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Nous sommes détenteurs de la certification Qualiopi au titre des
actions de formation. Soucieux de la qualité de nos prestations, nous
nous sommes engages, a respecter une charte qualité qui est
également appliquée par tous nos formateurs.

Un processus d'amélioration continue

Nous appliquons par ailleurs une démarche d’amélioration continue.
Par le biais de questionnaires en fin de formation, nous analysons vos
retours et mettons tout en ceuvre pour répondre au mieux G vos
attentes.
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ACCESSIBILITE DE
NOS FORMATIONS

Si vous avez des besoins spécifiqgues nous
sommes a votre écoute, contactez-nous au
07.88.18.77.15 afin de connaitre les conditions
d'accessibilité a nos formations.

Vous serez orienté vers notre référent handicap qui
vous aidera a définir les aménagements de formation
envisageables. Pour toutes nos formations, nous
réalisons des études préalables afin de pouvoir
adapter les locaux, les modalités pédagogiques et
I'animation de la formation au plus grand nombre.

Lorsque cela est nécessaire, nous nous rapprochons
des partenaires spécialisés via votre référent de
parcours ou la Ressource Handicap Formation de
I'AGEFIPH (Association de Gestion du Fonds pour

I'Insertion des Personnes Handicapées).




NOTRE AMBITION

Vous proposer des solutions de formation qui répondent au mieux a
VoS besoins. Aussi, pour chacun de nos stages au catalogue nous
POUVONS VOUS Proposer :

Une version digitale de tous

modules

Des adaptations sur-mesure
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Notre formation de formateur certifiante
est désormais disponible en distanciel

Plus de flexibilité

Une organisation
adaptable

Un rythme qui vous
correspond !

De nombreux autres modules sont a
découvrir en présentiel et en distanciel...
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PARCOURS CERTIFIANT : CONCEVOIR ET ANIMER
UNE ACTION DE FORMATION

OBJECTIFS :

Analyser le besoin et définir les objectifs de la formation

Elaborer un programme, une progression pédagogique et des supports
de formationadaptés au besoin

Choisir les outils et méthodes pédagogiques adéquates en fonction du
public visé

Mobiliser des technigues créatives et interactives

Maitriser les techniques permettant de communiquer avec aisance
Identifier les situations sensibles pour mieux les prévenir et les gérer
Evaluer les acquis et le niveau de satisfaction

CONTENU DE LA FORMATION :

Se reporter aux programmes des actions suivantes :
e Concevoir une action de formation

e Animer une action de formation

e Evaluer |la satisfaction et les apprentissages

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateur ou futur formateur, expert dans son domaine de compétences et

étant amené a transmettre son savoir-faire en organismes de formation ou en
entreprise.

PREREQUIS :

e Avoir une formation initiale de niveau Bac+2 minimum (conseillé)
e Avoir une expérience professionnelle de minimum 3 ans dans le
domaine de compétence que vous souhaitez transmettre
Avoir un projet concret d'action de formation
Etre doté de capacité d’'expression a l'oral comme a I'écrit

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 6 jours (42 heures)

Tarif Inter : 2800€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




FORMATEUR INTERNE

OBJECTIFS :

Adopter une posture de formateur

Comprendre les bases de I'andragogie

Construire une "boite a outils" de méthodes pédagogiques
Concevoir, animer et évaluer une action de formation interne

CONTENU DE LA FORMATION :

La posture du formateur

Le r6le des apprenants et du groupe dans la formation
Les outils et méthodes pédagogiques

Concevoir un module de formation adapté a l'objectif
Animer une séquence de formation

Evaluer les acquis de la formation

PROFIL DES STAGIAIRES :

Toute personne, experte dans son domaine de compétences, souhaitant
devenir formateur dans le cadre d'une formation interne.

PREREQUIS :

e Avoir une expérience professionnelle dans le domaine de
compétence que vous souhaitez transmettre
e Avoir un projet concret d’'action de formation

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




CONCEVOIR UNE ACTION DE FORMATION

OBJECTIFS :

Analyser le besoin et définir les objectifs de la formation

Elaborer un programme, une progression pédagogique et des supports
de formation adaptés au besoin

Choisir les outils et méthodes pédagogiques adéquates en fonction du
public visé

Mobiliser des techniques créatives et interactives permettant d'investir
l'apprenant dans le processus d'apprentissage

CONTENU DE LA FORMATION :

Analyser et utiliser le cahier des charges pour concevoir un programme
adapté au besoin

Définir les objectifs de la formation en tenant compte du niveau des
apprenants pour permettre la progression pédagogique

Elaborer un programme pédagogique séquencé et structuré pour
optimiser son efficacité

Sélectionner les méthodes et les outils pédagogiques adaptés aux
participants pour optimiser les conditions de réussite de la formation
Rédiger le scénario de la formation en intégrant un dispositif
d'intervention créatif et interactif pour rendre le participant, acteur de
son apprentissage

Réaliser les supports animateurs et participants pour accompagner
I'animation

PROFIL DES STAGIAIRES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire l'objet d'une adaptation en
distanciel.
Durée : 1,5 jours (10,5 heures)

Tarif Inter : 750€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




ANIMER UNE ACTION DE FORMATION

OBJECTIFS :

e Créer un climat favorable au bon déroulement de l'action de formation
¢ Maitriser les techniques permettant de communiquer avec aisance
e |dentifier les situations sensibles pour mieux les prévenir et les gérer

CONTENU DE LA FORMATION :

Préparer mentalement le plan de son intervention

Connaitre les basiques d'une prestation orale réussie

Assurer des conditions favorables de démarrage de |la formation pour
créer dés le départ une énergie positive

Utiliser les techniques de communication verbale et non verbale, de
guestionnement et d'écoute active et de reformulation pour
communiguer avec aisance avec le groupe

Utiliser des techniques d'animation innovantes et créatives pour capter
l'attention du groupe, transmettre des messages plus percutants et
faciliter la mémorisation Intégrer le jeu et la simulation dans ses
formations

Gérer les retours des participants en valorisant leurs apports pour leur
permettre de progresser

Identifier les situations sensibles et les sources potentielles de difficultés
pour mieux les prévenir et les gérer

Gérer un groupe difficile en faisant preuve d adaptabilité, de flexibilité
et d'agilité pour mieux les réguler et les accompagner

Conduire une cléture de formation de maniéere bienveillante Inviter les
participants a construire des plans d'action personnalisés

PROFIL DES STAGIAIRES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2,5 jours (17,5 heures)

Tarif Inter : 1250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




EVALUER UNE ACTION FORMATION

OBJECTIFS :

Maitriser les différents types d’'évaluation

Elaborer un dispositif d’évaluation adapté a sa discipline, aux modalités
pédagogiques et aux objectifs visés

Vérifier 'adéquation entre les objectifs définis en amont et les acquis a

l'issue de la formation
Evaluer le niveau de satisfaction de ses formations a moyens et long

terme

CONTENU DE LA FORMATION :

A quoi sert I'évaluation en formation ?

Les différents types d'évaluation : évaluation du besoin, évaluation
prédictive, évaluation formative, évaluation sommative, évaluation du
transfert pédagogique

Choisir une méthode et des outils d'évaluation adaptés a son contexte
de formation (thématique, modalités pédagogiques..)

Utiliser I'évaluation comme outil de formation a part entiere

Définir des critéres et des indicateurs pour mesurer la montée en

compétences des apprenants
Construire une évaluation des acquis cohérente avec les objectifs visés

Construire une engquéte de satisfaction pour les participants et le
commanditaire, I'analyser et en tirer des actions correctives
S'autoévaluer et mettre en place un processus d’amélioration continue

PROFIL DES STAGIAIRES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire 'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




EVALUER PAR LES COMPETENCES

OBJECTIFS :

Appliquer les exigences de la réforme de |le formation professionnelle en
matiere d'évaluation

Maitriser le concept de bloc de compétences et ses enjeux pour la
construction des parcours

Découper les situations d'apprentissages pour définir des objectifs

intermédiaires

Adapter ses pratigues d'évaluation pour répondre a un référentiel
Appréhender la transversalité de I'évaluation des compétences
Construire des outils d’évaluation par les compétences

CONTENU DE LA FORMATION :

Le cadre réglementaire

Appréhender le concept de bloc de compétences et ses mises en
application

Découper les situations d’apprentissage complexes

Repenser son rapport a I'évaluation

Définir des criteres et des indicateurs pour mesurer la montée en
compétences des apprenants

Construire une grille d’évaluation des compétences pour un module lié a

sa discipline

PROFIL DES STAGIAIRES :

Enseignants, formateurs, ingénieurs pédagogiques, responsables
pédagogiques.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire 'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




INTERVENIR EN ALTERNANCE

OBJECTIFS :

Identifier les particularités de la fonction « formateur en alternance »
Maitriser les bases de |la pédagogie de l'alternance

Construire et animer une séquence pédagogique

Construire sa boite a outils d'une pédagogie alternée

CONTENU DE LA FORMATION :

Comprendre pour construire :

Les spécificités de l'alternance dans le champ pédagogique : atouts et
contraintes

Les implications pédagogiques de la formation alternée

L'alternance du point de vue de l'alternant, du formateur, de I'entreprise
Savoir : savoir-faire, capacité et compétence

Mettre en cohérence temps, lieux et finalités de formation : approche
coopérative et transversale de la formation

Comprendre pour former :
Construire une séquence pédagogique : objectifs opérationnels,
meéthode pédagogique
Conduire une séquence de cours L'étude de stage : manager un cycle
d'apprentissage
Evaluer et/ou contréler, construire un plan d'évaluation

PROFIL DES STAGIAIRES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




INDIVIDUALISER LES PARCOURS ET LES
APPRENTISSAGES

OBJECTIFS :

Distinguer individualisation des parcours et individualisation des
apprentissages

Appliguer une méthodologie pour mettre en ceuvre des parcours de
formation individualisés

Impliquer les apprenants dans la construction de leur parcours
Analyser les comportements des apprenants

S'approprier les pratiques et les outils pour individualiser les
apprentissages

CONTENU DE LA FORMATION :

e Individualiser les parcours de formation (2 jours)

e Utiliser la pédagogie différenciée au sein d'un groupe hétérogenes (2
jours)

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateurs/Formatrices, Responsables pédagogiques, Assistant(e)s
pédagogiques, ou toute personne ayant une fonction d'accompagnement
auprés des apprenants.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 4 jours (28 heures)

Tarif Inter : 1800€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




ENGAGER LES APPRENANTS AVEC LA PEDAGOGIE
ACTIVE

OBJECTIFS :

Créer les conditions favorables au démarrage de l'action de formation
Identifier les différents profils au sein du groupe et adapter son
approche en conséquence

Repérer les facteurs clés de succés et maitriser les bonnes pratiques
pour une animation de formation réussie

Construire et mettre en ceuvre des méthodes pédagogiques innovantes
Pratiquer I'écoute active pour interagir avec les participants

Maitriser les techniques pour gérer un groupe difficile

CONTENU DE LA FORMATION :

e Jour 1:S'adapter au groupe et créer une dynamique
e Jour 2: Animer la formation et faire vivre la relation pédagogique

e Jour 3:Journée de retour d'expérience sur les séguences pédagogiques
mises en ceuvre

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateurs, enseignants, Responsables pédagogiques, Assistant(e)s
pédagogiques

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




UTILISER LA LUDOPEDAGOGIE POUR ANIMER UN
GROUPE

OBJECTIFS :

Découvrir les différents types de jeu en formation

Construire un déroulé pédagogique ludique

Repérer les facteurs clés de succés et maitriser les bonnes pratiques
Concevoir ses propres outils et supports ludiques

Animer une formation ludique ou gamifiée

CONTENU DE LA FORMATION :

Qu'est-ce que la ludopédagogie ?

Comprendre les mécanismes du jeu et s'adapter a son public
Intégrer la ludopédagogie dans son déroulé pédagogique
Animer une activité ludopédagogique

Tout au long de ce parcours, I'apprenant(e) travaillera sur un projet de
formation/animation de groupe qu’il a déja mené et auquel il/elle souhaite
intégrer une approche par le jeu.

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateurs débutants ou confirmés souhaitant développer leur pratique ;
professionnels chargés d'animer des sessions de travail collaboratif.

PREREQUIS :

Avoir un projet concret d'action de formation ou d'animation de
réunion a adapter au cours de la session.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




NEUROSCIENCES ET PEDAGOGIE

OBJECTIFS :

Intégrer les fondamentaux de la neuropédagogie

Capter et maintenir efficacement I'attention

Favoriser la motivation, la mémorisation et I'engagement actif de ses
apprenants

Mettre en ceuvre des outils pratiques de neuro-pédagogie

CONTENU DE LA FORMATION :

Présentation de la neuro-pédagogie

Identifier les neuromythes

Les quatre piliers de l'apprentissage

Fonctionnement de la mémoire

Méthodes pour capter et maintenir efficacement I'attention
Le r6le des émotions dans l'apprentissage

Développer l'apprentissage collaboratif et le droit a I'erreur
Proposer des feedbacks constructifs

Outils pratiques de neuro-pédagogie

Intégrer le numeérique pour stimuler 'apprenant

PROFIL DES STAGIAIRES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




ANIMER DES ATELIERS D'ECRITURE

OBJECTIFS :

e Appréhender les différentes formes ou dispositifs d'ateliers d'écriture
e Comprendre les besoins du groupe et s'y adapter
e Maitriser la méthodologie pour mener un atelier d’écriture

CONTENU DE LA FORMATION :

Qu'est-ce qu'un atelier d'écriture ? Pour quoi faire ?
Expérimentation d'un atelier d’écriture

Outils méthodologiques pour concevoir un atelier d'écriture

Se construire une boite a outils pour mener des ateliers d'écriture
Les étapes pour construire une séance d'écriture

Les formes d'ateliers d'écritures les plus courantes

Répondre a un cahier des charges

Encadrer le groupe avec une attitude bienveillante

PROFIL DES STAGIAIRES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




ANIMER DES ATELIERS THEATRE

OBJECTIFS :

e Acquérir des repéres et des outils pédagogiques, artistiques et
techniques

e Porter un projet de création théatrale avec des enfants ou adolescents
en favorisant leur potentiel créatif

CONTENU DE LA FORMATION :

JOUR 1: Atelier de découverte de techniques et pratiques théatrales
JOUR 2 : Proposer un atelier théatre a destination des enfants/adolescents
JOUR 3 : Mettre en place son activité théatrale

JOUR 4 : Valoriser son projet théatral

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateurs ; Enseignants ; Responsables pédagogiques.

PREREQUIS :

Aucun.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel.

Durée : 4 jours (28 heures)

Tarif Inter : 1800€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




DIGITAL
LEARNING




FORMER A DISTANCE

OBJECTIFS :

Sélectionner les modalités pédagogiques digitales pertinentes
Adapter son contenu pédagogique pour qu'il soit valide en distanciel
Construire une nouvelle progression pédagogique compatible avec
l'approche digitale

Mettre en pratique des outils numériques permettant de capter
l'attention des stagiaires a distance

CONTENU DE LA FORMATION :

Les bonnes pratiques de la formation a distance

Méthodes et outils pour engager les apprenants a distance

Analyse du stage ou de la séquence présentiel(le) existant(e)

Etude des contraintes et des conditions de réussite de la conversion au
distanciel

Distinction entre ce qui reléve de la classe virtuelle, du e-learning, de la
vidéo ou d'autres modalités

Découverte d'une sélection d'outils digitaux (Google Form, Kahoot,
Power Point, Padlet..) pour augmenter 'engagement des apprenants
dans les apprentissages

Proposition d'un séqguencement dans le temps des activités

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateurs ; Enseignants.

PREREQUIS :

e Avoir déja conduit des formations en présentiel

e -Avoir un stage présentiel existant et un projet d'adaptation en
distanciel

e Avoir les compétences de base en informatique

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




MODALITES PEDAGOGIQUES INNOVANTES

OBJECTIFS :

e Utiliser les innovations pédagogiques
e Concevoir et valider un dispositif pédagogique innovant

CONTENU DE LA FORMATION :

Les modalités pédagogiques innovantes

e Cartographier les dispositifs pédagogiques (digitaux et non digitaux)
Identifier les leviers du Digital Learning et ses enjeux
Les incontournables de lI'innovation pédagogique
Les modalités pédagogiques émergentes

Concevoir un dispositif pédagogique innovant

Contextualiser le projet pour établir un cahier des charges : stratégie,
objectifs, outils et contenus

Analyser les besoins des stagiaires et identifier les contraintes pour
choisir les modalités pédagogiques pertinentes

Mettre en place une approche didactique et construire un séquencgage
adapté

Identifier les outils innovants et créatifs permettant de répondre au
besoin

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateurs, Enseignants, Responsables pédagogiques, Responsables
formation, Chargé Développement RH, Chargés de formation.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire |'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




GAMIFIER UNE FORMATION EN DISTANCIEL

OBJECTIFS :

ldentifier les mécaniques de jeux utilisées quotidiennement

Classifier les jeux et applications envisageables

Structurer de maniére précise un scénario pédagogique et un storyboard
a l'aide de modeles donnés

Respecter les concepts de |'écriture pédagogique et du design
d'interface utilisateur

CONTENU DE LA FORMATION :

A LA DECOUVERTE DE LA GAMIFICATION
¢ Qu'est-ce que la gamification ?
La gamification autour de soi
La théorie du fun
La typologie des joueurs
Les leviers de motivation et les approches comportementales
Les leviers d'engagement

LA CONCEPTION D'UN DISPOSITIF DE FORMATION GAMIFIE EN LIGNE
e Contextualiser son projet de gamification en ligne

e Scénariser la conception d'un dispositif en ligne

e Construire un dispositif en ligne

e Tester et améliorer son dispositif en ligne

PROFIL DES STAGIAIRES :

Ingénieur/concepteur.trice pédagogique, formateur.trice, enseignant.e
souhaitant découvrir et intégrer de la gamification dans leurs formations.

PREREQUIS :

Avoir un projet concret de gamification d'un dispositif de formation
(Escape game/Serious game) en ligne

Maitriser les notions de base en pédagogie

Posséder un ordinateur portable qui pourra étre utilisé pendant la
session de formation

Maitriser 'utilisation du poste informatique et du Pack Office

Avoir créé au préalable un compte Genially

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire
l'objet d'une adaptation en distanciel. Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis

Durée : 3 jours (21 heures)




CONCEVOIR UN MODULE DE E-LEARNING

OBJECTIFS :

e Définir I'identité de son module de e-learning en accord avec sa ligne
éditoriale

e Elaborer un synopsis et un story-board

e Prévoir les activités pédagogiques

CONTENU DE LA FORMATION :

Appréhender I'environnement du e-learning
Les étapes de construction d'un module de e-learning
Prendre en main un outil auteur e-learning

Publier son module sur une plateforme LMS

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateur/trices Indépendant(e)s, Chargé(e)s de formations, Responsables
formation.

PREREQUIS :

e Etre a l'aise avec I'outil informatique et utiliser PowerPoint
e Avoir une pratique de la conception de formation est un plus

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire |'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




CONSTRUIRE ET PILOTER UN DISPOSITIF DE
FORMATION BLENDED-LEARNING

OBJECTIFS :

Connaitre les différents dispositifs de formation

Appréhender les principes de base d'un bon projet digital learning
Analyser son besoin et le dispositif de formation mixte le plus adapté
Transposer un module de formation existant vers un dispositif en
Blended Learning

CONTENU DE LA FORMATION :

Quels sont les enjeux du Blended Learning ?
Construire sa progression pédagogique en blended-learning

Embarquer les apprenants dans un dispositif de formation en blended-
learning

PROFIL DES STAGIAIRES :

Formateur/trices Indépendant(e)s, Chargé(e)s de formations, Responsables
formation.

PREREQUIS :

e Etre a l'aise avec |'outil informatique et utiliser PowerPoint
e Avoir une pratique de la conception de formation est un plus

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.
Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




NUMERIQUE




PRENDRE EN MAIN L'OUTIL INFORMATIQUE

OBJECTIFS :

Utiliser son poste informatique en autonomie
Reconnaitre I'environnement de travail Windows
Comprendre la notion de fichier/dossier/périphériques
Installer et supprimer des programmes

Faire une recherche internet

Identifier les différents outils du Pack Office

CONTENU DE LA FORMATION :

Les composantes du poste informatique
Découverte de Windows

Exploiter internet

Les outils du Pack Office

Utiliser la messagerie

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




UTILISER LES OUTILS BUREAUTIQUES - NIV. |

OBJECTIFS :

e Pratiquer lI'environnement Windows
e S'initier a Outlook, Word et Excel
e Gagner du temps grace a une utilisation rationnelle de Word, Excel

CONTENU DE LA FORMATION :

e Phase introductive a la formation :
- Présentation des différents outils du Pack Office
- Focus sur les fonctionnalités de chaque outil et l'utilisation qui peut
en étre faite
e Prise en main de I'outil de traitement de texte Word

e Prise en main de lI'outil de tableur Excel

e Prise en main de I'outil de messagerie Outlook

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Maitriser les fonctions de base d'un poste informatique et
I'environnement systéme.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire l'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




UTILISER LES OUTILS BUREAUTIQUES - NIV. |l

OBJECTIFS :

Sur Word :
e Insérer les corrections automatiques
Structurer et corriger des documents longs
Utiliser des modeles, styles et tableaux
Créer des formulaires
Utiliser le publipostage
Gérer des versions de document Word et les comparer

Sur Excel :

e Utiliser les fonctions avancées et conditionnelles

e Trier et analyser des données

e Créer des tableaux croisés dynamiques et leurs graphiques
e Protéger des données et une feuille de calcul

CONTENU DE LA FORMATION :

e Perfectionnement sur I’outil de traitement de texte Word (2 jours)

e Perfectionnement sur I'outil de tableur Excel (2 jours)

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.
PREREQUIS :

e Malitriser les fonctions de base d'un poste informatique et
I'environnement systéme

e Avoir suivi le Niveau 1 de la formation outils bureautiques ou maitriser
les fonctionnalités de base de Word et Excel

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 4 jours (28 heures)

Tarif Inter : 1800€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




UTILISER LES OUTILS COLLABORATIFS

OBJECTIFS :

Appréhender les notions relatives a |'utilisation de plateformes et aux
outils collaboratifs

Gérer les calendriers et les taches pour coordonner les membres du
groupe

Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour communiquer par le biais
de conversations, de réunions et de webinaires

Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour stocker et partager des
informations, générer des idées et des résultats

CONTENU DE LA FORMATION :

e Phase introductive a la formation

Outils pour organiser, planifier des activités et gérer des projets avec
plusieurs utilisateurs

Outils pour interagir avec d'autres utilisateurs, mettre en place une
réunion a distance et créer des webinars

Outils pour collecter des informations, stocker et partager des
documents de travail en ligne

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

¢ Maitriser les fonctions de base d'un poste informatique et
I'environnement systeme

e Etre capable de créer un document texte

e Etre capable de naviguer sur le Web

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire
l'objet d'une adaptation en distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




UTILISER LES LOGICIELS DE PRESENTATION

OBJECTIFS :

Créer, produire et préparer des présentations destinées a un usage
d'animation d’'actions de formation ou de réunions, en utilisant des logiciels

de présentation.

CONTENU DE LA FORMATION :

e Phase introductive a la formation
Rappel des principes de base d'une présentation orale réussie
Partage des bonnes pratiques en matiére de présentations
Présentation des différents types d'outils abordés, de leurs
fonctionnalités et de leur intérét selon les objectifs visés

e Prise en main de I'outil Power Point

e Découverte d’'autres outils de présentation et d’animation

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Maitriser les fonctions de base d'un poste informatique et
l'environnement systéme

Etre capable de créer un document texte

Etre capable de naviguer sur le Web

Maitriser les outils de réunion a distance

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I|'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




INITIATION AU MONTAGE VIDEO

OBJECTIFS :

Maitriser les basiques de construction d'une vidéo de courte durée
Connaitre les étapes clés du montage vidéo

Utiliser un logiciel de montage gratuit

Améliorer la qualité de ses vidéos

Exporter une vidéo sur une plateforme d'hébergement

CONTENU DE LA FORMATION :

JOUR 1
e Construire une fiche projet vidéo

Identifier les phases clés d’'une vidéo et construire un storyboard
Connaitre le matériel de prise de vue (smartphone, appareil photo,
camera)
Maitriser les bonnes pratiques du tournage vidéo pour un rendu
qualitatif (plans, prise de son, lumiére...)
Connaitre les étapes clés et le vocabulaire du montage : format,
importation, dérushage, timeline, médias, clips...
Découverte des logiciels de montage gratuit (Filmora, Moviva, Shotcut)

JOUR 2

Prise en main d’'un logiciel de montage gratuit via une mise en application
concrete

JOUR 3
Améliorer la qualité de ses vidéos (recadrage, luminosité, son...)
Augmenter ou illustrer sa vidéo (titre, images, musique, zoom...)
Choisir les bons parameétres d’'export adapté a la plateforme de
destination (site internet, vimeo, you tube, facebook..)
Découverte du logiciel de montage Adobe Premiere Pro

PROFIL DES STAGIARES :
Tout public
PREREQUIS :

e Connaissance et pratique de I'environnement informatique
Windows ou Mac

e Connaissances minimales de I'image et de la vidéo

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet B ITTZ S BT EH B4 B I
d'une adaptation en distanciel.

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




CONNAITRE LES BASES DE LA CYBERSECURITE

OBJECTIFS :

Comprendre les concepts clés permettant d'assurer la sécurité des
informations et des données

Eviter le vol de données personnelles et protéger sa vie privée

Protéger un ordinateur contre les logiciels malveillants et les accées non
autorisés

Naviguer sur le web en toute sécurité

Comprendre les problémes de sécurité liés a la communication par
courrier électronique ou messagerie instantanée

Sauvegarder et restaurer des données

CONTENU DE LA FORMATION :

e Contexte et enjeux de la cybersécurité
e Appréhender la valeur de I'information

e Sécuriser et détruire des données

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire l'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




CULTURE DIGITALE

OBJECTIFS :

e Appréhender la culture digitale et son impact sur I'économie
e Maitriser le vocabulaire autour du digital et des technologies Web
e Comprendre la transformation des métiers et des organisations

CONTENU DE LA FORMATION :

e Appréhender la révolution digitale

e Comprendre I'impact du digital sur le travail et I'économie

e La digitalisation des modes de travail et d’apprentissage

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire l'objet d'une adaptation
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




UTILISER LES RESEAUX SOCIAUX

OBJECTIFS :

e Communiguer autour de sa marque sur les médias sociaux
e Favoriser une approche cohérente des réseaux sociaux
e Prendre en main les principaux réseaux sociaux

CONTENU DE LA FORMATION :

e Panorama des réseaux et médias sociaux
Développer une stratégie d'intégration des réseaux sociaux
Utiliser Facebook et Instagram / Utiliser Twitter et Linked In

Communiquer par I'image et la vidéo

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire l'objet d'une adaptation
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis
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OBJECTIFS :

Identifier les interlocuteurs difficiles

Détecter les facteurs déclenchants d'une situation conflictuelle ou
difficile

Relativiser la difficulté de |la situation et apporter une vision objective
Désamorcer |'effet de groupe

S'affirmer et communiquer de fagon constructive

CONTENU DE LA FORMATION :

Comprendre le conflit
Appréhender le poids de I'environnement
Travailler sur soi pour maitriser efficacement la gestion de conflits

Remédier au conflit de maniére efficiente et constructive

PROFIL DES STAGIARES :

Formateur ou manager/coordinateur d'équipe, Responsable pédagogique.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire |'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Comprendre les représentations et comportements humains face au
changement

Donner du sens au changement pour lever les blocages des parties
prenantes

Utiliser des techniques de communication facilitantes
Accompagner I'équipe dans les différentes étapes du changement

CONTENU DE LA FORMATION :

Le concept de changement
Les représentations du changement
L'adaptation au changement

Accompagner le changement

PROFIL DES STAGIARES :

Managers, responsables d'équipes, directeurs de centre, référents
qualité/Handicap/RSE devant jouer un réle dans l'accompagnement du
changement.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Appréhender le réle du manager de proximité

Déterminer son style managérial et développer sa capacité d'adaptation
aux situations

Principes de bases du management de proximité, technigques et outils de
la fonction

Impliquer les collaborateurs et obtenir I'adhésion

CONTENU DE LA FORMATION :

Les roles et missions du manager de proximité

Appréhender les différentes facettes du management de proximité
Se positionner en tant que manager de proximité

Développer I'autonomie des collaborateurs et valoriser les réussites

Gérer les situations difficiles

PROFIL DES STAGIARES :

Managers d'équipe.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Prendre du recul sur ses pratiques en présentiel et repérer les défis du
management a distance

Structurer le cadre de travail a distance

Piloter I’'équipe a distance

Apprendre a mieux communiquer a distance

CONTENU DE LA FORMATION :

Comprendre les spécificités du management a distance et ses enjeux
Structurer le cadre de travail et s’organiser pour coopérer a distance
Piloter une équipe a distance

Responsabiliser ses collaborateurs

PROFIL DES STAGIARES :

Managers d'équipe.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Maitriser les obligations |égales et comprendre les enjeux de la mission

tutorale
Identifier et définir les réles et missions du tuteur en entreprise

Accueillir le tutoré et organiser son parcours d'accompagnement
Développer les compétences du tutoré par la transmission de savoir-faire

professionnels
Maitriser les leviers de |la motivation et de I'engagement
Suivre et évaluer le travail et les apprentissages du tutoré

CONTENU DE LA FORMATION :

La maitrise du cadre légal et des enjeux du tutorat en entreprise

Mettre en place les conditions favorables au démarrage d’une relation
constructive

Organiser I'accompagnement du tutoré et transmettre son savoir-faire

Evaluer I'apprenant et s’autoévaluer sur sa prestation de tuteur

PROFIL DES STAGIARES :

Toute personne ayant a exercer un réle de tuteur ou de maitre d’apprentissage
auprés d'un jeune en stage/ apprentissage / professionnalisation, ou d'un
adulte.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




COMMUNICATION
ET
DEVELOPPEMENT
PERSONNEL




OBJECTIFS :

Organiser ses idées pour structurer ses messages
Ecrire en fonction de cibles et du contexte
Rédiger les écrits professionnels de base

Mettre en valeur ses idées, a |'écrit

CONTENU DE LA FORMATION :

Organiser ses idées et structurer ses messages
Rendre ses écrits attractifs

Manier les écrits de base dans l'entreprise
Rendre son écriture plus fluide

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une
adaptation en distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Connaitre les différents types de réunions et les objectifs associés
Apprendre a mieux situer son style personnel d'animation

S'approprier les différents mécanismes de conduite d'une réunion
efficace

Savoir ajuster les outils de préparation, d'animation et de
communication aux objectifs de la réunion et de son public

Maitriser la diffusion et s’assurer de la compréhension des informations

transmises

CONTENU DE LA FORMATION :

Distinguer les différents types de réunions et les rbles des parties
prenantes

Identifier les étapes clés d'une réunion

Connaitre et appliquer les bases de la communication
Méthodologie de construction d'une réunion

Connaitre les facteurs clefs de succes

Maitriser les différents outils d'animation

S'entrainer aux techniques d'animation

Gérer les personnalités difficiles et les risques de divergence
Valider les décisions et établir une synthéese

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Avoir un projet de réunion a conduire.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

e Mesurer ses possibilités vocales et éviter « I'épuisement » de la voix

Prévenir des usages inconsidérés de la voix
Approfondir les connaissances sur sa propre voix au bénéfice de ses

interlocuteurs et de soi-méme
S'approprier les techniques a mettre en pratique dans les situations de

travail
S'approprier les techniques a mettre en pratique dans les situations de

stress

CONTENU DE LA FORMATION :

JOUR 1: Comprendre le fonctionnement de sa voix et I'apprivoiser
e Découvrir et apprivoiser sa voix
e Appréhender les bénéfices de la respiration

JOUR 2 : Jouer de son instrument vocal pour des prestations orales

réussies
e Maitriser sa voix dans les situations stressantes
e Développer son impact a l'oral avec les techniques du bon orateur

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Avoir un projet de réunion a conduire.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Découvrir les bases de |'assertivité au travail

Mieux se connaitre pour gagner en confiance et en affirmation de soi
Identifier ses comportements "dominants" dans les situations difficiles
Faire face aux comportements négatifs et développer des relations
constructives

S'affirmer en toutes situations (déstabilisantes, imprévues...)

Renforcer son impact professionnel

CONTENU DE LA FORMATION :

Comprendre les enjeux de I'assertivité et faire son auto-diagnostique
Développer sa connaissance de soi pour accepter les autres
Apprendre a dire non

Savoir gérer les critiques et désamorcer les situations conflictuelles

Mettre en place un plan d'actions personnalisé

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public
PREREQUIS :

Aucun.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

e Mieux connaitre ses émotions et leurs réles dans les relations
interpersonnelles

e Développer votre ouverture émotionnelle

e Trouver la bonne distance émotionnelle

CONTENU DE LA FORMATION :

Mieux se connaitre par rapport aux émotions
Comprendre la notion d’émotion et son fonctionnement

Gérer ses émotions, celles des autres et développer sa conscience
émotionnelle

Cultiver son équilibre émotionnel

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Découvrir le fonctionnement du cerveau

Identifier les facteurs-clés de réussite de l'apprentissage
Mémoriser rapidement et efficacement

Appréhender les différentes stratégies d'apprentissage

CONTENU DE LA FORMATION :

Comprendre le fonctionnement du cerveau
Découvrir les facteurs clés de succes
Mettre en place une stratégie d'apprentissage

Les participants seront invités a proposer un plan d’action personnel a
I'issue de la journée de formation.

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Découvrir son potentiel par des créations individuelles et collectives
Connaitre les étapes du processus créatif

Pratiquer la créativité au quotidien

Générer idées innovantes grace a des techniques adaptées

CONTENU DE LA FORMATION :

Diagnostic individuel : Identifier ses freins et blocages a la créativité
Pourquoi développer sa créativité ?

Adopter un nouveau point de vue sur la créativité

Expérimenter le processus créatif

S'approprier une boite a outils créative

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




DROIT &
BUSINESS

S




FONDAMENTAUX ET ACTUALITES DU DROIT
DE LA FORMATION

OBJECTIFS :

Comprendre le systéme de la formation professionnelle

S'adapter aux évolutions légales
Identifier les dispositifs adaptés et permettant de répondre au mieux aux

besoins de ses salariés/stagiaires
Appréhender les r6les de chaque partie prenante a la gestion des

compétences
Mettre en place une logique qualité

CONTENU DE LA FORMATION :

Les principaux acteurs de la formation, de l'apprentissage et de
l'orientation

Historique de la formation professionnelle

Les différents dispositifs de financement de la formation

Les obligations de I'employeur en matiere de développement des

compétences
Actualités et enjeux des nouvelles mesures

PROFIL DES STAGIARES :

Formateurs ou professionnels de la formation.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




CREER ET PROMOUVOIR SON ORGANISME
DE FORMATION

OBJECTIFS :

Comprendre le fonctionnement de la formation professionnelle et les
attendus en matiére de qualité

Mener les démarches nécessaires pour répondre aux obligations légales
et comptables des organismes de formation

Concevoir et animer un programme de formation répondant aux besoins
des apprenants

Référencer son organisme sur les différents dispositifs de financement
de formation

Communiquer sur son organisme de formation et promouvoir son offre

CONTENU DE LA FORMATION :

e Module 1 (1 jour) : Appréhender le fonctionnement de la formation
professionnelle et les exigences qualité

Module 2 (2 jours) : Créer son organisme et se faire référencer

Module 3 (1 jour) : Construire son offre de formation et mettre en place
un suivi qualité

Module 4 (1 jour) : Communiquer et promouvoir son offre de formation

PROFIL DES STAGIARES :

Formateurs ou professionnels de la formation.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 5 jours (35 heures)

Tarif Inter : 2000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




DEVENIR CONSULTANT OU FORMATEUR
INDEPENDANT

OBJECTIFS :

Prendre connaissance des démarches obligatoires a effectuer pour
lancer une activité de consultant - formateur indépendant
Mener les démarches nécessaires pour répondre aux obligations légales

et comptables
Se familiariser avec les enjeux de la démarche qualité

CONTENU DE LA FORMATION :

Les conditions d’installation

Choisir son statut juridique

Les obligations du formateur indépendant
Notions de comptabilité pour se lancer

S’engager dans une démarche qualité

PROFIL DES STAGIARES :

Professionnel souhaitant transmettre son savoir-faire et ses compétences en
créant sa propre activité de consulting-formation.

PREREQUIS :

e Avoir une formation initiale de niveau Bac+2 minimum

e Avoir une expérience professionnelle de minimum 3 ans dans le
domaine de compétence que vous souhaitez transmettre

e Etre doté de capacités d'expression a l'oral comme a I'écrit

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire 'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 5 jours (35 heures)

Tarif Inter : 2000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




DIAGNOSTIC D'UN BESOIN EN FORMATION

OBJECTIFS :

Détecter, analyser et formaliser des besoins
Formaliser, qualifier le « vrai » besoin et le différencier du besoin

apparent
Conduire un entretien avec les méthodes de questionnement et d'écoute

active
Produire un diagnostic et des recommandations
Structurer l'information et la partager avec les opérationnels

Réaliser un cahier des charges

CONTENU DE LA FORMATION :

L'analyse des besoins, au centre du processus de formation
Appréhender les techniques d’analyse d'un besoin client

Analyser le besoin en formation
Formuler des recommandations et construire un cahier des charges

PROFIL DES STAGIARES :

Formateurs/Formatrices, Responsables pédagogiques, Responsables
formation.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire 'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




DECRYPTER LE REFERENTIEL NATIONAL QUALITE
EN VUE DE LA PREPARATION A LA CERTIFICATION
QUALIOPI

OBJECTIFS :

e Intégrer le Référentiel National Qualité dans vos pratiques

e Préparer les conditions de la certification QUALIOPI a partir de la
compréhension des finalités, exigences et preuves attendues du
Référentiel National Qualité (RNQ)

CONTENU DE LA FORMATION :

Module 1: Comprendre et mettre en place les exigences du critere 1 en

lien avec les indicateurs 1, 2 et 3 du RNQ

Module 2 : Comprendre et mettre en place les exigences du critére 2 du
RNQ en lien avec les indicateurs 4,5, 6, 7 et 8

Module 3: Comprendre et mettre en place les exigences du critére 3 du
RNQ en lien avec les indicateurs 9, 10, 11, 12 et 16)

Module 4 : Comprendre et mettre en place les exigences du critére 4 du
RNQ en lien avec les indicateurs 17, 18 et 19

Module 5: Comprendre et mettre en place les exigences du critére 5 du
RNQ en lien avec les indicateurs 21 et 22

Module 6 : Comprendre et mettre en place les exigences du critéere 6 du
RNQ en lien avec les indicateurs 23 a 28

Module 7 : Comprendre et mettre en place les exigences du critere 7 du
RNQ en lien avec les indicateurs 30 a 32

PROFIL DES STAGIARES :

Référent qualité, formateur/formatrice indépendant(e), directeur/directrice
de centre, ou toute personne en charge de la qualité au sein d'un organisme
de formation.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation mixte.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500 € NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




SE PREPARER AUX AUDITS DE SURVEILLANCE
ET DE RENOUVELLEMENT QUALIOPI

OBJECTIFS :

e Se préparer aux audits de surveillance et de renouvellement
e Mettre en place des outils pour conduire une démarche qualité pérenne

CONTENU DE LA FORMATION :

e Audit de surveillance et de renouvellement : quelle place dans le
systéme Qualiopi ?

e S'inscrire dans une démarche d'amélioration continue

e Formaliser son process Qualité

PROFIL DES STAGIARES :

Référent qualité, formateur/formatrice, directeur/directrice de centre, ou
toute personne en charge de la qualité au sein d'un organisme de formation.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




SE METTRE EN CONFORMITE AVEC LA RGPD

OBJECTIFS :

e Découvrir les formalités obligatoires du Reglement Général sur la
Protection des Données

e Comprendre les enjeux de la protection des données
e |dentifier les étapes clés de la mise en conformité au RGPD

CONTENU DE LA FORMATION :

e La RGPD : Qu'est-ce que c'est ?

e Les obligations du Reglement Général sur la Protection des Données
(RGPD)

e Quel plan d'action pour les organismes de formation ?

PROFIL DES STAGIARES :
Référent RGPD, formateur/formatrice indépendant(e), directeur/directrice de

centre, ou toute personne en charge de la protection des données
personnelles au sein d'un organisme de formation.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA

Tarif Intra : Demander un devis




GERER LA RELATION CLIENT

OBJECTIFS :

e |dentifier les éléments clé de la communication

e Acquérir des outils simples et efficaces pour mieux gérer ses relations
avec ses clients

e Développer son intelligence émotionnelle

CONTENU DE LA FORMATION :

Les fondamentaux de la communication

Les schémas comportementaux

Les outils de communication : Effectuer un feedback
La gestion du stress et des émotions

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




RESSOURCES
HUMAINES

o
N




OBJECTIFS :

Mieux se connaitre en tant que recruteur

Se construire et s'approprier une structure d'entretien
Décrire le poste et le profil du candidat recherchés
Maitriser les techniques de questionnements

CONTENU DE LA FORMATION :

Autodiagnostic pour identifier ses critéres de recrutement, ses éventuels
freins et croyances

Mieux se connaitre, pour mieux recruter

Préparer son entretien

Accueillir le candidat et poser le cadre de I'échange
Vérifier les compétences et le savoir-étre du candidat
Prendre une décision objective

PROFIL DES STAGIARES :

Responsables d'équipes, directeurs/directrice de centre, Chargé(e)s de
recrutement.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 3 jours (21 heures)

Tarif Inter : 1500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Identifier les principales rubriques du bulletin de salaire
Etablir le salaire brut et le salaire net a payer

Calculer les cotisations sociales et leur assiette

Gérer les absences pour congés payés et arréts de travail

CONTENU DE LA FORMATION :

Comprendre le bulletin de paie

Maitriser le cadre juridique du bulletin de salaire
Calculer le salaire brut

Calculer les cotisations sociales et leur assiette et établi
Calculer le salaire net

Gérer les absences

PROFIL DES STAGIARES :

Responsables d'équipes, directeurs/directrice de centre, Gestionnaire(s) de
paie, Professionnels des Ressources Humaines.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Comprendre le systéme de la formation professionnelle et appréhender
le cadre légal

Identifier les obligations de I'employeur en matiere de formation
Maitriser les étapes de construction du plan de développement des
compeétences

Se construire des outils adaptés pour suivre le déploiement du plan de
développement des compétences

Optimiser son budget formation

CONTENU DE LA FORMATION :

Le cadre légal de |la formation professionnelle

Les étapes de construction du plan de développement des compétences
Formaliser le plan de développement des compétences

Consulter la direction et les IRP

Piloter et déployer le plan de développement des compétences

PROFIL DES STAGIARES :

Responsables d'équipes, directeurs/directrice de centre, Chargé(e)s de
formation, Professionnels des Ressources Humaines.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Identifier les différents statuts de formateur

Choisir les statuts et les types de contrat adaptés a son organisation
Adopter les bons réflexes pour remplir toutes ses obligations, méme en
cas de recours a la sous-traitance

Connaitre les risques de requalification

CONTENU DE LA FORMATION :

Vérifier les compétences des formateurs recrutés
Les différents dipldmes et certifications existants pour conduire au métier de
formateur
Identifier les qualités nécessaires a I'exercice de la fonction de formateur
Vérifier I'intégrité et la probité des candidats
Evaluer les compétences de ses formateurs et répondre aux exigences de la
démarche Qualiopi

Maitriser le recours a différents statuts de formateur
Avantages et inconvénients des différents statut : Salariat, Vacation, Portage salarial,
Indépendant
Focus sur les CDD et CDD dit d'usage
Définition de la sous-traitance, implications et points de vigilance
Enjeux de la sous-traitance vis-a-vis de la déclaration d'activité, la déclatation de
TVA, la comptabilité, le BPF, Qualiopi, la DREETS et 'URSSAF
Cas de contentieux avec des formateurs
Les risques de requalification de la relation de travail

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

e Accueillir une personne en situation de handicap, 'accompagner tout au
long de son parcours et veiller a une égalité de traitement

e Proposer des solutions pour développer l'accessibilité pédagogique des
formations dispensées

e Animer la thématique de handicap au sein de son organisme de
formation compte tenu des attentes du référentiel Qualiopi

CONTENU DE LA FORMATION :

Cerner le cadre |égislatif et réglementaire

Comprendre ce qu'est le handicap ?

Définir son réle et ses missions en tant que référent handicap
Identifier les actions envisageables

Appréhender les acteurs internes et externes du monde du handicap
Intégrer et accompagner une personne handicapée

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire I'objet d'une adaptation en
distanciel.

Durée : 2 jours (14 heures)

Tarif Inter : 1000€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

e |dentifier les différentes objections a I'entrée en formation
e Définir les freins rencontrés et identifier les leviers de décisions
e Utiliser les arguments adaptés

CONTENU DE LA FORMATION :

Séance de sensibilisation
Les différents types d'objections (réelle, prétexte, tactique, muette) et leurs analyses
Identifier les peurs pouvant constituer un frein, utiliser les outils de Maslow et
Herzberg
Utiliser les techniques de questionnement et de reformulation pour distinguer
vraies et fausses objections
Les bonnes attitudes a adopter (I'acceptation, I'écoute, la compréhension,
'empathie)
Etablir un cadre rassurant et une relation de confiance
Diffusion d'une trame d’entretien pour comprendre les objections et les
désamorcer, a tester dans le cadre de sa pratique professionnelle.

Séance d’approfondissement
e Méthode pour faire son autodiagnostic sur les entretiens menés a l'aide de la trame
diffusée lors de la sensibilisation
e |dentifier les comportements favorables et défavorables
¢ |dentifier les situations sensibles et les sources potentielles de difficultés pour mieux
les prévenir et les gérer

PROFIL DES STAGIARES :

Professionnels de |la formation, I'orientation, l'insertion ou des ressources
humaines.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire

I'objet d’'une adaptation en distanciel. Durée : 1jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




OBJECTIFS :

Comprendre les modes de fonctionnement des générations Y et Z dans
un contexte formatif et /ou professionnel

Adopter un mode de communication adapté

Développer la cohésion inter générationnelle au sein d'un méme groupe

ou équipe
Agir sur les leviers de motivation adaptés a chaque génération

CONTENU DE LA FORMATION :

Mieux connaitre les générations Y et Z
Trouver les leviers de motivation des générations Y et Z
Cultiver la complémentarité des générations

Gérer les situations difficiles avec les générations Y et Z

PROFIL DES STAGIARES :

Managers, Responsables RH, Responsables pédagogiques,
Formateurs/Formatrices.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en présentiel pouvant faire l'objet d'une adaptation en distanciel.

Durée : 1 jour (7 heures)

Tarif Inter : 500€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




ATELIERS




LE CONCEPT DE NOS ATELIERS

DES ASTUCES
"CLE EN MAIN"

DES CAS
CONCRETS

EN CLASSE
VIRTUELLE




GERER ET OPTIMISER SON TEMPS

OBJECTIFS :

Planifier ses taches et activités en fonction des priorités de sa fonction
Utiliser les outils de base de |la gestion du temps (to do list, agenda...)
Maitriser I'impact de ses interlocuteurs dans son organisation

guotidienne
Préserver son équilibre pour étre plus productif en se préservant du

stress

CONTENU DE LA FORMATION :

Découverte des grands principes de la représentation du temps
Présentation des principaux outils de maitrise du temps
Expérimentation de techniques pour prioriser ses taches
Planification et définition de sa stratégie temps

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




STRUCTURER SES IDEES AVEC LES CARTES
MENTALES

OBJECTIFS :

Comprendre les principes et les éléments constitutifs d'une carte
mentale

Appréhender les effets positifs de I'utilisation d'une carte mentale sur sa
vie quotidienne

Apprendre a construire une carte mentale manuelle

CONTENU DE LA FORMATION :

Qu’est-ce qu’une carte mentale ?
e Définition du concept de carte mentale
e Présentation de la technique et de son aspect ludique
e Les principes et régles de base (régles de construction et de lecture)

Utiliser les techniques de la carte mentale pour optimiser I'activité du
cerveau
e Les limites des méthodes d'apprentissage et de mémorisation classiques
e La découverte de ses préférences cérébrales et leur impact sur
'utilisation du Mind mapping

2 utilités possibles de la carte mentale dans votre vie quotidienne

e Gérer son temps et ses priorités
e Prendre des notes efficaces en sortant du mode linéaire

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle
Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




DYNAMISER SES SUPPORTS DE FORMATION

OBJECTIFS :

e Apprendre a synthétiser et structurer un contenu de maniére efficace
e |Intégrer le multimédia dans ses présentations
e Découvrir les alternatives a power point

CONTENU DE LA FORMATION :

Construction des diapositives sur Power Point:
e Rédiger son contenu efficacement en évitant la surcharge
Structurer sa présentation en sections
Utiliser les puces
Trouver le bon rapport texte /image
Intégrer des animations et bien choisir les transitions

Intégration du multimédia dans ses présentations :

e |Insérer du son et de la vidéo
e Insérer des liens hypertextes

Présentation d'alternatives a Power Point

PROFIL DES STAGIARES :

Formateur ou futur formateur, expert dans son domaine de compétences et
étant amené a transmettre son savoir-faire en organismes de formation ou en
entreprise.

PREREQUIS :

e Avoir déja conduit une action de formation
e Connaitre les bases de |la pédagogie

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




INTEGRER LE NUMERIQUE DANS SES
ANIMATIONS DE FORMATION/ REUNION

OBJECTIFS :

e Intégrer le multimodal dans ses animations de formation
e Découvrir des outils digitaux innovants
e Choisir les outils digitaux adaptés a son public

CONTENU DE LA FORMATION :

Etat des lieux de votre pratigue numeérique

Pourquoi intégrer le numériqgue dans ses animations de formation ?
Cartographie des outils numériques

Quels outils numériques pour quels besoins ? Choisir les solutions
adaptées a son public

Utiliser les applications d'animation pour présenter une courte
intervention

La prise en main des différents outils ne sera pas abordée pendant

I'atelier, elle pourra faire I'objet d'une action de formation complémentaire
Si nécessaire.

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




DEVELOPPER SA MEMOIRE

OBJECTIFS :

Comprendre le fonctionnement de la mémoire

Identifier des méthodes de mémorisation

Développer sa capacité de mémorisation

Développer son efficacité dans le processus d'apprentissage

CONTENU DE LA FORMATION :

Les différents types de mémoire

Le r6le des émotions et de l'attention

Maitriser les différentes étapes de la mémorisation
Découvrir et s'approprier les techniques de mémorisation
Se construire une boite a outils pour développer sa mémoire

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




UTILISER LE STORYTELLING EN FORMATION

OBJECTIFS :

e Utiliser le storytelling en formation
e Proposer une histoire qui permet d'atteindre ses objectifs formatifs
e S'adapter a son auditoire

CONTENU DE LA FORMATION :

Qu’'est-ce que le storytelling ?

Quel est I'intérét pédagogique du storytelling en formation ?
Comment faire un bon storytelling ? Les erreurs a éviter.
Structurer son histoire (situation initiale, élément perturbateur,
éléments de résolution, situation finale)

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




DIRIGER UNE SEANCE DE BRAINSTORMING

OBJECTIFS :

e Maitriser les différentes étapes d'une séance de brainstorming

e Mettre en place un climat bienveillant pour favoriser la créativité

e Adapter sa méthode pour amener un groupe a brainstormer selon le
public et les objectifs

CONTENU DE LA FORMATION :

Qu’est-ce que le brainstorming ?

Outils et supports utiles pour brainstormer

Méthodes créatives de brainstorming

Structurer sa séance de brainstorming pour plus d'efficacité (définition
des objectifs, définition du nombre et du profil des participants, choix de
techniques adaptées au besoin, présentation des regles du jeu au
groupe, idéation, synthése des idées)

Astuces pour rythmer le brainstorming

Prioriser les idées et faciliter la mise en place d'un plan d'action

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




CONSTRUIRE UNE PROGRESSION PEDAGOGIQUE

OBJECTIFS :

e |dentifier les différents outils mobilisables pour construire sa progression
e Analyser un référentiel

e |dentifier les différentes étapes pour construire une progression
pédagogique adaptée
CONTENU DE LA FORMATION :

A quoi sert une progression pédagogique ?

Notions de vocabulaire : ruban pédagogique, progression pédagogique,
séquence, séance

Les ressources sur lesquelles s'appuyer

Identifier les points clés du référentiel

Intégrer la question de la gestion du temps et des imprévus

Exemples de trames de progressions pédagogiques a compléter
S'adapter en cours d'année

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




CONSTRUIRE UN DEROULE PEDAGOGIQUE

OBJECTIFS :

e |dentifier les différents outils mobilisables pour construire son scenario
e |dentifier les différentes étapes pour construire une déroulé
pédagogique

CONTENU DE LA FORMATION :

A quoi sert le déroulé pédagogique ?

Identifier les différentes séquences de sa formation

Garantir la logique de I'enchainement de ses séquences

Distinguer les différentes méthodes pédagogiques

Distinguer les différents types d'activité : heuritique, démonstrative,
applicative

Rédiger son déroulé sous forme de tableau : théeme de la
séguence/module ; objectif pédagogique; activités et méthodes
d'animation choisis ; outils utilisés et durée

Exemples de trames de progressions pédagogiques a compléter

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle
Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




LES OBLIGATIONS DES ORGANISMES DE
FORMATION

OBJECTIFS :

e Connaitre les formalités administratives incontournables
e |dentifier les administrations responsables de chaque démarche

CONTENU DE LA FORMATION :

e La déclaration d’activité

e Quelle convention collective appliquer ?
e Le Bilan Pédagogique et Financier

e Lesrégles comptables spécifiques

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




MIEUX COMMUNIQUER AVEC LE MBTI

OBJECTIFS :

e |dentifier ses préférences comportementales
e Développer ses talents et son potentiel

e Améliorer sa communication en tenant compte du profil de ses
interlocuteurs

CONTENU DE LA FORMATION :

e Le MBTI et ses origines

e ['exploration des 4 dimensions
e Les axes de développement

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle

Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA

Tarif Intra : Demander un devis




DECOUVRIR LA SYNERGOLOGIE

OBJECTIFS :

e Lister les points de déontologie de la discipline
e Détecter les items basiques
e Utiliser un questionnement pertinent lors de vos échanges

CONTENU DE LA FORMATION :

Eléments essentiels de la synergologie

Importance du langage non verbal

Définition et apports dans la vie quotidienne, pro et perso
Les (fausses) croyances liées au non verbal

La déontologie de la synergologie

Découverte du langage du corps (exemples vidéo et quiz)
Les positions de chaise

Les micro-réactions du visage

Les démangeaisons du corps

Les gestes de préhension

Savoir questionner
Jeu: a quel objet je pense?

Les questions ouvertes CQQCOQP
Exemples sur base de vidéos

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

Aucun

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Formation en distanciel, classe virtuelle
Durée : 3,5 heures

Tarif Inter : 250€ NET TVA
Tarif Intra : Demander un devis




LANGUES




LANGUES PROPOSEES :

Anglais
Allemand
Espagnol
Chinois

PARCOURS POSSIBLES :

e Parcours Vocabulaire e Parcours General
Parcours Grammaire e Parcours Business
Parcours Accueil et Evéenement e Parcours Objectif examen
Parcours Vente et Négociation
Parcours Interculturel
Parcours e-mails et écrits
Parcours Gestion de projet
Parcours Réunion
Parcours téléphone
Parcours métier

MISE EN OEUVRE DU PROJET DE FORMATION :

Tous nos parcours sont adaptés sur mesure en fonction de votre niveau de
départ, de vos besoins et de votre objectif.

Un entretien préalable est nécessaire pour définir les modalités et le rythme
envisagés.

PROFIL DES STAGIARES :

Tout public.

PREREQUIS :

A définir selon le parcours visé.

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Durée : Adaptable
Formation en distanciel via notre plateforme

LMS. Contactez-nous pour un devis




UNE EQUIPE A VOTRE SERVICE




