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Liste des formations – Edition Janvier 2012 

 
Microsoft Office (2003, 2007 et 2010) : 
 

 Word (traitement de texte, mise en page…),  
 Excel (calculs, tableaux, graphiques, macros…),  
 Outlook (messagerie, agendas, notes…), 
 PowerPoint (présentations de projets), 
 Access (base de données), 
 Publisher (création de support de communication)  
 
Open Office: 
 

 Writer, Calc, Impress, Draw, Base 
 
Modules informatiques : 
 

 Découverte de la micro-informatique, 
 Utiliser internet efficacement, 
 Manipulation et configuration PC pour débutant, 
 Publipostage (documents répétitifs à destinataires 

multiples), 
 Les bases bureautiques pour la « création ou gestion 

d’entreprise » (5 jrs), 
 Créer ses tableaux de bord (tableaux et graphiques 

complexes de gestion d’entreprise, de services,…), 
 
PAO – Infographie :  
 

 Photoshop (retouches photos, création d’images…)  
 Illustrator (création graphique vectorielle, illustrations, 

dessins et logos), 
 In Design (Mise en page, création plaquettes, 

magazines ou livres),   
 Publisher (création de supports de communication 

simples), 
 Corel Draw (illustrations, de dessins et de mises en 

page simples) 
 Xpress (mises en page et présentations élaborées),  
 
Web - Internet :  
 

 Référencement de site internet,  
 Créer  son site internet,  
 Créer sa boutique en ligne,  
 Langage HTML (développer des documents HTML),  
 Langage FLASH (animations et objets interactifs), 
 DreamWeaver (éditeur HTML, création de site web, …) 
 
Gestion de projets :  
 

 MS Project (gestion de projet, permet de planifier et 
suivre les étapes et les ressources du projet), 

 Visio (création de schémas, schématiser, 
communiquer efficacement  idées, processus, 
données techniques…) 

 LOTUS NOTE (gestion de projet, travail collaboratif …) 
 

Gestion Commerciale :  
 

 CIEL – SAGE – EBP (Gestion des devis, de la facturation 
et des stocks) 

 
Gestion Comptable :  
 

 CIEL – SAGE – EBP (Gestion de la saisie des écritures 
jusqu’au bilan, suivi de la trésorerie…) 
 

Gestion Paie:  
 

 CIEL – SAGE – EBP – CEGID (Gestion du social de votre 
entreprise, des bulletins de salaire, des congés 
payés…) 

 
CAO / DAO :  
 

 AutoCad 2D et 3D,  
 SolidWorks  
 Inventor, ArchiCad, Covadis 
 
Les langues : 
 

 Français, Anglais, Espagnol, Néerlandais, Italien, 
Allemand et Chinois. En remise à niveau ou en 
perfectionnement (téléphone, face à face, établir des 
écrits professionnels, contrats, devis, factures…).Pour 
particulier ou professionnel, sur mesure en anglais 
dans les secteurs du tourisme, hostellerie, 
restauration, médical, vin, assurance, entretien 
d’embauche… 

 
Management :  
 

 Management d’équipe,  
 Management de projet,  
 Savoir déléguer,  
 Conduite et animation de réunion,  
 Gestion du temps et des priorités,  
 Gestion du stress,  
 Gestion des changements,  
 Gestion des conflits, situation tendues, 
 Fidéliser mes salariés 
 

 Formation de formateur, et de tuteurs,  
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Communication, Développement personnel : 
 

 Améliorer ses qualités de communication et 
d’affirmation de soi 

 Maitriser son expression orale, 
 Amélioration de la communication entre services 
 Mobiliser ses compétences pour être efficace et  

professionnel 
 Savoir dire Non 
 Se connaitre pour doper son efficacité 
 
Commercial, Vente, Marketing : 
 

 La prospection commerciale  
 La négociation commerciale, 
 Argumenter pour convaincre et persuader,  
 Préparer ses improvisations,  
 La relance téléphonique, savoir concrétiser une vente,  
 Remobiliser des équipes  
 Vendeur-conseil en magasin,  
 Gestion des conflits avec la clientèle en magasin, 
 
Secrétariat, Accueil,  Assistance : 
 

 Accueil physique et téléphonique, 
 Gestion de situations délicates ou conflictuelles avec la 

clientèle, 
 Le rôle et le positionnement de l’assistante de 

direction, 
 De la prise de note aux écrits professionnels, 
 
Gestion, Comptabilité, Finance, Fiscalité : 
 

 Apprentissage des bases de la gestion comptable 
 Lecture de bilan 
 La TVA, 
 La trésorerie 
 La facturation  
 Le statut de l’entreprise (SARL, EIRL, HOLDING…) 
 
Ressources Humaines et Paie :  
 

 Gestion des Ressources Humaines, 
 Droit du travail (contrats, conventions…) 
 Préparation et conduite de l’entretien professionnel, 
 Les bases en gestion de la paie,   
 
Formations techniques : 
 

 Les bases de l’électricité,  
 Les bases du dessin technique, lecture de plan et 

cotation, 
 Dimensionnement mécanique Résistance des 

matériaux 

 Les bases de l’hydraulique, les pertes de charges,  
 Les bases de la pneumatique,  
 Le soudage (Arc, Tig, Mig, Mag),  
 L’automatisme et la programmation  
 
Qualité :  
 

 Sensibilisation aux normes ISO 9001 v2008,  
 l’audit Qualité,  
 Sensibilisation  aux référentiels BRC, IFS, ISO 22000, 

EUREPGAP,  
 Analyse de la valeur,  
 AMDEC 
 
Sécurité et santé au travail :  
 

 Conception et gestion du Document Unique, 
 Gestes et postures,  
 Les référentiels et règlements sécurité… 
 
Environnement : 
 

 Les opportunités du développement durable… 
 Le développement durable dans l’entreprise, 

Sensibilisation à l’éco conception,  
 Gestion de l’eau,  
 Gestion des déchets 
 
Formations obligatoires : 
 

 CACES (initial et recyclage) : 
 Habilitations électriques (initiales et recyclages) : 
 SST (initial et recyclage)  
 Prévention et incendie :Evacuation, Incendie, EPI, ESI 
 
Formations Métiers : 
 

 Secteur Grande Distribution : 
 Animation – démonstration AMICA 
 Gestes et Postures en ligne de caisse R440 
 Gestion du stress, du temps et des priorités 
 Management d’équipe, chefs de rayon 
 La vente conseil en magasin 

 
 Secteur Assurance : 

 La protection de l’exploitant agricole et de sa 
famille 

 Protection de l’exploitation agricole 


