations agissant sur le sigma
Analyse des causes premières et Innovation/Amélioration
Appliquer des critères de choix et de décision
Tester les solutions
Améliorer en continu par la préservation des acquis
Méthodes de contrôle et de suivi
Les cartes de contrôle
Les plans de contrôle/plans de surveillance
Le "contrôle stratégique" par la gestion de processus

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3018
Maîtrise des risques du facteur humains

Population :
- Chefs de projets, responsables
d’établissement, d’exploitation,
de maintenance, de la sécurité,
des ressources humaines.

Objectifs :
-Appréhender la notion de maîtrise des risques sous l’angle du
facteur humain
-Comprendre les mécanismes de fonctionnement de l’individu en
situation de travail pour renforcer la sûreté des installations s
-Avoir une compréhension globale des thèmes étudiés afin d’être en
mesure de fixer des objectifs et d’engager une démarche
d’amélioration

Programme : Généralité
Définitions et statistiques
La sécurité pour quoi faire ?
Les nécessités de la gestion des risques
Les aspects juridiques

homme face aux risques
organisation
audit

Principes et règles
Préparation, déroulement, suivi et plan d’actions
Les visites de sécurité

analyse des risques
Constatation
Outils d’analyse des risques
Typologie des erreurs humaines

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3020
analyse des évènements accidentels

Population :
- Chargés de sécurité,
encadrement.

Objectifs :
-Rédiger un rapport d’accident fidèle et exploitable.
-Savoir utiliser la méthode de l’arbre des causes dans l’analyse des
accidents.
-Identifier les sources de dysfonctionnement et faire des propositions
d’actions pour les supprimer.

Programme : étude de l accident
Le travail d enquête et d investigation
Le recueil des faits
Le témoignage relatif à l accident survenu
Constituer un groupe de travail

établissement du compte rendu
La définition du mécanisme de l accident

analyse par la méthode de l arbre des causes
La recherche des causes (situation de travail) et l organisation de

entreprise
Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 3021
Elaborez votre schéma directeur de sécurité

Population :
- Cadre d’entreprises, de
collectivités, d’associations,
occupant toutes fonctions
(financières, juridique, qualité,
sécurité, assurance,
technique…) et impliqués de
près ou de loin dans la gestion
des risques

Objectifs :
- Connaître les enjeux de la sécurité pour l’entreprise
- Définir sa politique de mise en uvre et son plan d’action

Programme : Définition des enjeux de sécurité pour l entreprise
Analyse des risques sur l’ensemble des activités de l’entreprise
Définition des exigences de sécurité
Elaboration d’un référentiel de sécurité
Les acteurs de la sécurité dans l entreprise
Politique de mise en uvre
Plan d actions
Contrôle et amélioration
Audit et remontée d’information
Contrôles permanents
Processus d’amélioration contenue outils de reporting

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 3023
Atmosphères explosibles

Population :
-

Objectifs :
-Mesurer l’impact des directives sur votre organisation
-Evaluer vos risques spécifiques pour déterminer un zonage pertinent
-Planifier la mise en conformité de vos matériels et installations

Programme : Interpréter les directives et mesurer leurs impacts sur votre
organisation
Vos nouvelles obligations à caractères immédiats en matière
d’atmosphères explosibles
Evaluer vos risques spécifiques pour déterminer un zonage
pertinent
Planifier la mise en conformité de vos matériels et installations
Comment vous assurer que vos matériels anciens et neufs sont
conformes aux exigences de la directive
Planifier la mise en conformité de vos installations pour juillets 2006
Intégrer le risque  à votre démarche de prévention des risques

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Administration Et Société
Publiques
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Réf : 4001
Maîtriser la pratique des marchés Publics

Population :
-Responsables de la passation et
de l’exécution des marchés
publics, rédacteurs des marchés
dans les administrations,
collectivités territoriales,
hôpitaux, établissements publics
et chez les prestataires privés.

Objectifs :
-Connaître la réglementation et le nouveau code des marchés
publics
-Etre à même de passer un marché public

Programme : Présentation générale : principes de la réglementation
Les parties au contrat
Rôles, responsabilités, obligations et organisation
Le contrat

appréciation des seuils
La notion d’opération
Le caractère homogène des fournitures et des services
La gestion des petits lots
Les procédures de passation des marchés publics
Les règles de publicité et de seuils
Les candidatures et les offres la gestion courante du marché

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 4002
Contentieux des marchés publics

Population :
- Agents chargés de la passation
de marchés, agents des services
Achats ; rédacteurs des marchés
dans les administrations, les
collectivités territoriales, les
hôpitaux, les établissements
publics et chez les prestataires
privés.

Objectifs :
- Connaître et prévenir les litiges qui peuvent survenir lors de la
passation et de l'exécution des marchés publics
- Connaître le déroulement du contrôle de légalité
- Savoir gérer les contentieux

Programme : Les apports du nouveau Code des marchés publics
La nature juridique du marché
Le contrat administratif
Les pouvoirs et obligations des co-contractants
Les recours contentieux
Rappel de l'organisation de la juridiction administrative
Le référé pré contractuel
Le recours en annulation
Le recours en indemnisation
Le règlement amiable des litiges
Les différents types de contentieux propres aux marchés
publics
Lors de la passation du marché
Lors de l'exécution du marché
Le déroulement du contrôle de légalité des marchés publics
Les risques et peines encourus
La responsabilité des élus et des fonctionnaires

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 4003
Analyse du besoin  Analyse des offres

Population :
-Tous agents chargés d'appliquer
le Code des marchés publics et de
passer des marchés

Objectifs :
Maîtriser les dispositions du Code des marchés publics dans
l'analyse du besoin ; acquérir une méthodologie d'analyse des
offres

Programme : Rappel des principes fondamentaux
Liberté d'accès, égalité de traitement, transparence des procédures
Préservation des deniers publics : définition du besoin et choix de
l'offre économiquement la plus avantageuse
La définition du besoin
Les risques liés à une mauvaise définition du besoin : l'annulation
du marché, la mise en cause pénale
L'analyse du besoin technique, commerciale et budgétaire :
méthodologie et exemples pratiques
La rédaction des cahiers des charges
La forme du marché
La rédaction du règlement de la consultation et de l'avis
d'appel public à candidatures
Les dispositions obligatoires
Choisir des critères de sélection des candidatures et des offres
efficaces
Le traitement des dossiers de candidatures
La phase de réception et d'enregistrement des dossiers
La mise en oeuvre des critères de sélection des candidatures
Le choix de l'offre économiquement la plus avantageuses
La notification des décisions aux candidats rejetés et au titulaire

Période : A déterminer
Durée   : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : 4004
La rédaction du cahier des charges de vos marchés publics

Objectifs :
- Maîtriser les dispositions du code des marchés publics pour la
rédaction du dossier de consultation des entreprises
- Savoir rédiger les clauses garantissant la sécurité juridique du
marché ainsi que sa bonne exécution.

Population :
-Agents publics de l’Etat, des
collectivités territoriales et des
entités publiques soumises au
code des marchés publics.

Programme :

Introduction
Les dispositions à respecter pour la rédaction du CCTP
Les dispositions à respecter pour la rédaction du CCAP
La rédaction du règlement de consultation
Présentation des clauses devant figurer dans le RC
Les critères de choix ses candidatures et des offres
Organiser les modalités de sélection des candidats : réalisation de
tableaux comparatifs des candidatures et des offres
Organiser les modalités de sélection des candidats : réalisation de
tableaux comparatifs des candidatures et des offres.

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : 4005
La commission d appel d offre

Population :
- Toutes personnes amenées à
participer à une procédure de
marché public

Objectifs :
Appréhender le rôle et les modes de fonctionnement de la CAO

Programme : Rappel des principes fondamentaux
Liberté d'accès, égalité de traitement, transparence des procédures
Préservation des deniers publics : définition du besoin et choix de
l'offre économiquement la plus avantageuse
La composition de la commission d'appel d'offres
Les membres à voix délibérative et à voix consultative : modalités
de désignation
La désignation des suppléants
La convocation du représentant du comptable et de la DGCCRF
L'organisation et le fonctionnement de la CAO
La convocation de la commission
La notion de quorum
L'organisation en appel d'offres ouvert
L'organisation en appel d'offres restreint
Le rôle de la CAO
La sélection des candidats : études de cas de jurisprudence
Le choix de l'offre économiquement la plus avantageuse
La responsabilité des membres de la CAO

Période : A déterminer
Durée   : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Grandes Surfaces
Et Agroalimentaire
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Réf : 5001
Traitement et Contrôle des Factures

Population : Objectifs :
- Amener les participants à maîtriser davantage les techniques et les
ficelles  du traitement et du contrôle des factures
- Analyser les éléments constitutifs des factures.

Programme : Objectifs du traitement et du contrôle des factures :
Les procédures de facturation
Les procédures d’achat
Les procédures de vente
Les informations obligations dans les factures.
Le contrôle des factures clients :
Le contrôle des factures  fournisseurs :
La réception
La vérification
La conformité avec le bon de commande et le bon d’entrée       ou de
réception et le bon de livraison
La transmission
Le classement
Le traitement comptable des factures
Aspects juridiques et fiscaux de la facturation
Aspects organisationnels
La comptabilisation des factures fournisseurs et des factures de
vente
Principales erreurs à éviter

Période : A déterminer
Durée : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
Mr BOUKHRIS Hafedh 3ème Cycle  en MIS Expert Judiciaire Comptable

Réf : 5002
Maîtriser L univers De La Grande Distribution

Population : Objectifs :
- Connaître les caractéristiques spécifiques de grandes surfaces, leurs
systèmes de référencement et de gestion, le fonctionnement des
centrales, sociétés, entrepôts, magasins
- Maîtriser les clefs des motivations des distributeurs

Programme :
Panorama de grande distribution

Les chiffres clés des GMS

Fonctionnement

Typologie des responsables en magasin

Période : A déterminer
Durée : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
Mr ChellI karim  Master en Marketing Enseignant
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Réf : 5004
Communication accueil et image de marque

Population : Objectifs :
-Contribuer à valoriser l’image de l’entreprise tout en renforçant son
identité propre
-Consolider la qualité de la communication non verbale par
l’optimisation de sa présentation

Programme : Optimiser son capital «  image personnelle »
Découvrir les différents stades de la communication
Maîtriser les composantes de l’image personnelle et leur
signification
Agir sur son image pour agir sur soi et sur les autres
Renforcer l’impact de son message en jouant sur  son « look »
Adéquation entre image personnelle et image de l entreprise
Représenter au mieux son entreprise
Connaître les codes liés à un secteur d’activité ou à une fonction
Maîtriser les moyens d agir sur sa présentation

Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
Mr ChellI karim  Master en Marketing Enseignant

Réf : 5005
Techniques De Communication

Population : Objectifs :
Découvrir les clés de la communication sociale afin d’accroître
l’aptitude à entrer en contact avec l’environnement.

Programme : Les principes de la communication
La définition du mot communication
Le discours et son authenticité
Les demandes, les attentes, les réponses
La relation avec son interlocuteur
Les deux niveaux de communication : le verbal et le non-verbal
Les différents types de communication en fonction de son
environnement
Les techniques de base de la communication
le concept de cadre de référence
les 8 règles d’or de la communication
Analyse des blocages
La communication en situation de travail

Période : A déterminer
Durée : 03 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
Mr ChellI karim Master en Marketing Enseignant
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Réf : 5006
Savoir Accueillir et renseigner le public

Population : Objectifs :
Donner une image positive et développer sa capacité à informer le
public.

Programme : Positiver l image
Personnaliser l’accueil
Ecouter en sachant valoriser
Rendre un message clair, accessible, simple
Traiter le « demandeur » en adulte
Faciliter les démarches, expliquer pour rassurer.
S’exprimer dans un langage compris de l’interlocuteur
Bien communiquer : une pratique au quotidien
Quel service pour quel public
Trois questions :
*Qui s’adresse à vous ?
* Pourquoi s’adresse-t-on à vous ?
* Qu’attend-on de vous
Deux étapes essentielles :
* Bien savoir qui fait quoi
* Bien connaître vos supports pour mieux les présenter.
Savoir-faire et savoir être : une conjugaison gagnante sérieuse
Evaluer le service rendu
Leurs conséquences pour l usager

Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
Mr NAJAR faouzi  Doctorat en Marketing Directeur de département

Réf : 5007
Standardiste : Un métier de Communication

Population : Objectifs :
Donner une image positive et développer sa capacité à informer le
public.

Programme : Positiver l image
Personnaliser l’accueil
Ecouter en sachant valoriser
Rendre un message clair, accessible, simple
Traiter le « demandeur » en adulte
Faciliter les démarches, expliquer pour rassurer
S’exprimer dans un langage compris de l’interlocuteur
Bien communiquer : une pratique au quotidien
Quel service pour quel public
Trois questions :
    * Qui s’adresse à vous ?
    * Pourquoi s’adresse-t-on à vous ?
    * Qu’attend-on de vous ?
Deux étapes essentielles :
    * Bien savoir qui fait quoi
    * Bien connaître vos supports pour mieux les présenter
Savoir-faire et savoir être : une conjugaison gagnante sérieuse
Evaluer le service rendu

Période : A déterminer
Durée : 02 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
Mr Faouzi Najar Doctorat en Marketing Directeur de département
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Réf : 5008
Caristes

Objectifs :
L’exécution de travaux de manutention à l’aide de chariot
élévateur, dans les meilleures conditions de sécurité :
Pour les personnes amenées à circuler ou travailler autour du
chariot.
Pour le cariste (certificat de capacité professionnel)
En faisant intervenir les notions permettant d’éviter les risques de
détérioration des :
Charges manutentionnée.
Matériels de manutention.
Diminution de la casse de marchandises et d’accidents

Population :

Programme : Le stage est essentiellement destiné à donner des informations
pratiques sur :

- La  législation et la profession de cariste.
- La sécurité dans l’utilisation d’un chariot élévateur.
- La technologie du chariot élévateur
- Organisation rationnelle des charges manutentionnées

Définition du chariot élévateur.
Code de la route des chariots de manutention (Dimensions,
marche arrière, bandages pneumatiques, nuisance, remorque,
freins, plaques, éclairage, le permis de conduire, assurances)

Qualités acquises
Qualités personnelles
Moyens physiques et
comportement
Médicaments
Alcools
Responsabilité du cariste
Consigne d utilisation au cariste
Conseils pour l utilisation du chariot élévateur (faire - ne pas
faire)
Avant la mise en marche du chariot élévateur
Conduite du chariot élévateur
Dispositifs de sécurité obligatoires sur un chariot élévateur
Inspections et premier constat de panne (Contacter le service
entretien
Comment soulever correctement une charge

Période : A déterminer
Durée : 04 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
Mr Med Ali Ben Ali Diplôme Ingéniorat Ingénieur

Définition du cariste et
conditions d’aptitude
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Cycles Longs
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Réf : L0108
La Gestion des Ressources Humaines

Population :
- Membres et futurs membres
des services ressources
humaines

Objectifs :
- Resituer la place et les enjeux de la fonction RH au centre de
l'entreprise
- Etudier les aspects techniques, économiques et politiques de la
fonction et permettre ainsi la mise en place des outils et de la
méthodologie nécessaires à l'optimisation des ressources humaines
de l'entreprise

Programme : Le rôle et la place de la fonction Personnel dans l'entreprise
Les grandes missions d'une direction des Ressources Humaines :
    *mobiliser les hommes
    *rendre flexibles les structures
    *gérer de façon prévisionnelle l'emploi et les compétences
Le rôle humain, social et économique de la fonction
Le rôle de consultant interne
La dimension juridique de la fonction Personnel
La construction du droit social européen
Ses conséquences sur l'organisation du travail et la recherche du
personnel
La dimension internationale de la fonction
La gestion internationale des ressources humaines
Impact au niveau social, fiscal, organisationnel et interculturel
La politique salariale et la gestion de la masse salariale
Retraites et prévoyance
La gestion des emplois et des compétences
Les techniques de recrutement
Les études de postes
Les appels à candidatures
Les tests, la graphologie
Le contrôle et la validation du choix
La conduite de l'entretien de recrutement
Les rapports avec les partenaires sociaux
Evolution et rôle des syndicats
Participation des partenaires sociaux à la gestion de l'entreprise
Gestion et prévention des conflits
La gestion des conflits et leur prévention
La recherche des indices de mécontentement
La prévention des conflits : le dialogue social
La situation de l'entreprise face à la grève
Entraînement à la négociation sociale
La formation : outil de gestion des Ressources Humaines
Le bilan social
Les principales caractéristiques composant le tableau de bord et le
bilan social
Elaboration de suivi des tableaux de bord
La communication et les Ressources Humaines
Le projet d'entreprise
La place de la communication interne
Les principales actions de communication interne
Cohérence et relation avec la communication externe

Période : A déterminer
Durée : 16 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0109
Formation à la Paie

Population :
-Membres ou futurs membres
des services paie.

Objectifs :
Connaître les techniques de la paie et les calculs liés aux cotisations
sociales

Programme : Le bulletin de paie
La fonction Paie

incidence de la durée du travail sur la paie
Le traitement de la rémunération
Les charges de sécurité sociale
Le solde de tout compte
Le livre de paie
Les cotisations
Les congés payés et les jours fériés
L'incidence de la durée du travail
Le travail à temps partiel, les heures supplémentaires
Le traitement des absences et de la maladie
Les avantages en nature
Nourriture, logement, voiture de fonction
Les avantages en nature servis par le comité d'entreprise
Les chèques restaurants
La démission
Le préavis, les heures de recherche d'emploi, les différentes primes à
verser, les documents à remettre
Le traitement Paie du licenciement individuel
Organisation générale de la Sécurité Sociale
La paie et les cotisations sociales
Le salaire, les primes, les indemnités, les rémunérations particulières,
les retenues sur salaires, les heures supplémentaires
Notion d'assiette, de plafond et de seuil
Régularisation annuelle
Les taux de cotisation : maladie,  allocations familiales, accidents du
travail
Le versement des cotisations
Les assurances et les prestations
Les assurances Maladie, Maternité, Invalidité
Les allocations familiales
Les accidents du travail et les maladies professionnelles
Les horaires spéciaux
 La paie des contrats spéciaux
Les contrats d'alternance et d'apprentissage
La paie de départ en retraite
Le traitement Paie du licenciement économique
Les saisies arrêt
Mode de calcul, incidence des personnes à charge
La taxe sur les salaires

Période : A déterminer
Durée : 12 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0201
Formation à la Fiscalité

Population :
-Membres des services
comptables, fiscaux ou
juridiques, chargés des
déclarations fiscales, directeurs
administratifs et financiers
souhaitant avoir un panorama
fiscal complet.

Objectifs :
- Maîtriser les obligations fiscales professionnelles ; être capable de
dresser les déclarations fiscales
 -Garantir les concordances comptables et fiscales
- Gérer les distorsions et saisir les opportunités fiscales

Programme : La place du droit fiscal dans le droit
Les divers impôts
Les interlocuteurs de l'administration publique
Les échéances des déclarations
Les fondamentaux de la TVA
Champ d'application de la TVA
Les obligations déclaratives du contribuable
La détermination de l'assiette imposable
La détermination de la TVA à payer
Les aspects spécifiques
La Déclaration d'Echange de Biens
Les Bénéfices Industriels & Commerciaux
Les différentes catégories de revenus professionnels
Les produits imposables
Les charges déductibles
La gestion des amortissements fiscaux
La gestion des plus ou moins values à long terme
La détermination du résultat imposable
L'imposition du résultat imposable
La détermination du résultat fiscal
La déclaration fiscale des résultats annuels
Les contrôles de cohérence
Les options fiscales de faveur
La gestion des distorsions comptables et fiscales
La gestion des plus ou moins values à long terme
Le report en avant et en arrière du déficit
La détermination de l'Impôt sur les Sociétés
L'affectation du résultat et ses conséquences fiscales
La gestion des avoirs fiscaux
L'intégration fiscale
Elaboration d'une liasse fiscale
La gestion fiscale des rémunérations et indemnités
La gestion des taxes annexes
Le contrôle fiscal : le prévenir et le gérer
Le déroulement des opérations de vérification
Les typologies des contrôles
Les procédures
Les moyens de défense et recours

Période : A déterminer
Durée : 10 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0204
Formation au Droit des Affaires

Population :
-Toutes personnes désireuses
d'acquérir l'ensemble des
techniques juridiques de
l'entreprise

Objectifs :
- Comprendre la logique générale du système juridique français et la
place du droit des affaires, connaître les implications du droit
communautaire, appréhender le droit des sociétés, pratiquer les actes
de gestion courante des sociétés et s'approprier le droit des contrats

Programme : Le système juridique
Les acteurs du système juridique :
les tribunaux, l'avocat, le médiateur, l'huissier,  le procureur de la
République etc.
Le bloc de légalité :
La place des traités, de la Constitution, de la Loi, etc.
Les voies de recours contre une décision de justice
Le déroulement d'un procès :
Au pénal
Au civil
Le droit communautaire
Les institutions
La nature des actes et leurs effets
Les voies de recours
Le marché unique
Le droit des sociétés
La société et autres figures juridiques
La constitution des sociétés
Les procédures collectives
Les actes de gestion courante
La SARL :
    *le gérant : statut, pouvoirs, formalités le concernant
    *les parts sociales : définition, formalités de cession, clause
d'agrément
    *les assemblées : définitions, tenue, règles de majorité,
approbation des comptes, perte des capitaux propres, augmentation
de capital social, transfert de siège
La SA :
    *la direction : administrateurs, Conseil d'administration, Président
du Conseil d'administration, Directoire, Conseil de surveillance
    * les actions de la SA : définition, clauses d'agrément, transferts de
titres
    *les assemblées : définition, règles de convocation, règles de
majorité et de quorum, tenue, examen des diverses assemblées,
formalités consécutives
Les contrats
La négociation
La validité des contrats
L'inexécution des contrats
La classification des contrats

Période : A déterminer
Durée : 10 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Population :
-Membres des services
comptables et financiers, de
contrôle de gestion et de
trésorerie désireux d'avoir une
vision globale de la fonction
financière

Objectifs :
- Présenter la fonction financière et les techniques permettant la prise
en charge de cette fonction
- Donner des outils de contrôle et de suivi de l'équilibre financier de
l'entreprise
- Fournir les moyens d'un dialogue efficace avec les autres directions
afin d'obtenir les données indispensables à la maîtrise des problèmes
financiers

Programme : Le rôle et les responsabilités de la direction financière
Les principales missions de la direction financière
Leur articulation avec les fonctions connexes : DG, comptabilité...
Ajustement des flux et recherche de l'équilibre financier
Les objectifs de la politique financière : rentabilité, développement,
solvabilité
Les outils de la gestion financière
Analyse financière et analyse de la rentabilité
La mise en place des prévisions
Le plan de financement
La gestion de l'équilibre financier
Analyse financière
Construire l'équilibre financier à long et moyen terme
Définir les prévisions à court terme
Le Budget de trésorerie annuel : jonction avec le plan à moyen terme
Valider les hypothèses d'encaissements/décaissements
Chiffrer les besoins
La notion d'impasse et d'excédent
La trésorerie zéro
La politique de financement
La rentabilité des projets d'investissement
La gestion de trésorerie
Négocier avec la banque et mettre en place les concours financiers à
court terme
Connaître les conditions bancaires : les taux, les commissions, les
dates de valeur
Le contrôle des documents bancaires et l'optimisation des coûts
Le calcul du coût réel d'un financement
La gestion des placements
 Le contrôle et la gestion du risque client
L'adaptation des méthodes de gestion en fonction du client
Le crédit scoring
La détermination de l'en-cours client
L'assurance-crédit et l'affacturage
Les clauses de réserve de propriété
Comment éviter le contentieux
Les paiements internationaux
Le risque de change et sa couverture
La détection du risque
Les techniques de couverture classiques
Les techniques de couverture optionnelles

Période : A déterminer
Durée : 12 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée

Réf : L0303
Formation à la Finance d'Entreprise
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Réf : L0304
Etre manger d un service comptable et financier

Population :
- Cadre, managers actuels ou
futurs souhaitant compléter et
actualiser leurs compétences
en vue de gérer un service
financier et comptable.

Objectifs :
- Acquérir la vision de métier de directeur financier
- Maîtriser les enjeux et les bonnes pratiques
- Etoffer sa dimension managériale

- Acquérir  les  outils et  les.
-  méthodes  pratiques  utiles  pour  devenir responsables d’un

service financier et comptable
- Professionnaliser ses pratiques de management
- Prendre la pleine mesure de son rôle de manager
- Développer son efficacité au quotidien

Programme : Mesurer les enjeux du management aujourd hui
    * Analyser ses missions, ses objectifs et son organisation
    * Analyser les motivations et les valeurs de son équipe
    * Situer son style de management
Bien gérer les ressources Humaines
    * Le manager, premier RH de son équipe
    * Les fondamentaux du droit du travail
    * Réussir ses recrutements
    * Gérer au quotidien les RH : absences, maladie, congés…
    * Evaluer ses collaborateurs
    * Développer les compétences de son équipe
Missions et enjeux de la direction financière
    * La place de la direction financière dans l’entreprise
    * Le contrôle de l’équilibre financier de l’entreprise
    * La mise en uvre d’une structure financière conforme aux besoins
de développement
    * Etablissement des prévisions nécessaires aux prises de décision
Appréhender les enjeux du marketing
 Qualité et management
    * Les concepts-clés
    * Le management de la qualité et l’amélioration continue
    * Le système qualité
    * Mettre en place une démarche qualité
    * Méthodes et outils de la qualité
    * Promouvoir la qualité
Les techniques pour manager efficacement son équipe au
quotidien
    * Gérer les paradoxes d’un management : comment concilier vision
à long terme et objectifs à court terme
Les états comptables et la gestion financière
    * Les documents de gestion : bilan compte de résultat, tableau de
trésorerie
Maîtriser les outils de gestion et savoir utiliser les tableaux de bord
    * L’environnement de l’entreprise
Comprendre ce qu est un système d information et acquérir les
concepts clés de management de projet
    * Système d’information : enjeux et problématiques d’évolution
Audit et contrôle interne
    * Audit de l’existant

Savoir communiquer et faire passer ses messages
Période : A déterminer
Durée   : 15 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0404
Expert sécurité face au hacking

Population :
-Responsable sécurité,
consultant sécurité,
administrateur systèmes et
réseaux, gestionnaire
d’équipements sécurité.

Objectifs :
- Acquérir les compétences nécessaires à l’exercice du métier d’expert
sécurité
- Utiliser les outils et les méthodes de tests de pénétration

Programme : Les attaques et le niveau de sécurité adapté
Autopsier une attaque et expliquer l’environnement du hacking
Savoir évaluer le niveau de sécurité : focus sur les tests d’intrusions

Prises d empreintes : méthodes et outils
Récolter des informations pertinentes sur un SI
Découvrir le réseau
Détecter les systèmes d’exploitation cibles
Recenser les ressources

Intrusion, techniques d attaques et parades

Intrusion, les systèmes Windows : technique et parades
Système et services Windows : IIS (WebDav, XSS, ISAPI), SQL
Server, Exchange, terminal services…

Intrusion, les systèmes Unix : technique et parades

Intrusion, les clients et applications Web : technique et parades

Intrusion Réseau, infrastructures et équipements

Techniques de camouflage et « challenge » final
Camouflage : utilité, techniques, repérage
Challenge final : mettre en uvre les techniques d’attaques étudiés

Période : A déterminer
Durée   : 10 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0501
Métier acheteur

Population :
- Acheteurs prochainement ou
nouvellement nommés
désireux de découvrir
l’ensemble des méthodes et
des outils dédiés à la bonne
pratique de leur métier.

Objectifs :
-Acquérir une vision globale de la fonction achats
-Utiliser les techniques et les outils propres au métier d'acheteur
-S’entraîner à la négociation d'achats
-Découvrir les pratiques actuelles en achats

Programme : Module 1 : Appréhender la fonction Achats dans le long terme (2
jours)
Définir la place et le rôle du service Achats dans l'entreprise
Elaborer des stratégies d'achats
Pratiquer le marketing Achats

Module 2 : Structurer sa démarche Achats (2 jours)
Bâtir un cahier des charges fonctionnel
Calculer le coût de possession d'un produit
Décliner le processus Achats
Sélectionner et évaluer ses fournisseurs

Module 3 : Connaître et utiliser les e-outils (2 jours)
Définir les enjeux et les bonnes pratiques
Pratiquer une recherche achats sue Internet
S’entraîner en situation réelle
Utiliser les outils Internet au service des achats

Module 4 : Négocier les achats avec efficacité (2 jours)
Situer la négociation dans le processus achat
Préparer la négociation
Maîtriser le déroulement de la négociation
S'adapter pour déjouer les tactiques des vendeurs

Module 5 : Maîtriser la relation contractuelle (1 jours)
Identifier les règles juridiques applicables au contrat d'achats
Prévoir le règlement des litiges
Découvrir les règles juridiques applicables aux achats spécifiques

Module 6 : Découvrir des méthodes appliquées aux achats
spécifiques (2 jours)
Pratiquer les achats à l'international
Utiliser des techniques adaptées aux achats hors production ou de
services
Pratiquer les achats des différentes prestations de services

Module 7 : Mettre en oeuvre la performance Achats (1 jours)
Mesurer la performance Achats : le tableau de bord
Communiquer en interne et en externe
Développer l'efficacité personnelle de l'acheteur
Synthèse et bilan de la formation

Période : A déterminer
Durée   : 12  jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0601
Direction Marketing

Population :
- Directeurs Marketing, chefs
d'entreprises, responsables
Marketing, responsables
commerciaux

Objectifs :
- Appréhender le nouvel environnement Marketing et ses évolutions
- Maîtriser les outils du Marketing Opérationnel et Stratégique
Passer de la logique Marketing à la mise en place du PAC
- Etre force de proposition quant aux nouveaux outils Marketing (e-
Marketing)

Programme :
Module 1 : Marketing Stratégique - Théorie et Réalité
Les fondamentaux de l'analyse stratégique
Les stratégies concurrentielles
Les stratégies de portefeuille d'activités

Module 2 : Du Marketing au PAC
Du Marketing au Plan d'Actions Commerciales (PAC)
Analyser l'existant, le point de départ du PAC
Savoir prendre la décision
Mettre en place et lancer le plan

Module 3 : Les Techniques du Marketing Opérationnel
Le lien entre le Marketing Opérationnel et la Vente
Les 3 outils indispensables
Les moyens de communication à maîtriser
Marketing opérationnel
Les outils de contrôle

Module 4 : Le E-Marketing
Connaître les nouvelles possibilités offertes par Internet
Intégrer Internet dans la stratégie marketing
Elaborer et construire un site Internet
Réussir et de développer sur Internet

Période : A déterminer
Durée   : 08 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0604
Perfectionnement des Chefs de Produits

Population :
-Chefs de produits,
responsables Marketing, chefs
de marchés, de groupes ou de
marques souhaitant se
perfectionner aux dernières
évolutions du Marketing et
faire évoluer leurs pratiques
Marketing

Objectifs :
-Se perfectionner dans votre mission de chef de produit
définir, mettre en place et analyser les résultats d'une étude de
marché
-Savoir gérer les principales étapes du développement et du
lancement d'un produit nouveau
-Développer le potentiel créatif de chacun
-Concevoir et mettre en oeuvre votre Plan d'Actions Marketing en
cohérence avec le projet stratégique de l'entreprise

Programme :
Module 1 : Les techniques d'études de marché
Diagnostiquer un besoin d'études
Quel contexte, stratégique ou opérationnel
Quels objectifs Marketing
Comment rédiger un cahier des charges
Connaître et différencier les sources d'information
Mettre en oeuvre des études qualitatives
Connaître les techniques de recueil de l'information
Elaborer un guide d'entretien
Mettre en oeuvre des études quantitatives
Connaître les techniques de recueil de l'information
Elaborer un questionnaire
Définir les méthodes d'échantillonnage et la représentativité
statistique
Traiter les résultats
Mettre en oeuvre des études de satisfaction clientèle

Module 2 : Développer et lancer vos nouveaux produits
Comment évaluer les chances de succès
Comment découvrir des pistes de développement produit
Comment évaluer la rentabilité du nouveau produit
Comment mener le processus de développement du nouveau
produit
Comment lancer vos nouveaux produits

Module 3 : Innover et Créer en Marketing
La créativité et l'innovation : concept et historique
Les attitudes créatives et les freins
L'écoute, la flexibilité, la confiance, les idées polarisantes
Les techniques de créativité : exposé et entraînement
Les techniques associatives, aléatoires, analogiques, de concassage,
projectives et prospectives, matricielles
Les méthodologies d'application d'une recherche
Les types d'application en Marketing

Module 4 : Construire votre Plan d'Actions Marketing (PAM)
Intégrer votre PAM dans la stratégie de l'entreprise
Présenter de d défendre votre PAM
Décliner votre PAM en Business Plan

Période : A déterminer
Durée   : 10 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0612
Formation au Management d'une Equipe

Population :
- Tout cadre exerçant des
responsabilités de management
et désirant développer ses
capacités à motiver et à animer
une équipe de travail

Objectifs :
- Apporter aux participants les méthodes et les outils permettant de
dynamiser une équipe
- Leur permettre de mettre en pratique ces outils et d'en mesurer
l'efficacité

Programme :
Manager une équipe
Savoir fixer des objectifs, mobiliser les énergies et gérer un
projet
Savoir gérer son temps et le temps de son équipe
Savoir résoudre un problème
Savoir mener un entretien
Les composantes du rapport manager/managé
La préparation de l'entretien
Les différentes phases de l'entretien et son dynamisme relationnel
La mise en place de l'action et du suivi
Les différentes formes d'entretien : déléguer, évaluer, recadrer,
féliciter, suivre des objectifs
Savoir mener une réunion
avoir négocier
Les différentes applications de la négociation
La structure de toute négociation
Les situations de négociation de chaque participant
Savoir gérer un conflit
Repérer les conflits ou les tensions
Analyser les différentes composantes
Négocier ou imposer une solution
Savoir informer son équipe
Les besoins d'information de l'équipe
Obtenir l'information utile auprès de sa hiérarchie
Faire passer l'information et s'assurer de sa perception dans l'équipe
Savoir transmettre ses connaissances et former ses
collaborateurs
Quelques règles de pédagogie pour adulte
L'accord sur les degrés de compétence
La mise en commun des niveaux de progression
Le planning de progression
Le suivi et la validation des acquis

Période : A déterminer
Durée   : 14 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L0615
Formation à la Gestion de Projet

Population :
-Chefs de projet, toute
personne en charge d'une
équipe Projet

Objectifs :
- Apporter une vision globale de la gestion de projet
- Leur permettre par des mises en situation de s'approprier les outils
et les méthodes de la gestion de projet ainsi que les spécificités de
l'animation d'une équipe projet

Programme : Le cahier des charges du projet
Les objectifs du cahier des charges :
    *importance du cahier des charges pour la réussite du projet
    *poser le problème
    *apporter touts les éléments nécessaires à sa compréhension
(contexte, environnement...)
    *définir la prestation souhaitée
    *définir les résultats attendus
Le cahier des charges, un acte de communication :
    *communiquer en interne : impliquer les différents acteurs
concernés dès l'élaboration
    *responsabilités dans la rédaction et la validation
    *communiquer vers l'extérieur en cas de recours à un prestataire
externe
La trame du cahier des charges :
    *différentes rubriques : objet et réalisation
    *rubriques indispensables
    *points délicats : formulation des différents niveaux d'objectifs,
des besoins et des contraintes
Clarifier les objectifs et les contraintes :
    *qu'est-ce qu'un objectif, comment le reformuler
    *différents niveaux d'objectifs : objet et impact attendu
    *identifier et formuler les contraintes
Définir la cible du cahier des charges et exprimer les besoins :
    *caractériser le contexte, les utilisateurs, les utilisations prévues
    *formuler les besoins à satisfaire
    *énoncer les fonctions à remplir sans préjuger des solutions
techniques
La rédaction d'un cahier des charges :
    *entraînement intensif à la rédaction
Analyse comparative des réponses à un cahier des charges :
    *définir des critères de choix et faire sa grille
    *savoir lire les réponses à une consultation
    *utiliser des aides à la décision
Animer une équipe projet
L'organisation de l'équipe projet en phase de démarrage
Les outils et méthodes d'organisation de l'équipe projet
Les outils de communication
Les méthodes de diffusion de l'information
Le management de l'équipe projet au quotidien
Planifier, contrôler et suivre un projet
Mettre en place le contrôle de gestion dans un projet

Période : A déterminer
Durée : 11 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L1003
Le Management de l'Agence Bancaire

Population :
-

Objectifs :
-Acquérir les connaissances permettant d'assumer la totalité des rôles
et fonctions du responsable d'agence bancaire : management
d'équipe, animation commerciale, relation clientèle, stratégie
marketing.
-Appréhender les nouveaux défis du métier de banquier

Programme : Introduction
Mise en perspective de son rôle, de sa fonction
Management de l'agence bancaire
Le style de management
Comment développer votre Leadership et votre charisme
La motivation, moteur du management
Animation et gestion de votre équipe
Communication, dialogue et circulation de l'information
Le responsable d'agence, formateur de ses collaborateurs
Le fonctionnement en groupe de travail
La gestion managériale des problèmes humains, des tensions, des
conflits
 L'agence bancaire au service de la relation clientèle
Le client au c ur des préoccupations de l'équipe et de
l'organisation
La gestion des informations clients
Manager la relation client au sein de l'entreprise
Les relations entre les services et les personnes
Le sentiment d'appartenance de l'équipe au service du client
La délégation de l'équipe au service du client
Savoir centrer son équipe sur une vision-clients
L'Animation commerciale de l'agence bancaire
De la motivation de l'équipe à la performance
 La conception d'un Plan d'Actions Commerciales pour une
agence bancaire
Les objectifs stratégiques et marketing de l'agence bancaire
L'analyse stratégique de l'agence bancaire
Le positionnement de votre banque
Le positionnement de vos principaux concurrents et des autres
banques
L'agence bancaire dans ce positionnement stratégique
Réfléchir aux conséquences sur l'organisation générale
Valider les choix stratégiques
Elaborer votre planification stratégique et marketing
Méthodes pédagogiques :

Des exercices pratiques permettent de mettre en lumière chaque
point du programme afin d'encourager chaque participant à se
comporter d'une manière active
L'interprétation des résultats des exercices et la recherche des
conclusions sont faites par le groupe sous la conduite de l'animateur
Les idées exprimées et les conclusions retenues proviennent le plus
possible des participants afin de les entraîner au travail en groupe
Les exposés de l'animateur sont induits par les situations vécues par
les participants, les approches sont faites en référence au monde de la
banque

Période : A déterminer
Durée : 12 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L2001
Le responsable transport dans l entreprise

Population : Objectifs :
-Comprendre la chaîne de transport et ses implications dans
l’entreprise
-Intégrer les opérations amont et aval d’une fonction transport
logistique
-Développer une nouvelle organisation des flux transport
-Savoir négocier avec les différents interlocuteurs.

Programme : La place du service transport au sein de l entreprise
Assurer la gestion optimale des flux des marchandises
Négocier avec les interlocuteurs internes et externes
La place des transports au sein de la logistique
La stratégie logistique de l entreprise
La gestion des stocks et des approvisionnements
La distribution physique au sein de l entreprise
L’organisation de l’entrepôt
Les équipements
Les zones de stockage et de picking
La préparation de commande
Les conditionnements et emballages : moyens, coûts, normes,
marquage
L’organisation dans la grande distribution
Les auxiliaires de transport
Le commissionnaire de transport
Le mandataire, le transitaire
L’affréteur, le groupeur
Le commissionnaire en douane
Les transports par voies terrestres
Le transport aérien
Le transport maritime
Les incoterms
Présentation des différents incoterms pour chacun :
Description des obligations principales du vendeur et de l’acheteur
Points délicats nécessitant une attention particulière
Les assurances transport
La couverture des risques
Les différences garanties (FAP, FAP sauf, tout risque, Guerres et
Mines)
Le dossier de remboursement
Les douanes

achat de transport
Le cahier des charges
L’appel d’offres
Les critères de choix
La négociation
Le contrat de transport
La gestion du service transport
L’organisation du service
L’optimisation des moyens matériels et humains
Les tableaux de bord
Les systèmes d’information

Période : A déterminer
Durée : 12 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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Réf : L2010
Formation au commerce international

Population :
- Toute personne ayant à gérer
des opérations de commerce
international, collaborateurs et
membres des services
commerciaux et import/Export.

Objectifs :
Acquérir une vision globale des opérations de commerce
international en situant les acteurs et les enjeux
Etudier de façon approfondie les différentes composantes de
l’opération de commerce international (réglementaires, juridiques,
financières et logistiques)

Programme :
Le commerce international
Réalités et enjeux
Particularités et environnement de la vente internationale
Le déroulement d’une opération de commerce international
Le rôle des différents acteurs
La pénétration des marchés internationaux
Les sources d’informations internationales
Recherche des cibles et identification des marchés
Modes de distribution et moyens d’accès sur les marchés étrangers
    *L’exportation directe
    *L’exportation indirecte
    *Recherche et sélection des partenaires
Les contrats de vente à l international
Base juridique de la vente à l’international
Structure et organisation d un service export
Place du service export dans l’entreprise
Le traitement des commandes
Les incoterms
Etude des 13 incoterms, leur rôle dans le commerce international
La douane
L’organisation des services
Les modes de règlement à l international
Les différents modes de règlement
Le crédit documentaire
Les aspects financiers de l international
La gestion du risque de change
La gestion des transports
La préparation du transport
Le recouvrement des créances à l international
Les différents modes de recouvrement
    *Recouvrement par l’entreprise
    *Recouvrement par un cabinet
    *Recouvrement par un assureur
La négociation à l international : les phénomènes transculturels
Importance et rôle des différences socioculturelles

Période : A déterminer
Durée : 12 jours
Animateur(s) Niveau d Etude Fonction Occupée
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BULLETIN D INSCRIPTION

Séminaire :
Thème                  : 
Référence              :
Date (souhaitée)       : 
Lieu ( Inter ou Intra) : 

Organisme   :

Adresse     :

Tél         :  Fax : Email :

Signature et Cachet

Bulletin d inscription à remplir et à renvoyer au :
Cabinet de Formation Intégrée «  EL IMTIEZ » avant 12 jours de la date du séminaire.

Tél/Fax : 71 287 551

Nom et Prénom de Participants :
………………………………………………………

…………………………………………………………

…………………………………………………………

…………………………………………………………

…………………………………………………………

Fonction :
………………………………………………

……………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

….…………………………………………
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La liste des thèmes de formation 2007

0101    Missions et enjeux du responsable RH
0102 Relations du travail:approche psychologique
0103 Les taches administratives du service personnel
0104 L'audit en ressources humaines
0105 Prévenir et gérer les conflits sociaux
0106 Plan de formation : élaboration et mise en oeuvre
0107 Construire et suivre le tableau de bord formation
0202 Réussir  votre audit fiscal
0203 Maîtrisez le droit des contrats internationaux
0205 La responsabilité civile et pénale de l'entreprise
0206 Tableau de bord du département juridique
0301 Tableau de bord des actions de recouvrement
0302 Prévention et traitement des impayés
0305 Assistante de direction financière
0306 Comment gérer les risques de change
0307 Contrôle budgétaire: élaboration et négociation
0308 Contrôle budgétaire: suivie, contrôle et analyse
0323 Audit sécurité
0324 Plan de prévention
0401 Sécurité informatique: l'essentiel
0402 Concevoir et manager la politique de sécurité
0403 Etre utilisateur, acteur de sécurité du système
0502 Réussir une négociation d'achat
0503 Achat a l'importation
0504 Marketing achat a l'international
0505 Le Benchmarking des achats
0602 Tableau de bord de l'activité marketing
0603 Le marketing industriel
0605 Le e-marketing
0606 Technique de gestion des réclamations
0607 Stratégie de communication
0608 Plan média, achat d'espace:bilan de compagne
0609 Communication Evénementielle
0610 Réussir sa participation a un salon professionnel
0611 Le control coût dans la gestion d'un projet
0613 Leadership et autorité
0614 Les outils du coaching
0616 Mesurez la faisabilité et la rentabilité
0701 Protection des personnes et du matériel
0702 Les accidents de travail et la sécurité
0703 Utilisation sécuriser des métaux en industrie
0704 Sécurité dans l'utilisation des produits dangereux
0705 Hygiène industrielle
0706 Education ouvrière: gestion et postures au travail
0707 Les nouvelles lois sur le transport des matières
0708 Comment améliorer la performance des chauffeurs
0709 La conduite rationnelles et économique
0710 Conduite et maintenance des chariots élévateurs
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0711 Audit des ateliers d'entretien de véhicule
0712 Secourisme 1
0713 Secourisme 2
0714 Organiser votre sécurité incendie
1001 Les règles pratiques de la comptabilité des OPCVM
1002 Circuit bancaire et moyens de paiement a l'international
1004 Réglementation de Bale II et la gestion des risques
1005 Bale II et ratios Mc Domough
1006 Prévenir et gérer le risque de crédit
1007 La conduite d'une mission d'audit dans la banque
1008 Aspect juridique de la relation bancaire
1009 L'essentiel sur les marchés financiers
1011 Utiliser les outils des mathématiques financières
1012 Utiliser les pricing des swaps inflation
1013 Marché, acteurs et enjeux de l'assurance
1014 10 Clés pour réussir votre négociation en assurance
1015 Vendre les contrats d'assurances
1016 Identifier les profils des clients
2002 Les techniques de transport de marchandises
2003 Risques transport et assurances des marchandises
2004 Transport des matières dangereuses
2005 La gestion d'une commande export
2006 Sécurisez vos échanges financiers et commerciaux
2007 La pratique du crédit documentaire
2008 Comment maîtriser ses règlements a l'international
2009 Maîtriser les techniques de couverture des risques
2011 Formation a la pratique des déclarations en douane
2012 Perfectionnement aux techniques douanières
2013 Douanes: procédures, régimes et contrôle
3001 Ordonnancement et lancement d'une production
3002 Perfectionnement des chefs ateliers et des agents
3003 Perfectionnement des chefs magasiniers
3004 La gestion de la fonction logistique
3005 Optimiser la gestion des entrepôts
3006 Tableau de bord logistique
3007 Le management de la maintenance
3008 Services maintenance et qualité de service
3009 Concevoir et mettre en place le tableau de bord
3010 Perfectionnement du responsable du management
3011 Débusquer les coûts cachés pour progresser
3012 Les normes ISO  TS16949 version 2002
3013 Le produit alimentaire la norme ISO 22000
3014 HACCP et la sécurité agroalimentaire
3015 L'audit de progrès
3016 Coût tableau de bord et pilotage de la qualité
3017 S'initier aux principes d'une approche six sigma
3018 Maîtrise des risques du facteur humains
3020 L'analyse des évènements accidentels
3021 Elaborez votre schéma directeur de sécurité
3023 Atmosphère explosible
4001 Maîtriser la pratique des marchés publics
4002 Contentieux des marchés publics
4003 Analyse du besoin- Analyse des offres
4004 Rédaction du cahier des charges du marché public
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4005 La  commission d'appel d'offre
5001 Traitement et contrôle des factures
5002 Maîtriser l'univers de la grande distribution
5004 Communication, accueil et image de marque
5005 Technique de communication
5006 Savoir accueillir et renseigner le public
5007 Standardiste un métier de communication
5008 Caristes
L0108 La gestion des ressources humaines
L0109 Formation a la paie
L0201 Formation a la fiscalité
L0204 Formation au droit des affaires
L0303 Formation a la finance d'entreprise
L0304 Etre manager d'un service comptable et financier
L0404 Expert de sécurité face au Hacking
L0501 Métiers Acheteur
L0601 Directeur marketing
L0604 Perfectionnement de chef de produit
L0612 Formation management d'une équipe
L0615 Formation a la gestion de projet
L1003 Management de l'agence bancaire
L2001 Responsable transport dans l'entreprise
L2010 Formation au commerce international

• D’autres thèmes de formation seront réalisés sur mesure pour votre entreprise,  il suffit de
nous contacter au 71287551
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