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Des formations qui conjuguent Energie, Idées Neuves et Résultats Concrets... une formidable aventure
humaine |
Une ambition Renforcer cette annee 2019.

Toute formation vise un changement, creer les conditions de ce changement est notre metier : de la
compréhension a l'appropriation, de la connaissance a la competence, de la resistance a l'adhésion.
Nos interventions privilegient le developpement de la responsabilite et de I'autonomie des personnes.
Maintenir en permanence ses connaissances a jour dans un environnement concurrentiel turbulent,
devient une composante majeure dans I'amelioration continue de la productivite des entreprises.

Caudexco Professional Learning accompagne les entreprises soucieuses daccroitre leurs
performances, dans leurs projets de transformation de leur entreprise, par la mise a niveau des
competences de leur capital humain. Pour y parvenir, Caudexco Professional Learning programme
des sessions de formation en adéqguation avec les besoins des entreprises. Nos consultants usent d’'une
pedagogie souple et adaptee a I'environnement professionnel, en alliant leur experience pedagogique
aleur expertise technique, acquise sur le terrain.

Survotre demande, toutes ces formations pourront faire 'objet d'un deploiement en intra, et, sont éligibles
au programme Optimizer qui est une solution innovante de formations qui vous permet doptimiser
votre budget de formation et d'ameéliorer I'efficacité de votre Capital Humain.




LES ATOUTS DE NOS FORMATIONS

Des Formations construites pour rencontrer les besoins concrets des organisations et des participants
Des contenus innovants pour anticiper vos besoins liés a la transformation de I'environnement

La Valorisation de la formation grace a la delivrance d’'un Attestation de formation

. Une Pedagogie active qui articule la theorie avec la pratiqgue (30% d'apport theorigue et 70% de
pratique)

. Des parcours de formations qui renforcent vos competences et votre leadership, et boostent votre
carriere

NOS SOLUTIONS DE FORMATION

Notre expertise en ingenierie de la formation nous permet de vous proposer un eventail exceptionnel de
modalités de formation et de les combiner entre elles en un mix original, intelligent, adaptée au contexte
de votre organisation.

FORMATION INTERENTREPRISES

Ensalle, dans une dynamigue de groupe avec les employes d'autres entreprises -04 personnes minimum-,
pour un echange didees, un partage d'experiences, une confrontation des savoirs et des connaissances,
plus de 30 themes de formation renouveles en permanence sont dispenses pour repondre a tous les
pesoins individuels de formations de vos collaborateurs.

FORMATION TAILOR-MADE

A votre demande des entreprises, Caudexco Professional Learning peut proceder a la creation et la
proposition de formations specifiques. Opter pour une formation Tailor-Made permet de personnaliser et
d'adapter le contenu de la formation selon les besoins exprimes.

Les avantages des formations Tailor-Made :

- Les formations sur mesure sont programmees selon les besoins du client

- Elles benéficient d'une approche personnalisee : des cas pratiques specifiquement orientes vers le secteur
d'activite ou I'entreprise elle-méme (avec I'engagement de confidentialité) peuvent étre proposes ;

- Ces formations peuvent étre dispensees dans les bureaux de I'entreprise, dans notre centre de formation
Ou dans tout autre lieu (hotel, etc...) propose par I'Entreprise ;

- La formation « Tailor-Made» est souvent plus avantageuse lorsqu'un nombre suffisant de participants
d'une méme societe desire suivre simultanement un cours de méme niveau, et elle permet I'acquisition de
pratigues et d'un langage commun pour une meilleure cohesion des equipes.

Demandez-votre devis a notre pole formations par telephone au +241 07 66 66 32/ 01 76 36 13;
contactgabon@caudexco.com




CONDITIONS GENERALES DE VENTE

TARIFS

* Nos tarifs sont forfaitaires : ils comprennent la documentation pedagogique remise pendant la formation,
loeSTgeStaeSformation commencee est due en totalite, de méme si le participant ne s'est pas presente.

PAIEMENT

Nos formations sont payables 100% a I'avance

INSCRIPTIONS

A réception de votre inscription, formalisée par I'envoi du bulletin rempli et signé ou d’'un bon de commande,
nous vous adressons une facture qui tient lieu de convention de formation simplifiee. Une convocation qui
precise les horaires et confirme le lieu est transmise aux participants 07 jours avant la formation.

REMPLACEMENTS / ANNULATIONS / REPORTS

» Formulées par ecrit, les annulations donnent lieu a un remboursement ou a un avoir intégral sielles sont
recues 10 jours avant la formation. Passé ce delai, 50 % du montant de la participation, ou 100 % en cas
d'annulation le jour J, sera retenu a titre d'indemnite forfaitaire. Ce dedit ne peut en aucun cas étre impute
sur le montant de la participation au developpement de la formation professionnelle.

* Les remplacements de participants sont admis a tout moment sans frais sur communication ecrite des
noms et coordonnees du remplacant.

* Robertz & Co. seréserve le droit de reporter la formation, de modifier le lieu de son deroulement, le contenu
de son programme ou les animateurs, si des circonstances independantes de sa volonte I'y obligent.

* Une session de formation est ouverte pour un nombre minimum de 4 personnes
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I. RESSOURCES HUMAINES



INGENIERIE DE LA FORMATION :

ELABORATION ET

CONCEPTION D'UN PLAN DE FORMATION

Objectifs

. Deévelopper des habiletes de gestion et
d'ingénierie de la formation en entreprise

. Faire le lien entre la politique de formation et

la gestion des carrieres

. Identifier les fonctions de gestion utilisees
dans le processus de 'lngéenierie de la formation
. Décrire la demarche d'ingenierie de la
formation

. Appliquer la démarche d'élaboration du plan

de formation

. Utiliser les outils de I'assurance gualité en
formation

. Analyser les enjeux organisationnels de Ia
formation en entreprise

Personnes Concernées

Délegues du personnel, Responsables en charge
de la gestion des Ressources Humaines, Chef de
Départements opérationnels

Cadres ayant a gerer les relations avec les IRP

Méthode Andragogique
. Exposes

. Fchanges d'expérience

. Cas pratiques

Conditions de participation

Dureée : 04 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

V.

La politique de formation

Les objectifs de la formation du personnel
La mise au point d'un plan de formation
La gestion des carrieres

L’'idée de formation-Investissement

Gestion et Ingénierie de la formation
Les fonctions de gestion dans la formation
Competences de gestion de la formation
Budgetiser la formation

Geérer et conserver les rapports de formation

La démarche de I'ingénierie de la

formation

Definition et caracteristiques
Démarche d'ingénierie de la formation

Elaborer un plan de formation

Les finalites possibles d'un plan de formation
Les avantages d'un plan de formation
Contenu du document plan de formation

Assurance qualité en formation
Etablissement des mesures de gualite
Assurance qgualite et evaluation
Diagnostiquer les echecs de formation

Les criteres d'assurance qualite d'un plan de

formation

VILI.

Les enjeux organisationnels de la

formation

Pour les salaries

Pour les responsables operationnels
Pour les dirigeants

Les defis de responsable de la formation



LE DELEGUE DU PERSONNEL : UN MOTEUR DU DIALOGUE

SOCIAL, DE LA PAIX SOCIALE ET DE LA PERFORMANCE DE

L'ENTREPRISE
Objectifs Programme
. Donner aux Délegues du Personnel (DP) une 1. Les Instances de Représentation du

parfaite connaissance du role, des attributions et des
moyens alloues

. Comprendre l'articulation entre les fonctions
de Delegue du Personnel et Membre du CE

. Identifier les obligations et droits respectifs des
membres de la DUP et de I'employeur

. Transmettre au deleguée du personnel les
outils pratigues a I'exercice de ses attributions

Personnes Concernées

Délegues du personnel, Responsables en charge
de la gestion des Ressources Humaines, Chef de
Départements opérationnels

Cadres ayant a gerer les relations avec les IRP

Méthode Andragogique
. Exposes

. Fchanges d'expérience

. Cas pratiques

Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Personnel (IRP)

- Historique de la fonction du DP

- Mission des IRP

- Fondements juridique de la fonction de DP

Il. Comprendre les réles et mission d'un
délégué du personnel

- Définir les réles et missions du délegue du
personnel

- Apprenhender les relations du DP avec les
autres institutions representatives du personnel

lll. Connaitre le cadre réglementaire du
Délégué du personnel

- Les obligations des délegues du personnel
- Droits et prérogatives des delegues du
personnel

- Garanties de l'exercice des fonctions

IV. La préservation du climat social

V. La protection des délégués du personnel



LE BILAN SOCIAL ET LES TABLEAUX DE BORD COMME
DES OUTILS DE PILOTAGE DES RESSOURCES HUMAINES

Objectifs

. Mettre en place les tableaux de bord de
gestion du personnel et réaliser le bilan social.

. Créer des tableaux de bord présentant les
indicateurs pertinents a la gestion du personnel.

. Ftablir le bilan social pour se doter d'un outil
efficace de communication et de diagnostic social

Personnes Concernées

Deélegues du personnel, Responsables en charge
de la gestion des Ressources Humaines, Chef de
Départements opéerationnels

Cadres ayant a gerer les relations avec les IRP

Méthode Andragogique
. Exposes

. Fchanges d'expérience

. Cas pratiques

Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

L. Principes généraux

o) Le tableau de bord : outil d'information, de
pilotage et d'action de la strategie RH

0 Organiser la collecte des informations
neécessaires

0 Identifier les interlocuteurs, utilisateurs et
lecteurs : adapter sa presentation

Il Concevoir et élaborer un tableau de
bord

0 Flements a analyser et & controler
réemunerations, effectifs, absenteisme, turnover,
relations sociales

0 Collecter des informations aupres des
differents services : implication des chefs de service et
des salaries

0 Identification et choix des indicateurs a retenir
1. Méthodologie d’élaboration de
tableaux de bord sur Excel

0 Identification des differentes phases a realiser
0 Principales fonctionnalites d'Excel permettant
I'etablisserent des divers tableaux de bord

0

IV.  Le Bilan Social

. Cadre legal du bilan social

0 Champ d'application : les entreprises et
etablissements assujettis a I'obligation de bilan social
. Elaboration du bilan social

. Analyse du bilan social

0 Distinguer bilan social et tableaux de bord de
gestion sociale

0 Bilan social, outil d'information et de pilotage :
rémunération, recrutement, climat social...

0 Limites du bilan social : les evolutions a
prendre en compte

@) De nouvelles obligations en matiere

d'information sociale.



Il. STRATEGIE & PILOTAGE




Gérer le Changement

Objectifs du séminaire

* |dentifier les causes des difficultés de la conduite du
changement

» Conduire, accompagner et piloter le changement
dans I'entreprise.

e Communiquer et creer une dynamique de
changement.

* Anticiper les resistances.

Personnes Concernées

. Tout manager confronté a de nouveaux defis
Méthode Andragogique

. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Comprendre les enjeux de la
multiplication et de I'accélération des

mutations récentes

. Recenser les principaux changements vecus
par les participants et mesurer les enjeux pour leur
entreprise.

. Identifier les « signaux faibles » déja perceptibles

de changements en devenir.
2. Connaitre le processus de changement
et les comportements individuels associés a

chaque étape

. Les caracteristigues du changement.

. Les 5 etapes du changement

. Les 4 comportements possibles  des
collaborateurs face au changement.

3. Identifier les causes des résistances au
changement

. Les causes personnelles et psychologigues.

. Les causes culturelles : le poids des habitudes.
. Les causes organisationnelles : les positions
acquises et la redistribution du pouvaoir.

4. Identifier les actions a mener selon les
acteurs

. S‘appuyer sur les collaborateurs moteurs en
les mettant en position d'influence.

. Donner  aux collaborateurs suiveurs la

possibilité d'accroitre leur degre dinfluence.

. Informer et chercher a convaincre les
opposants.

5. Préparer le changement

. Expliquer et rassurer.

. Ecouter et dialoguer.

. Donner "une vision claire et positive du

changement a court et moyen terme.

6. Piloter et mettre en place le changement

. Former et communiguer

Faciliter I'appropriation.

Piloter le changement comme un projet
specifique

. Entretenir — au
'engagement de tous.

guotidien  l'adhesion et
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Concevoir et Déployer un Projet Stratégique

Objectifs du séminaire

. Deéfinir les composantes d'un projet de
structure

. Maitriser les etapes cles de la formalisation du
projet

. Reussir le cadrage, le lancement et le pilotage
du projet

. Accompagner le changement pour les
equipes

Personnes Concernées

Responsables et managers d'entites desirant impulser,
lancer et mettre en ceuvre un projet strategique ou
dentite

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Durée : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Initier la réflexion stratégique de I'entreprise
= Les roles du dirigeant et du comite executif.

- Les leviers de la reflexion stratégique : vision,
missions, competences.

- Les stratégies au cours du cycle de vie de
lentreprise.

- La demarche de la
deploiement.

reflexion  jusqu’au

2. Analyser et anticiper les évolutions de
I'environnement externe

- Cycle de vie marché et cycle de vie produit.

- La concurrence elargie et les forces en
puissance.

- Anticiper les evolutions macro-economiques.
- La segmentation des Domaines d'Activites
Strategiques (DAS).

3. Estimer les compétences clés de I'entreprise
- Les 7 défis strategigues de 'entreprise.
- L'analyse de la chaine de la valeur.

4. Evaluer les aires de business actuelles et
potentielles

- Mesurer I'attractivité du marche et les capacites
de l'entreprise.

- Utiliser les matrices d'aide a la decision : BCG,
Mc Kinsey et ADL.

- L'audit SWO.T.

— Identifier -les facteurs cles de succes et les
enjeux pour l'entreprise.

5. Déterminer les choix stratégiques de
I'entreprise

- De l'audit S W.O.T au choix d'axes strategiques.
- Les 3 strategies de M. Porter : domination par
les couts, focalisation, differenciation.

- Les strateégies de developpement

o croissance ;

0 diversification ;

o) Blue Ocean.
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Réussir I'exécution de votre stratégie!

Objectifs du séminaire

* Apprendre a detecter et a eviter les pieges habituels
de I'exécution de la stratégie

» Contribuer a lalignement des équipes en phase
d'exécution de la strategie

* Utiliser le canevas « Strategy Execution » pour relier
de facon tangible et pragmatique les objectifs de
entreprise aux objectifs individuels

e En tant que leader, sequiper dune nouvelle
competence critigue et developper son employabilite
e Se mettre en ordre de marche pour reussir
l'execution de sa strategie

* Decouvrirles 7 dynamigues humaines quiimpactent
exécution de la strategie

Personnes Concernees

. Dirigeants d'entreprise, Experts stratege, Chefs
de projet, PMO Managers, Entrepreneurs, Business
Coach

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

I Le « 8 », un modele simple et pragmatique de
I'exécution de la stratégie

2. Tester sa stratégie

- Apprendre 3 points de contréle critigues
pour evaluer si sa strategie est préte pour la phase
d'execution

- Au-dela du « mission Statement », definir un
projet inspirant pour déployer sa strategie

3. Communiquer sa stratégie

- Appliguer le modele des « 3 H » dans sa
communication pour sassurer de ladhesion de
toutes les parties prenantes

- Apprendre a se premunir contre la distorsion
des messages et contrer le fleau de la connaissance
4. Cascader sa stratégie

- Comprendre les 9 points critiques que tout
leader devrait savoir au sujet des balanced score cards
- Poser 4 questions cruciales pour decouper sa
stratégie en segments operationnels et integres dans
le processus budgetaire

5. Mesurer sa stratégie

- Ré-cvaluer I'importance de la valeur accordee
aux KPI's et decouvrir une nouvelle approche pour
mesurer les progres de votre strategie

- Clarifier son tableau de bord en gardant les
indicateurs qui comptent reellement

6. Définir ses objectifs et choisir ses projets
F Au-dela de lapproche SMART, definir des
objectifs ambitieux pour soi-méme et les autres

- Decouvrir pourquoi la plupart des entreprises
eprouvent des difficultes dans la gestion de leurs
projets strategiques etapprendre comment surmonter
cette difficulté

7. Mettre en place des habitudes gagnantes
- Apprendre les 5 principes que les personnes
gui reussissent connaissent au sujet de la puissance
des habitudes et appliquer

Ces principes a votre reussite

8. Motiver les personnes a
I'exécution de la stratégie

réussir
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Concevoir une Stratégie d Entreprise

Objectifs du séminaire

» Comprendre la demarche et les composantes de la
reflexion strategique.

* Acqueérir les methodes et outils danalyse de
lenvironnement externe et interne.

* Savoir utiliser et interpreter les matrices d'aide a Ia
decision.

Personnes Concernées

. Dirigeants d'entreprise, de filiales, de centres
de profits et membres de comitées de direction
impligués dans les réflexions et les actions sur le futur
de I'entreprise

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Durée : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Initier la réflexion stratégique de I'entreprise

. Les roles du dirigeant et du comite executif.

. Les leviers de la réflexion strategigue : vision,
MmissioNs, competences.

. Les stratégies au cours du cycle de vie de
l'entreprise.

. La demarche de la réeflexion jusqu'au

deploiement.

2. Analyser et anticiper les évolutions de
I'environnement externe

. Cycle de vie marche et cycle de vie produit.

. La concurrence élargie et les forces en
puissance.

. Anticiper les evolutions macro-conomiques.
. La segmentation des Domaines d'Activités

Stratéegiques (DAS).

3. Estimer les compétences clés de I'entreprise
Les 7 défis strategigues de 'entreprise.
L'analyse de la chaine de la valeur.

4. Evaluer les aires de business actuelles et
potentielles

. Mesurer [‘attractivite du marche et les capacites
de I'entreprise.

. Utiliser les matrices d'aide a la decision : BCG,
Mc Kinsey et ADL.

. L'audit SWO.T.

. Identifier les facteurs cles de succes et les
enjeux pour l'entreprise.

5. Déterminer les choix stratégiques de
I'entreprise

. De l'audit S.W.O.T au choix d'axes strategiques.
. Les 3 strategies de M. Porter : domination par
les couts, focalisation, differenciation.
. Les strategies de developpement :
0] croissance ;
o diversification ;
0 Blue Ocean.
14



Tableau de Bord : Outil de Pilotage pour la Performance

Objectifs du séminaire

. Identifier les criteres de performance de
l'entreprise.

. Definir les indicateurs  pertinents a la
performance et au pilotage.

. Concevoir le tableau de bord de son activite.
. Mettre son tableau de bord en forme.

. Utiliser le tableau de bord comme outil de
management.

Personnes Concernees

. Responsable d'equipe, de projet ou de
processus.

. Responsable qui pilote a I'aide d'un tableau de
pord.

Méthode Andragogique

. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Durée : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Définir les critéres de la performance

. Les differents niveaux de performance
financiere, clients, processus internes, humaine,
innovation : le tableau de bord prospectif.

. Identifier les criteres de performance de son
service : missions, activites cles, variables explicatives
de la performance.

. Fixer des objectifs SMART.

2. Concevoir son tableau de bord

. Mise sous controle d'une activite :

. Les differentes categories d'indicateurs :

. Choisir les indicateurs significatifs a partir des
criteres de performance.

3. Formaliser le tableau de bord

. Les clés d’'un tableau de bord communiguant.
. Choisir le bon type de graphe.

4. Le tableau de bord, outil de management
. Déploiement des objectifs de son service et de
I'entreprise.

. Definir les moyens coherents avec 1a

performance attendue : humains, financiers, materiels.
. Personnaliser les objectifs de  chaque
collaborateur.

. Suivre la performance individuelle.

. Outil de benchmarking.

. Communiguer avec ses equipes sur 1a
performance.

5. Tableaux de bord spécifiques

. De suivi de projet.

. De processus.
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Organiser & Animer la velille stratégique

Objectifs du séminaire

. Definir & Maitriser les étapes cles d'une
démarche de veille strategique

. Identifier les sources d'information les plus
pertinentes.

. Renforcer I'analyse et [lexploitation de
l'information strategique.

Personnes Concernées

Managers impligués dans la mise en ceuvre de
stratégies d’'entreprise ; desresponsables du marketing,
de la recherche et développement, des services
d'information, de la communication ; ainsi que tout
professionnel souhaitant consolider ses competences
en veille strategiqgue

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Durée : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Définition, Approches et Typologie de la
Veille Stratégique

- Définition

- Approches de la Veille Strategique

- Les Types de Vellle

2. La place et le réle central de I'information
dans la veille stratégique

- Chaine de valeur de linformation strategique
- Cycle de la veille

- L'Enjeu : Trouver la Bonne Information

- L'lmperatif : L'Exploiter de facon Pertinente,
Creative et Efficace

3. Composantes, Objectifs et Neécessité
d’une Veille Stratégique Méthodique

- Les Composantes de la Veille Stratéegique

- Les Objectifs de la Veille Strategigue

- Necessite d'une Vellle Stratéegigue Methodique
4. Déterminer la veille
stratégique

1 Le processus de planification strategigue

1 Les evolutions des marches.

. La veille concurrentielle : outil de reduction de
l'incertitude.

5. Mettre en Place un Dispositif de Veille
Stratégique dans I'Entreprise

- Les prealables

- Le Processus

- Les Procedures

6. Animation de la veille stratégique

- Modalite & fiche de poste d'un animateur

- Typologie de [lanimation (communautes
d'intérét, usages & diffusion, amelioration continue)

- Regles a respecter

- Apport du dispositif dans la gestion des savoirs,
des competences

- « Commercialisation » de la vellle strategique
en interne

- Procedure de revision des axes de veille

les enjeux de
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IIl. EFFICACITE PROFESSIONNELLE




Le marketing de soi

Objectifs du séminaire

1. Introduction
. Realiser son audit personnel. . Pourguoi bien se connaitre ?
. Se démarquer, exprimer ses talents. . Pourquoi s'affirmer dans sa vie professionnelle
. Saffirmer et étre reconnu dans son activite. ?
Personnes Concernees . Comment mieux communiquer en usant
. Tous d'assertivite ?

2. Construire un discours

Realiser son SWOT personnel pour :

Méthode Andragogique @ savoir qui on est, d'ou on vient,
0 evaluer ses domaines de compeétences,
. Ateliers methodologigues 0 comprendre sa maniere de fonctionner,
. Video projection 0 s‘appuyer sur ses points forts,
. Simulation 0 identifier ses freins, ses peurs, ses craintes,
. Ftudes de cas O trouver son positionnement,
0 definirsesobjectifs personnels et professionnels.
Conditions de participation 3. S’approprier les outils du marketing de
soi:les3C
Durée : 02 jours . Conscience (les objectifs)
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel 0 avoir une bonne conscience de soi, de ses
Cout : fera I'objet d'un devis competences, de ce gue I'on aime faire,
0 prendre conscience de ses besoins,
0 retrouver ses sources de maotivation.
. Coherence (les moyens) :
0 rester ouvert,
0 preserver son plaisir d'agir et sa motivation,
0 maitriser sa communication.
. Confiance (le reésultat)
0 avoir confiance en soi,
o laisser tomber la pression inutile.
4. Déployer le plan marketing de soi
. Diffuser son message, se faire connaitre.
. Communiquer avec conviction.
. Parler de soi et de ses reussites.
. Rester visible. Gerer son image.
. Rester soi-méme, étre cohérent.
. Cultiver son reseau.

Programme
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Savoir-étre en Entreprise

Objectifs du séminaire

. Adopter la bonne attitude au quotidien,
trouver son style pour donner une bonne image de
Soi

. Comprendre I'impact du comportement non
verbal sur ses relations professionnelles

. Apprendre a mieux se connaitre pour mieux
comprendre les autres

. Optimiser sa communication verbale et non
verbale

Personnes Concernées
. Toute personne qui souhaite developper son

savoir-vivre professionnel et faciliter ses relations avec
les autres

Méthode Andragogique
. Ateliers methodologigues
. Video projection

. Simulation

. Ftudes de cas

Conditions de participation

Duree : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Pourquoi développer so. _.voir étre
professionnel ?

- Pourquoi présenter une bonne image 7

- Quelles sont les consequences pour soi et
pour son quotidien ¢

- Retour sur son rapport au savoir-étre et au
savoir-vivre avec les autres

2. Adopter le bon
professionnel en entreprise
- Prendre connaissance de soi, définir I'image
de soi et la confiance en soi

- Comprendre limpact qu’exerce son image sur
Soi et sur les autres

- Définir si son image contribue ou non a se
mettre en valeur

- Apprendre a mettre en avant ses talents

- Accepter ses capacites et ses limites, ses defauts
- Prendre conscience de [impact de son
comportement non verbal dans la communication
3. Intégrer les régles incontournables de la
vie en entreprise

- Mise au point sur la notion de harcelement
morale et de respect mutuel

= Comprendre le fonctionnement, les regles et
usages de chacun

1 Utiliser les regles de politesse et les expressions
appropriees a chague circonstance

- Savoir gerer les situations embarrassantes,
eviter les impairs, les rattraper s’ils se sont produits

0 Présenter et recevoir des excuses

- Tutoyer ou vouvoyer ? Adopter la bonne
distance

4. S’'intégrer dans une équipe

- Integrer et comprendre la culture de son
entreprise : ses valeurs et ses codes

- Comprendre vite pour s'adapter rapidement :
les personnes, les objectifs, les contraintes

- Developper son ecoute active et optimiser sa
communication

5. Intégrer les technologies
I'appréciation du savoir-vivre

- Adopter les bons usages de la messagerie au
travail, les codes et les limites

comportement

dans
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Optimiser son temps pour en gagner en efficacité

Objectifs du séminaire

. Faire le bilan de sa gestion du temps.

. S‘approprier des outils concrets de gestion du
temps.

. Traiter les urgences et les imprévus avec plus

de serenite et d'efficacite.
Personnes Concernées

. Tous

Méthode Andragogique
. Ateliers methodologiques
. Video projection

. Simulation

. Ftudes de cas

Conditions de participation

Duree : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Donner du sens au temps

. Faire un autodiagnostic et un bilan de sa
gestion du temps.

. Connaitre son rythme de travail.

. Reperer ses pertes de temps.

2. Clarifier son poste

. Evaluer ses missions, analyser ses activités et
leur répartition sur une journee.

. S‘organiser et planifier en tenant compte des
caracteristigues de son metier.

3. S‘organiser

. Anticiper et planifier : les outils (rétroplanning,
check-list, boite mails...).

. Gerer les imprévus, savoir filtrer.

. Gerer les interruptions et sollicitations.

. Déleguer.

. Savoir dire non avec tact.

4. Se fixer des objectifs atteignables

. Definir et hierarchiser ses priorites.

. Eliminer I'nutile.

. Differencier important et urgent.

5. S‘approprier des supports simples et
efficaces de gestion du temps

% Agencer son espace de travail.

. Mettre a jour et optimiser les outils existants. En
creer de Nouveaux.

. Identifier les changements ou les ameliorations
a mettre en place.

6. Réduire ses tiraillements

. Eviter la dispersion.

. Agir au bon niveau.

. Gagner en efficacite sans tomber dans Ia
suractivite.

7. Elaborer un plan d’action personnalisé
. Se fixer des objectifs personnels de progres.

. Sengager sur un contrat de changement
durable.
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Développer ses Habiletés de Communication

Objectifs du séminaire

Comprendre les processus de la communication
interpersonnelle

Acquerir les technigues de communication ameliorant
lImpact sur un auditoire

Personnes Concernées
Toute personne souhaitant développer ses aptitudes

a la communication pour gagner en efficacite et en
aisance dans les situations professionnelles

Méthode Andragogique
. Ateliers methodologigues
. Video projection

. Simulation

Conditions de participation

Durée : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Mieux Communiquer : Comprendre ce
qu’est la Communication Efficace

. La communication en organisation

. Les fondements de la communication
interpersonnelle

. Les caractéristiques de la communication
interpersonnelle

. Les composantes de la communication
interpersonnelle

. Facteurs dechec et obstacles de la
communication

2. Identifier et connaitre ses habiletés de
communication

. Les regles de la  communication
interpersonnelle.

. L'importance De La Communication

. Les differentes habiletés de communication

3. Les principes de la communication
verbale

. Les caractéristiques de la communication
verbale

. Les valeurs de la communication verbale

. Les modes de communication verbale

4. Importance de la communication non
verbale

. Les caractéristigues de la communication
verpale

. Les formes de communication non verbale
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Convoquer et Animer une réunion

Objectifs du séminaire

. Maitriser les technigues de reunion en tant
gu’outil de management

. Augmenter la productivite de ses réeunions et
faire gagner du temps a tous

. Saffirmer comme animateur . perfectionner
son style d’animation et ses prises de parole
Personnes Concernees

Toute personne amenee a animer une reunion ou un
groupe de travail et souhaitant repondre a cet enjeu
d'efficacité collective

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Durée : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Les bases pour toute réunion

. Identifier le type de réunion et choisir sa
methodologie appropriée

. Definir et formuler les objectifs a atteindre a
lissue de la reunion, les etapes, la durée de chaque
sequence

. Ftablir I'ordre du jour, la durée globale, les
intervenants cles
. Definir le retro-planning : prevoir I'organisation

materielle : convocations, ordre du jour, preparer les
supports et les aides visuelles, preciser les roles

2. Maitriser son animation, les ficelles pour
réussir

. Comment animer 7

. Adopter la posture de I'animateur leader

. Utiliser les technigues d'animation efficace

. Gerer les situations difficiles

3. Garantir l'efficacité de la réunion et
I'atteinte des objectifs

. Favoriser Iimplication

. Gerer son temps : synthetiser, recentrer

- Faire progresser la reunion : favoriser les

echanges et la production d’idees, veiller a I'equilibre
des temps de parole, traiter les objections et les freins,
prendre appui sur ses allies

. Utiliser les outils d'aide a la prise de decision
. Formaliser la production du groupe

. Conclure et prevoir le suivi de la reunion

. Realiser le compte-rendu
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Résolution de problemes : appréhender les techniques de

gestion des

Objectifs du séminaire

. Savoir identifier le  fonctionnement du
processus de resolution d'un probleme

. Ftiqueter un probleme et en analyser les
causes

. Construire les solutions optionnelles et prendre
les bonnes decisions

. Planifier et mettre en ceuvre les actions de
resolution de probleme

. Federer une  eéquipe  pour  resoudre
efficacement un probleme.

. Comprendre la logigue de ['amélioration
continue.

Personnes Concernees

. Managers en charge d'un service ou/et d'une
entreprise

. Responsables de projet d'organisation

. Responsables technigues (production,

logistique, marketing, organisation, qualite)
. Managers

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

roblemes

Programme

1. L'approche processus pour décloisonner
I'entreprise

- Les principes de I'approche processus

- Les exigences de la norme ISO 9001v2015

- La cartographie des processus dans I'entreprise
-comment I'élaborer ?

- Comment favoriser la transversalite, passer
d’'un raisonnement procedures a un raisonnement
processus ?

- Decrire un processus
processus

Les fiches didentite

2. Résoudre un probléme a l'aide de la
méthode «C.A.R.D.S.»

- Caractériser le probleme

- Analyser les causes du probleme

- Rechercher les solutions

- Definir la mise en ceuvre de la meilleure
solution

- Suivre l'efficacite des actions

3. Les outils de résolution de problémes les
plus utilisés
. L'histogramme

- Le diagramme de Pareto

y Le diagramme en arétes de poisson (5M)
d’Ishikawa

- La carte de controle

4. Logique et enjeux de I'amélioration
continue
- Le principe global du PDCA et sa logique
d'amelioration continue sequencee
- Les différentes demarches
continue

Kaizen, Six Sigma, Lean management...

d’'amelioration

- Le 5S pour poser les bases
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Réaliser un audit qualité interne : ISO 9001 Management de

Objectifs du séminaire

Savoir préparer, mener et conclure des audits internes
dans le cadre de la norme ISO 9001 qui definit une
serie d'exigences concernant la mise en place d'un
systeme de management de la qualite dans un
organisme, quels que soient sa taille et son secteur
dactivite.

Personnes Concernées

Responsables qualite, cadres et direction de
lorganisme et/ou de l'entreprise, ainsi que toute
personne susceptible de devoir effectuer un audit
dans le cadre de la norme 1SO 9001

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

qualite

Programme
1. La norme ISO 9001
interprétations

Pourquoi faire des audits internes ?

- Definitions

- Types d'audits

- But d'audit

- Exigences de la norme ISO 9001 : procedure
d'audit

Exigences et

2. Auditeur interne
- Roles et qualification de I'auditeur
- Compeétences et comportement de I'auditeur

3. Comment mener un audit ?
- Preparation et planification des audits

0 Portee de 'audit, lieu et personnes auditees

o Plan d'audit

0 Constitution d'un document de travail : check-
list d'audit, type de questions

- Audit

0 Regles de communication, comment formuler
ses questions

0 Enquéte, verification des informations

. Rapport d'audit

0 Rediger, presenter le rapport d'audit

4 Conclusion d‘audit

0 Presentations des resultats et traitements

0 Plan d'actions

4. Travaux pratiques

Exercices de realisation de check-list d'audit, d'audits,
d'interpretation de la norme ISO2001T.

- Etablissement de documents necessaires au
processus de 'audit interne

- Planification, preparation, exécution de I'audit,
redaction du rapport et suivi
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Guide Pratique du Lean Six Sigma

Objectifs du séminaire

. Comprendre les enjeux du Lean Six Sigma et
ses principes.

. Decouvrir les étapes de mise en ceuvre dans
une entreprise.

. Identifier les outils Qualite utilises dans la
methode.

Personnes Concernées

. Directeur Qualite, Responsable Qualité.

. Responsable Ameélioration Continue.

. Responsable Excellence Opérationnelle.

. Tout Manager désirant comprendre la portee

du Lean Six Sigma.

Méthode Andragogique
. Ateliers methodologiques
. Video projection

. Simulation

. Ftudes de cas

Conditions de participation

Duree : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Les fondements et enjeux du Lean Six
Sigma

- Le Lean Six Sigma : une démarche strategique
managee par I'equipe de Direction.

- La création de valeur dans toute l'entreprise
par l'optimisation des processus.

- La notion statistique du Six Sigma : dispersion
et centrage d’'un processus.

- La méthode Lean Six Sigma et le PDCA : une
logigue commune d’amelioration avec le Six Sigma et
le Lean management.

2. Les étapes du Lean Six Sigma, le cycle
DMAIC appliqué aux processus

- Reperer les processus cles de I'entreprise.

- Choaisir les projets.

- Definir les besoins et attentes du client du
processus.

- Mesurer les résultats, la performance actuelle
des processus.

- Analyser les résultats :

- Ameliorer les resultats pour viser le six sigma
3 Contrdler lefficacite des actions, assurer 1a
peérennite des résultats.

- Les conditions de reussite pour mener a terme
le projet et exploiter le retour d'experiences.

3. Place des outils de la Qualité dans le
Lean Six Sigma

- L'ecoute client (VoC), le SIPOC.

- Le synoptique du processus, la VSM (Value
Stream Mapping, analyse de la valeur).

E Les statistiques

- Les outils de resolution de problemes, 'AMDEC.
- Les indicateurs de performance des processus
(KP1).

4. La mise en oeuvre du Lean Six Sigma
dans I'entreprise.

A La notion de «Sponsors», «Champions», «Green
Belts» et «Black Belts»...

- Les benefices du Lean Six Sigma.

- Les conditions de reussite.
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Pilote de Processus

Objectifs du séminaire

. Structurer le systeme documentaire.

. Comprendre I'approche processus, principes
et intéréts

. Acquerir les oultils et les methodes pour decrire
et piloter efficacement un Processus.

. Rediger les procedures et autres documents.

Personnes Concernées

. Responsable Qualite

. Pilote de Processus

. Responsable d'activités
Méthode Andragogique
. Ateliers methodologigues
. Video projection

. Simulation

. Ftudes de cas

Conditions de participation

Duree : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. L’approche processus pour décloisonner
I'entreprise

- Les principes de I'approche processus

La cartographie des processus dans l'entreprise
scomment la creer ?

2. Décrire et maitriser le déroulement d'un
processus

- Les rubriques de la fiche d’identite processus
(FIP).

- Identifier les risques, repérer les points critiques.
- Mettre en place des actions de surveillance.

- Ftablir une régle pour maitriser les non-
conformites.

- Enregistrer pour apporter la preuve de la
conformité du produit ou prestation realisee.

3. Piloter et améliorer un processus

- Désigner un Pilote et lui signifier
responsabilites.

- Decrire les indicateurs cles de performance

ses

(KP1).

- Préparer et organiser des revues de processus.
- Formaliser son plan damélioration des
performances (PAP).

4. Structurer et hiérarchiser les documents
- La pyramide documentaire

- Les principaux documents etleurs interrelations
5. S’approprier les outils de rédaction des

procédures, modes opératoires et instructions
de travail

- Definir et mettre en place les regles de
redaction et de gestion des procedures

- Choisir les bons logiciels d'aide a la conception,
a la représentation d’'une procedure.

- Mettre en place une organisation pour
declencher les mises a jour, proposer de nouvelles
procedures et parvenir ainsi a capitaliser le savoir-faire.
6. Documenter les et les
procédures

- Définir le contenu d’'un dossier de processus

- Alimenter les dossiers de chague processus
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V. LEADERSHIP & MANAGEMENT




Les clés du management

Objectifs du séminaire

. Connaitre les differentes dimensions du
management et les missions du manager.

. Se positionner en tant que manager face a
son equipe et a sa hierarchie.

. Reussir ses premieres actions de management

Personnes Concernées

Nouveaux manadgers.

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Durée : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Analyser le role et les missions du manager

. Les differentes missions du manager.

. Le positionnement du manager dans la
hierarchie.

. Le changement de statut et la responsabilite
du manager.

2. Adapter son management a son équipe

. Identifier les différents styles de management.

. Doser son style de management avec
souplesse.

. Identifier les indicateurs de competences et de

motivation de ses collaborateurs.
3. Motiver son équipe

. Reperer les signes de demotivation.

. Utiliser les leviers de motivation.

4. Communiquer de facon assertive

. Donner des directives, recadrer.

. Formuler un compliment ou une critique
Justifiee.

. Deévelopper une ecoute reelle.

. Assurer la cohesion de son equipe en donnant

du sens a l'action.
5. Réussir sa prise de fonction

. Se presenter a I'equipe.
. Trouver sa legitimité de manager.
o Mener les premiers entretiens individuels.

Mettre en place les changements.
6. Gérer les situations délicates

. Se positionner face a sa hierarchie.

. Repereretgererlesresistances auchangement.
. Manager  differents styles de personnes
experts, anciens collegues, personnes plus agees.

. Developper son leadership.

7. Organiser son temps et celui de son équipe
. Deéterminer ses priorites et ses objectifs
personnels.
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Geérer les conflits efficacement

Objectifs du séminaire

. Detecter un conflit, gerer des tensions et
anticiper les réactions.

. Developper ses qualites de leader et exercer
son influence pour sortir des situations de blocage.

. Anticiper les conflits

Personnes Concernées

Tout manager.

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Identifier et analyser I'origine d'un conflit

. Deéeterminer la nature, les causes et le niveau
du conflit.

. Distinguer les differents types de conflits
conflit de fond et conflit de personnes.

. Analyser l'origine, les enjeux et les risques du
conflit pour mieux le traiter.

2. Se positionner dans un conflit

. Deécrypter ses propres attitudes face au conflit :
les attitudes positives (assertivite) et les comportements
negatifs  (fuite,  attague,  manipulation...]  qui
engendrent des tensions.

. Adapter sa communication et gerer ses
emotions.

. Canaliser les attitudes negatives.

. Construire et developper ses capacites de
leader.

3. Gérer un conflit

. Favoriser l'expression des
differents acteurs.

. Clarifier accords et desaccords.
. S'expliquer et reguler dedramatiser les
antagonismes.

. Rechercher les benefices mutuels.

. Adapter son mode d'intervention : négociation,
arbitrage ou mediation.

4. Anticiper les conflits

intentions  des

. Ftre & I'écoute de l'environnement interne
et externe de l'entreprise et reperer les indicateurs
permanents.

. Prendre des précautions pour anticiper
l'existence d'un conflit

o le réle d'observation sociale, de vigilance et
d'ecoute des managers,

0 le réle des reunions d'information,

o la constitution au quotidien d'une synergie au

sein de l'equipe.
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Animer et motiver son équipe

Objectifs du séminaire

. Acquerir les techniques pour gerer et mobiliser
son equipe au quotidien.
. Identifier et agir sur les principaux leviers de

motivation et d'implication.
Personnes Concernées

Tout manager.

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Développer et animer son équipe

. Sapproprier  les  concepts  cles  du
fonctionnement d’'une equipe.

. Identifier son style de management etl'adapter
au contexte et aux situations.

. Renforcer les competences de chacun.

. Clarifier les roles dans I'equipe et definir les

objectifs communs et individuels.
2. Agir sur les principaux leviers de motivation

. Realiser le diagnostic des motivations et
demotivations dans son equipe.

. Identifier les signes avantcoureurs de
demotivation.

. Distinguer les motivations individuelles et
collectives.

. Maitriser les techniques pour motiver :

0 le management coach : personnaliser son
action, tenir compte des besoins de chacun,

0 les methodes de reconnaissance : valoriser les
resultats,

o la remunération et les challenges.

3. Souder et mobiliser son équipe

. Deévelopper une communication permanente
avec son equipe (entretiens/reunions).

. Creer une dynamigue de groupe.

. Impliguer  ses  collaborateurs deleguer
efficacement.

. Developper leur autonomie.

. Accompagner et former.

4. Intervenir efficacement en situation
complexe

. Identifier les conflits et choisir un mode
d'intervention adapte.

. Geérer I'animation et la motivation dans le
changement.

. Geérer son stress et celui de son equipe.
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Manager : Booster votre efficacité personnelle

Objectifs du séminaire

Programme

. Savoir gerer son stress et son temps

. Convaincre lors d’'une prise de parole

. Animer une reunion

. Gerer les conflits au sein de son equipe

Personnes Concernées

Tout manager.

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

1. S’automotiver

- Developper en permanence ses propres
talents.

- Batir et rebatir son projet professionnel.

- S'enthousiasmer pour atteindre ses objectifs.

- Developper  la confiance e n

SOI.

2. Prendre la parole

- La maitrise du discours et de l'objectif.

- Improviser, la maitrise du trac, se mettre en
scene.

- Lamaitrisedelagestuelleetdel'environnement.
3. Animer une réunion

- Le fonctionnement d’'un groupe.

- La communication face a un groupe et les
roles.

- Les techniques d'animateur.

- Les outils de communication face a un groupe.
- Les actions a mener pour reussir une reunion.
4. Gérer les conflits

- Les  reflexes de base e n
situation conflictuelle.

y Une methode generale d e

traitement des conflits.
- Gerer efficacement les
au changement.

resistances

5. Gérer le stress

A Echapper aux pressions aussi bien physiques
- gue psychologiques.

- Les outils de la gestion du stress au quotidien.
- La relaxation DRRGIRNET S
declencher —une = detente reflexe.

- Travailler sans  s‘epuiser et recuperer
rapidement de I'énergie

- \Votre programme anti-stress.

6. Gérer son temps

- Les veritables causes des problemes de gestion
de temps.

. La dimension personnelle de la gestion du
temps.

- Qu'est-ce qui est reellement important et
urgent?

- Les principes et les regles d'une bonne gestion
du temps. 32



Leadership efficace — Délégation performante

Objectifs du séminaire

. Connaitre son style de management de base
. Etre capable d'acceder aux differents styles de
management

. Ftre mieux equiper pour developper les

competences de ses collaborateurs, de ses equipes
par la mise en place d'une délegation performante

Personnes Concernées

Dirigeants, Directeurs, Responsables RH, Managers

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Durée : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Les fondamentaux du
d’aujourd’hui

- Roles et pouvoir des managers
- Cercle du management

2. Le leadership

- Qu'est-ce gue le leadership ?

- Analyse de la Maturite d'un collaborateur (4
niveaux)

- Les styles de leadership

- Adaptation de son style de leadership a la
maturite du collaborateur

3. Qu’est-ce que la délégation ?

- Les avantages de la délegation

- Les cles de la reussite

- Les freins a la delegation

- Les lois de la delegation

4. Cadrer et gérer la délégation

- Definir sa place de manager dans le cadre de
la delegation

- I[dentifier ses motivations a déleguer

1 De la mission aux objectifs

1 Identifier ce qui est « delegable » ou pas

1 Cadrer les objectifs et le suivi de la delegation
- Ecrire la deléegation

- Organiser le suivi de la delegation (dresser des
bilans, donner du feedback

5. Dynamiser son équipe

- De guelle equipe avez-vous besoin ?

~ Stade de developpement d'une eguipe

— Dynamigue d'equipe

- Organisation et equipes apprenantes

Management
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Motiver ses collaborateurs

Objectifs du séminaire

. Savoir utiliser les leviers de motivation ;

. Reconnaitre comment l'influence des trois
facteurs de motivation peut stimuler, de facon durable
le niveau d'énergie chez les personnes ;

. Apprécier et reconnaitre le travail des
collaborateurs ;

. Maintenir la motivation au sein de leur equipe
. Fvaluer les causes d'un mangue de motivation
grace au modele de motivation

. Planifier les actions pour renforcer la motivation

d’'une personne ou d'un groupe de personnes
Personnes Concernées

Tout manager, responsable d'equipes

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 02 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. 'EQUIPE & LA MOTIVATION

- Les concepts clés du fonctionnement d'une
equipe

- Le manager : fonction, role et missions

- La communication levier du management
d'équipe

- ROle du travail dans la motivation

2. SAVOIR MOTIVER

- Realiser le  diagnostic
démotivations dans son equipe
- Reconnaitre et identifier les signes précurseurs
de demotivation

- Identifier les sources de motivation

- Les difféerentes approches & techniques de
motivation

des motivations/

3. DIAGNOSTIQUER & AGIR SUR LES LEVIERS
DE MOTIVATION

- Diagnostique de la situation

- Creer I'environnement motivationnel

4. STIMULER LES FACTEURS DE MOTIVATION
INDIVIDUELLE

y Distinguer perceptions et preférences de
l'individu

- Importance de la perception dans la motivation
- Les cing principes cles de la motivation

5:INTERVENIR EFFICACEMENT EN SITUATION
COMPLEXE

- Reperer les conflits et choisir un mode
d'intervention adapte

- Gerer son stress et celui de son equipe

6 : DEBRIEFING GENERAL

- Relever des meilleures pratiques
- Consolidation du plan d'action
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Perfectionnement aux Techniques de Vente

Objectifs du séminaire :

. Identifier les differentes etapes clefs de la vente
. Savoir dejouer les pieges et sappuyer
efficacement sur ses atouts personnels

. Organiser sa strategie de vente et optimiser
ses efforts sur les actions generatrices de resultats

. Mieux defendre ses interéts et ceux de son

entreprise face a la pression du client

Personnes Concernées

. Commercial, ingénieur commercial, technico-
commercial

Méthode Andragogique

. Exposes

. Fchanges d'expérience

. Cas pratigues

Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Les métiers de la vente et ses enjeux

- Les qgualites et compeétences-cles d'un bon
vendeur

- Role et mission de la vente

- Connaitre le marche de l'entreprise

2. LA PROSPECTION

- La notion de prospection & la necessité de
prospecter

- Les differents moyens de prospection

- Le plan de prospection

3. LA PREPARATION DE LA VENTE

- La dynamique concurrentielle et le marche
- La preparation materielle

- La préparation physique

- La préparation psychologique

4. LES ETAPES DU PROCESSUS DE VENTE
1 La prise de contact

1 Comprendre le besoin du client

. La formulation et la co-construction de ['offre
- La structuration de I'argumentaire

3 Le traitement des objections

i Le closing.
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Les Fondamentaux du Marketing

Objectifs du séminaire :

. Definir & sSApproprier les principaux concepts
du marketing.
. Fvaluer les enjeux et la place du marketing

dans la strategie globale et le management de
l'entreprise.

. Integrer la démarche du marketing et son
application concrete dans I'entreprise a I'ere du digital.
. Connaitre les utiliser les outils du marketing.
. Maitriser & utiliser le vocabulaire marketing.

Personnes Concernées

Tous les collaborateurs de I'entreprise, appartenant
ou non a la fonction marketing

Méthode pédagogique

. Exposes commenteés
. Interactivite et echanges.
. Nombreux exemples illustrant les apports

theéorigues, favorisant I'appropriation des concepts
abordes.

Conditions de participation
Duree : 02 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera I'objet d'un devis

Programme
1. REPERES ESSENTIELS DE MARKETING

- L'état d'esprit marketing et la finalit¢ de
l'entreprise

- La démarche marketing

La connaissance du marche

- Les differentes approches du marche

Les variables du marketing-mix

1

2. L'INFORMATION MARKETING

Les deécisions du consommateur
- Techniques des etudes de marche

3. Les Principales Décisions Stratégiques
En Marketing

- Les Strategies de segmentation, de ix.
Strateégies concurrentielles

5 Le plan marketing

] Le marketing digital
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Les fondamentaux du marketing Digital

Objectifs

. Assimiler les particularites du marketing digital.
. Identifier les facteurs clés de succes d'un site
performant.

. Mesurer les resultats de ses actions digitales.
Personnes Concernees

. Responsables  marketing,  commerciales,

etudes, les chefs de produits, chefs de projet.

Méthode Andragogique

. Une pedagogie fondée sur la mise en pratique.
Une simulation d'etude permet de se familiariser avec
la technique. Les points du programme sont illustres
de cas d'entreprises.

. La maitrise des technigues de communication
ecrites et orales est une cle de succes pour conduire
des etudes - brief, présentation...

Conditions de participation
Duree : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Comprendre les grandes tendances et
les bases du marketing digital

- L'internet mobile, le e-commerce, le multicanal,
l'experience utilisateur, les objets connectes, les
INnnovations...

- Le marketing vs. Le marketing digital.

- Conversations, influence, viraliteé et reseaux
SocCiaux.

2. Construire un site performant

- Définir les objectifs de son site.

- Assurer 'efficacite de sa page d'accueil.

- Animer un site ©la  navigation, le
e-merchandising, le parcours de persuasion...

- Integrer les innovations technologiques : la
video, la navigation, le rich media...

- Animer son site pour genérer du trafic, des
leads, des ventes.

- Identifier les acteurs clés de succes pour un
meilleur taux de clics.

3. Faire venir sur son site : publicité on-line
et référencement

' Optimiser sa presence sur Google :les bonnes
pratiques du referencement gratuit et payant.

. Identifier les differents formats publicitaires,
leurs specificites.

2 Evaluer les colts des campagnes publicitaires
en ligne.

4. Fidéliser ses clients via I'e-mailing

- Les bonnes pratiques de I'e-mailing et de la
newsletter.

5. Mesurer les résultats de ses actions
digitales

- Identifier les parametres a mesurer : choix des
indicateurs.

- Utiliser des outils de mesure.

- Tracer I'activite sur son site : que peut-on savoir
et mesurer ¢

- Piloter a I'aide d'un tableau de bord.
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Organiser et Conduire Une étude de marché

Objectifs

. Maitriser toutes les etapes de la realisation des
etudes marketing : du projet au bilan.

. Connaitre les methodologies d'études les plus
utilisées ; repondre a I'ensemble des problematiques
marketing par la recherche appropriée.

. Savoir élaborer une etude.

. Savoir exploiter les resultats

Personnes Concernées

. Responsable et charge deétudes Chef de
produit, chef de projet marketing.
. Responsable marketing ayant pour mission de

commander ou d'exploiter les donnees d'etudes.
Méthode Andragogique

. Une pedagogie fondée sur la mise en pratique.
Une simulation d'etude permet de se familiariser avec
la technique. Les points du programme sont illustres
de cas d'entreprises.

. La maitrise des technigues de communication
ecrites et orales est une cle de succes pour conduire
des etudes - brief, présentation...

Conditions de participation
Duree : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Qu'est-ce qu'une étude de marché ?

. Definition et terminologie

. Objectifs d'une étude de marche

. Apports des etudes de marche au marketing
2. La conception d’'une étude de marché

. Les etapes cles du brief : contexte, objectifs,

echantillon, choix de la methodologie, informations
disponibles, contraintes, budget, delais.

. Reussir son brief d'étude : structure type,
principes cles

3. Maitriser les étapes d’'une étude quali ou
quanti

. La redaction du questionnaire du quide
animation.

. La selection des participants (échantillonnages,
).

. Les modes d'administration et technigues
d'animation.

4. Le traitement de I'information

. Depouillement de I'enquéte

. Interpretation des informations

. Analyse des donnees

5. Le rapport d'étude

. Rediger et diffuser une synthese d'études :
structure, points clés.
. Adapter sa presentation éecrite et orale selon

les interlocuteurs, le contexte et les objectifs.

39



Batir un plan Marketing Efficace

Objectifs du séminaire

. S'approprier les etapes de la construction d'un
plan marketing strategigue.

. Approfondir les methodes et techniques
utilisées dans le cadre de la construction d’'un plan
marketing strategique.

. Décliner le plan marketing stratégique en plan
d’action operationnel.

Personnes Concernées

Directeurs et responsables marketing, chefs de
produits seniors, chefs de groupe, chefs de marche
Méthode Andragogique

. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Durée : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Le diagnostic stratégique

. La démarche de diagnostic strategigue.

. Les principaux themes du plan marketing
strategique.

. L'analyse concurrentielle et la contribution des
produits.

2. Les prises de décision stratégiques

. La fixation des objectifs strategiques et leur
declinaison par produits/segments.

. Les objectifs de vente et de rentabilite.

. Le positionnement strategique.

. La construction du portefeuille  produits/
segments.

. La politique de marque.

3. La détermination des segments de
clientéles cibles

. Les criteres socio-comportementaux.

. Le maillage des multiples criteres.

. Les plans d’action a mettre en place.

4. Les différentes étapes de la mise en
ceuvre du plan marketing

. Les principales phases du plan marketing
strategique :

0 I'analyse des informations,

0 la decision strategigue,

0 I'elaboration du plan : le mix strategique,

O la budgetisation, la planification.

. Le process de plan marketing strategique.

5. La déclinaison en plan d‘action
opérationnel

i Le mix strategique : produit/prix/distribution/
communication.

6. Le contréle et le suivi

. La mesure des ecarts.
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Elaborer une stratégie de communication Digitale

Objectifs du séminaire

. Definir & Maitriser les étapes clées dune
demarche de veille strategique

. Identifier les sources d’information les plus
pertinentes.

. Renforcer I'analyse et
I'information strategique.

exploitation  de

Personnes Concernées

Managers impligués dans la mise en ceuvre de
strategies d’'entreprise ; des responsables du marketing,
de la recherche et développement, des services
d'information, de la communication ; ainsi que tout
professionnel souhaitant consolider ses competences
en veille strategique

Méthode Andragogique
. Ateliers thematiques

. Video projection

. Brainstorming

Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Définition, Approches et Typologie de la
Veille Stratégique

- Définition

- Approches de la Veille Strategique

- Les Types de Veille

2. La place et le réle central de I'information
dans la veille stratégique

- Chaine de valeur de linformation strategique
- Cycle de la veille

- L'Enjeu : Trouver la Bonne Information

- L'lmperatif : L'Exploiter de facon Pertinente,
Creative et Efficace

3. Composantes, Objectifs et Nécessité
d’une Veille Stratégique Méthodique

- Les Composantes de la Veille Strategique

- Les Objectifs de la Veille Strategigue

- Necessite d'une Vellle Stratégigue Methodique
4. Déterminer la veille
stratégique

1 Le processus de planification strategique

1 Les evolutions des marches.

. La vellle concurrentielle : outil de reduction de
l'incertitude.

5. Mettre en Place un Dispositif de Veille
Stratégique dans I'Entreprise

- Les prealables

) Le Processus

" Les Procedures

6. Animation de la veille stratégique

- Modalite & fiche de poste d'un animateur

- Typologie de lanimation (communautes
dintérét, usages & diffusion, amelioration continue)

- Regles a respecter

. Apport du dispositif dans 1a gestion des savoirs,
des compeétences

- « Commercialisation » de la vellle strategique
en interne

- Procedure de revision des axes de veille

les enjeux de
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Objectifs du séminaire :

. Batir et actualiser des previsions de treésorerie
. Optimiser la gestion de tresorerie

. Assurer un suivi efficace avec les banques
Personnes Concernees

. Tresoriers - Responsables  des  services
comptables, financiers et de gestion

Méthode pédagogique

. Formation tres operationnelle grace a de

nombreux cas pratigues

Formation tres participative animee par un formateur
expert de la gestion de tresorerie

Acquisition de methodes et d'outils pour optimiser 1a
gestion de la tresorerie

. Prérequis . connaitre les fondamentaux de la
gestion de trésorerie

Conditions de participation
Durée : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1.Situerlatrésorerie dans la structure financiére
de I'entreprise

- Le réle et les missions du trésorier

- Organiser la gestion de tresorerie

- Calculer la tresorerie et le besoin en fonds de
roulement (BFR) a partir du bilan et des tableaux de
flux

- Déeterminer  ses  besoins
economique de son activité
Diagnostic : établir un état de tresorerie nette basee
sur deux exercices et un budget

2. Planifier les besoins en trésorerie

- Le budget annuel de tresorerie

- Les regles d’'encaissement et de decaissement
- Fairelesliensavecles budgets d'investissements
et de financements

- Les autres flux financiers et
comptables

- Les previsions glissantes

- Analyser les ecarts et actualiser les previsions
Cas pratique : elaborer un budget de tresorerie
mensualise d'une entreprise

3. Maitriser les financements et placements a
court terme

- Le fonctionnement du marché monetaire

- Les taux de reference

4 Lestaux de base etles taux clients, les conditions
pancaires, les notations

- Négocier au mieux les taux et les conditions
aupres des acteurs du marche bancaire

- Les differents placements des bangues

- SICAV, FCP, titres de creances negociables

4. Les échanges de données bancaires

- Le systeme SEPA

- Les methodes de transmission

5. Suivre la trésorerie au quotidien

- Enjeux, résultats et équilibrages

- Le pilotage des dates de valeur

- Arbitrer entre liquidite, rentabilité, securite et
fiscalité

- Présentation des fonctionnalites des progiciels
de gestion. 43
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Objectifs du séminaire :

. Fvaluer les enjeux de négociation bancaire.

. Fvaluer le risque bancaire de I'entreprise.

. Ameliorer les previsions de tresorerie.

. Creer un cadre de previsions de tresorerie
groupe.

. Optimiser les previsions, financements et
placements, la gestion guotidienne et la tresorerie
groupe.

. Piloter la fonction trésorerie par le tableau de
pord.

Personnes Concernées

. Tresorier, directeur financier, controleur de
gestion, responsable de service comptable.

Nota

Nous Recommandons aux Entreprises d'envoyer des
Equipes Constituees dau moins Deux Personnes.
Cela Permettra de Créer les Bases de I'Adoption
Rapide en Interne d'un Langage Commun, e€t,
Facilitera 1a Diffusion et la Mise en (Euvre des Savoirs
et Technigues Acquis au Cours du Seminaire.

Méthode pédagogique

. Formation trés operationnelle grace a de
nombreux cas pratigues

Formation tres participative animeée par un formateur
expert de la gestion de tresorerie

Acquisition de methodes et d’outils pour optimiser la
gestion de la tresorerie

. Prérequis . connaitre les fondamentaux de la
gestion de trésorerie

. Niveau Perfectionnement
Conditions de participation

Duree : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Maitriser la négociation bancaire

- Catalogue des conditions bancaires.

- Chiffrer les enjeux de negociation : compte
d’exploitation banque/entreprise.

- Fvaluation bancaire de I'entreprise : FIBEN,
Bale lll, ratios, criteres terrain.

- Comment mener un appel doffres 7
Commission globale et forfait.

2. Perfectionner ses prévisions

- Ameliorer le budget et la prévision glissante de
trésorerie.

- Mise sous controle des aleas.

- Centralisation des preévisions de trésorerie
groupe.

3. Optimiser le cadre de gestion

- Reperer les enjeux d’amelioration.

- Optimiser les credits : garantie, souplesse, cout.
= Placements : arbitrer entre rentabilité - securite
- liquidite.

- Repartition des flux par banque.

1 Adopter une stratégie modes de paiement :
cout, securisation.

1 Ameliorer le Sl tresorerie.

4. Mettre en place une gestion de trésorerie
groupe

’ Evaluer les gains : négociation, centralisation
des positions de trésorerie, de la communication
pancaire...

) Catalogue des conditions groupe, procedure
de netting, centralisation de la couverture du risque
de change, centralisation des paiements.

- Choix d'un mode de centralisation de Ia
trésorerie (cash pooling).

- Rationalisation des comptes bancaires.

5. Construire le tableau de bord du trésorier
- Selectionner les indicateurs de performance.

- Mettre sous controle le risque de liquidite, de
change.

- Indicateurs de gestion du BFR.

- Evaluer la performance des placements.
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Objectifs du séminaire :

. Comprendre le fonctionnement des marches
des changes.

. Maitriser les instruments de couverture.

. Définir une politique de gestion du risque de
change.

. Sinitier a la comptabilisation des opérations de

change en normes IFRS.
Personnes Concernees

] Tresorier et collaborateur de treésorerie.
. Responsable comptable et financier *
Nota

Nous Recommandons aux Entreprises d'envoyer des
Equipes Constituées dau moins Deux Personnes.
Cela Permettra de Creéer les Bases de I'Adoption
Rapide en Interne dun Langage Commun, €t
Facilitera 1a Diffusion et la Mise en (Euvre des Savoirs
et Technigues Acquis au Cours du Seminaire.

Méthode pédagogique

. Formation trés operationnelle grace a de
nombreux cas pratigues

Formation tres participative animeée par un formateur
expert de la gestion de tresorerie

Acquisition de methodes et d’outils pour optimiser la
gestion de la tresorerie.

. Niveau : Specialisation
Conditions de participation
Duree : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera I'objet d'un devis

Programme
1 Comprendre le fonctionneme
de change et de taux

- Acteurs surlesmarches ettypes de transactions.
- Cours au comptant, a terme, operations de
Swaps.

- Cotation au certain ou a l'incertain.

- Facteurs influant les cours de change.

- Interaction avec les marches de taux.

2 Gérer la trésorerie devise

- Interét du compte den devise.

- Effectuer des paiements en devise.

- Passer un ordre de change au mieux ou a
cours limite.

- Contréler la remunération bancaire.

3 Evaluer le risque de change

- Evaluer la sensibilité du résultat aux fluctuations
de change.

- Construire le tableau de suivi de la position
de change : flux commerciaux et financiers, realises,
engages et previsionnels.

4 Maitriser les instruments de couverture

- Les couvertures naturelles : choix des monnaies
de facturation, compensation des positions inverses.

- Achat ou vente a terme, terme a preavis.

3 Determination du report (deport).

1 Proroger ou anticiper ['echeance

. Options classigues et a barriere, tunnels a
prime zéro ou reduite.

v Les garanties de change.

5 Définir une politique de gestion du risque de
change

- Definir les  parametres couverture de
previsions ou de flux certains, duree du cycle de
couverture, couverture totale ou partielle...

- Seuils de couverture par devise.

- Utilisation d'un cours « budget ».

- Choix entre instruments fermes et options.

- lllustration  de differentes  politiques et
proceédures.

6 Gérer les financements intragroupes en
devises

- [lustrations de swaps «cambistes» a court et
moyen terme.

/ Apercu des operations de change en normes IFRS

- Couverture de juste valeur et de flux futurs.
45

archés



Objectifs du séminaire :

. Prendre en main la fonction de tresorier.

. Resituer la tresorerie dans la gestion financiére
de I'entreprise.

. Batir et exploiter des preévisions de tresorerie.

. Controler les conditions bancaires.

. Evaluer les enjeux de négociation.

. Choisir les financements et les placements.

. Prendre une decision de financement ou
placement.

. Gerer la tresorerie en dates de valeur.

. Gerer le risque de change.

Personnes Concernées
. Tresorier,  responsable  financier,
financier, responsable des financements.

directeur

Méthode pédagogique

Formation trés opérationnelle et participative grace a
de nombreux cas pratiques

Acquisition de methodes et d’outils pour optimiser la
gestion de la tresorerie

Conditions de participation
Durée : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. La trésorerie dans la gestion financiére

- Definir la trésorerie a partir du bilan.

- Les 5 crises de trésorerie et les remedes
associes.

2 La place du trésorier

- Les 4 grandes missions du trésorier.

3 Exploiter les prévisions

- Budget annuel de tresorerie : prevoir le besoin
de financement a CT.

- Prévision glissante : decision de financement
ou placement.

4 Maitriser la négociation bancaire

- Catalogue des conditions bancaires : jours
de valeur, commissions de mouvement et marge sur
financement.

- Controle des conditions bancaires.

- Critéres d'evaluation bancaires de I'entreprise :
FIBEN, Bale 3, ratios, criteres terrain.

5 Anticiper I'évolution des taux d'intérét

- Missions et actions de la Banque centrale.

3 Les taux de references.

6 Les crédits de trésorerie

1 Avantages et inconvenients des differents
credits de tresorerie - Spot, affacturage, avances en
devise, escompte en compte, decouvert, ...

- Taux effectif global (TEG) d'un credit.

7 Les placements de trésorerie

- Arbitrer entre liquidite et rendement

; Dépot a terme (DAT), DAT a taux progressif,
Certificat  de  depot - negociable (CDN), SICAV,
monetaire ou obligataire, ...

- Conseils pour gerer ses excedents.
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VIIl. CONTROLE DE GESTIO




Objectifs du séminaire :

. Revoir et utiliser les fondamentaux du controle
de gestion

Maitriser les fonctionnalites Excel pour analyser et
présenter les resultats

Savoir creer des tableaux de bord efficaces pour Ia
prise de decision.

Personnes Concernées

. Comptables experimentes, - Responsables
comptables et financiers, - Controleur de gestion, -
Responsables d'unites opéerationnelles.

Méthode pédagogique

Formation tres opérationnelle et participative grace a
de nombreux cas pratiques

Acquisition de methodes et doutils pour optimiser la
gestion de la tresorerie

Conditions de participation
Durée : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Contrdle de gestion au coeur du pilotage
de la performance

Role et missions du controleur de gestion
Competences relationnelles et proactivite

Besoins et attentes en interne

Evolution et tendances du pilotage

2. Rappel des fondamentaux

Ouitils : Comptabilité generale, analytique, et autres Sl
internes

Methodes : ABC, BSC, Couits complets, etc...

Cycle de gestion

3. Analyse de la performance avec Excel :
100% Cas pratiques

0 Analyse du chiffre d'affaires

O Integration d'une balance et creation d'un reporting
simplifie

O Présenta

0 Analyse du mix-produit et tendance des marges
brutes

4. Le pilotage de la performance

0 De guoi parlet-on ? A chague responsable un
pilotage adapte

0 Business Model : Connaitre son activite

o Methodologie : De la vision strategigue aux leviers
de performance, plans dactions et indicateurs de
pilotage

o Creation de valeur et materialite

5. Nouvelles analyses de la performance
par Excel : 100% Cas pratiques

O Analyse de la masse salariale et syntheses pour la
Direction Generale

o Simulation et ré-previsions budgetaires

o Integration de synthése Excel dans une presentation
Power Point

6. Tableaux de bord

o Conditions d'efficacite

0 Methode de construction

0 Format et choix des modeles
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Objectifs du séminaire :

. Analyserlesinteractions du systeme de controle
de gestion avec les autres systemes d'information de
'entreprise

. Comprendre les nouveaux enjeux de la
mesure de performance.

. Etre en mesure detablir un diagnostic des
pesoins de 'entreprise en information de gestion.

. Formaliser les differentes phases de conception
et de mise en place d'un systeme de controle.

Personnes Concernées
Contréleurs de gestion, directeurs financiers et

comptables.
Auditeurs internes, comptables

Méthode pédagogique

Formation tres opéerationnelle et participative grace a
de nombreux cas pratiques

Acquisition de methodes et d'outils pour optimiser 1a
gestion de la tresorerie

Conditions de participation

Durée : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera I'objet d'un devis

Programme

1. Les enjeux du contréle de gestion

2. Lien entre le contréle de gestion, le type de
structure et le mode d’organisation

3. Processus du contréle de gestion

- Demarche «plan-programmes-budgets».

- Boucle previsions-controle et prise en compte des
contraintes de 'entreprise.

- Limites de la demarche traditionnelle quant a la prise
en compte de la valeur du marche

4. Les grandes étapes du diagnostic des
systémes de contréle

- Diagnostic du secteur et de I'environnement : de Ia
demarche strategigue ala planification opéerationnelle.
- Prevision a moyen terme - Prévision des equilibres
financiers.

- Articulation du plan opeérationnel et des budgets.

5. La fonction «contréle» au sein de I'entreprise
- Diagnostic de la position et de I'organisation de la
fonction «contrdle de gestiony.

- Mise en ceuvre du plan daction «controle de
gestiony.

- Priorités, chronologie, identification des etapes, mise
au point du calendrier.

6. Suivi et contréle opérationnel

- Les tableaux de bord operationnels : definition et
mise en ceuvre.

- lllustration du suivi de la performance au travers
d'exemples de tableaux de bord de plusieurs
entreprises, étude des points-clés sur le plan financier,
sur le plan de l'activite, sur le plan de la productivite.

7. Suivi de I'action stratégique
- Introduction au tableau de bord prospectif.
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Objectifs du séminaire :

. Connaitre les meilleures pratiques
I'organisation de la gestion budgetaire

. Savoir construire les differents budgets en les
articulant de facon cohérente

. Sa familiariser avec le controle budgetaire et
les methodes d'analyse des ecarts

pour

Personnes Concernées

- Chefs d'entreprises / Cadres de services comptables
et financiers

- Responsables charges de I'élaboration et du suivi des
pudgets

- Contréleurs de gestion / Responsables financiers.

Méthode pédagogique

Formation trés opérationnelle et participative grace a
de nombreux cas pratiques

Acquisition de methodes et d’'outils pour optimiser la
gestion de la tresorerie

Conditions de participation
Duree : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. Les objectifs et I'organisation d’'un systéme
de gestion budgétaire

. Les objectifs de la gestion budgetaire

. La place de la gestion budgetaire dans la
planification d’entreprise

. Le processus d'elaboration budgetaire

. Budgets et responsabilites

2. L’articulation et la construction des différents
budgets

. Le budgetdesventes etdes colts commerciaux
. Le budget de production et des
approvisionnements

. Le budget des effectifs et de la masse salariale
. Le budget des services supports et des frais
generaux

. Le budget d'investissement

. Le budget de tresorerie et les comptes
previsionnels

O La notion et la budgetisation de treésorerie

0 Le controle et I'ajustement de la trésorerie

0 Les documents de synthese preévisionnels

Le controle budgetaire et les axes d'analyse des ecarts
. Les analyses d'ecarts

0 Generalites sur les ecarts (horizon, valeur
relative et evaluation des acteurs)

0 Les elements fondamentaux de calcul des
ecarts

. Les ecarts et leur decomposition

0 Ecarts sur chiffre d'affaires

0 Fcarts sur couts

0 Ecarts sur résultat et écarts sur marge

9 Le controle de la masse salariale

0 La prevision de la masse salariale

0 Consequences de la politique salariale sur la
masse salariale

0 Analyse de la variation de la masse salariale

. Les tableaux de bord associes au budget
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Comptabilite de la Réassurance dans I'environnement CIMA L 2
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CIMIA e 4
Maitriser le Traitemnent Comptable des Opérations d’Assurance IARD dans I'Environnement CIMA ... 5

Travaux De Fin d'Exercice : Cloture et Arrétes de Comptes Annuels des Entreprises d’Assurances et de
Capitalisation €N ZONE CIMA ..o 6




Comptabilité de la Réassurance dans I'environnement CIM

Objectifs de la formation :

A lissue de la formation, les participants seront
capables de :

» Comprendre la comptabilisation des operations
de reassurance dans les documents comptables des
compagnies d'assurance

» Comprendre les principes de centralisation de la
comptabilite technique en comptabilite generale
Personnes Concernees

* Responsables Comptables et Financiers des
compagnies d'assurance

» Controleurs de gestion des compagnies
d'assurance

 Directeurs Techniques des compagnies
d'assurance

* Responsables de Production et Sinistres des
compagnies d'assurance

* Auditeurs et controleurs internes des compagnies
d'assurance

» Comptables et cadres comptables des compagnies
d'assurance,

Méthode Andragogique

* EXposes

* Echanges d'expérience

* Cas pratigues

Conditions de participation
Duree : 03 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. INTRODUCTION

. Role de la réeassurance

. Historigue & Definition de la réassurance
. Les acteurs de la réassurance

. Les types de reassurance

2. FORMES TECHNIQUES DE
REASSURANCE

. La réassurance proportionnelle
. La réassurance non proportionnelle

3. GESTION DE LA REASSURANCE ENTRE
ASSUREUR ET REASSUREUR

. Le compte technigue
. Les comptes financiers
. Le compte de depot

4, LA COMPTABILISATION DES
OPERATIONS DE REASSURANCE

. Comptes de bilan

. Comptes de gestion

. Schéma comptable a la fin d'année
d'inventaire

CAS PRATIQUES



Controle de Gestion des Sociétés d' Assurance

Objectifs de la formation :

* Renforcer le role du contréle de gestion dans 1a re-
cherche de la performance

* Mettre en ceuvre des methodes et outils pour ame-
liorer le suivi de la performance

* Rechercher les activites creatrices/destructrices de
valeur

* |dentifier et éliminer les couts cacheés

* Organiser et animer le processus budgeétaire de
I'entreprise d'assurance

» Maitriser les regles specifigues du contrdle de ges-
tion des entreprises d'assurances.

* Acquerir les bases du controle de gestion comme
outil de pilotage essentiel d'une entreprise d'assu-
rance.

* Suivre efficacement I'activité d'une compagnie d'as-
surance a travers la mise en ceuvre du Reporting fi-
nancier.

Personnes Concernées

. Contréleur de gestion recent dans la fonction
et futur contréleur de gestion des entreprises d'assu-
rance,

. Responsables et collaborateurs comptables,
administratifs et financiers, managers opérationnels
. Responsable d'établissement ou dagence

souhaitant dialoguer efficacement avec les services
de contrdle de gestion

Méthode Andragogique
* EXposes

* Echanges d'expérience

* Cas pratigues

Conditions de participation

Durée : 03 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

I- CONTROLE DE GESTION ET STRUCTURE
ORGANISATIONNELLE D'UNE SOCIETE

D’ASSURANCE
I Les centres de responsabilite et les échanges
entre centres dans une compagnie d'assurance

2. Contréle et nouvelles structures organisation-
nelles : le management des activites, des processus et
par projets d'une compagnie d'assurance

3. Les profils et les roles du controleur de gestion
dans le secteur des assurances
4. L'organisation du service controle de gestion

dans une compagnie d'assurance

Il - LE PILOTAGE DE LA PERFORMANCE ET
GESTION BUDGETAIRE DE LA COMPAGNIE

D’ASSURANCE

I Le pilotage de la performance stratégique
d'une compagnie d'assurance

2. Mise en place et animation du processus bud-
getaire au sein d'une compagnie d'assurance

lll - EVALUATION DES COUTS DANS UNE
COMPAGNIE D’ASSURANCE

B Typologie des charges et des couts

* Typologie des charges

* Typologie des couts

* Analyse du portefeuille des produits

* Les couts complets: methode des centres d'ana-
lyse

IV - LE SUIVI DE L'ACTIVITE D'UNE
COMPAGNIE D’ASSURANCE VIA LE
REPORTING FINANCIER

. Les ratios et indicateurs clés en assurance
e Ratios et indicateurs en assurance Non vie

e RAtios et indicateurs en assurance vie
b, Conception du tableau de bord de pilotage

3. Reporting des activités en assurance



Maitriser leTraitementComptabledesOpérationsd’Assurance

Vie & Capitalisation dans 'Environnement CIMA

Objectifs de la formation :

e Maitriser les meéthodes de calcul, d'evaluation et de
comptabilisation des provisions techniques des entreprises
d'assurance vie et capitalisation conformement aux
dispositions prevues par le code CIMA.

e Maitriser la comptabilisation des operations technigues
en assurance directe, de Coassurance et de Reassurance
Vie dans les entreprises d'assurance vie et capitalisation
conformement aux dispositions du Code CIMA.

e Maitriser I'evaluation des couts dacquisition des
immobilisations  amortissables et non amortissables,
corporelles et incorporelles. Ainsi que 1a comptabilisation
des mouvements lies aux dites immobilisations appartenant
ou non a lentreprise conformément aux dispositions
prevues par le code CIMA.

* Mieux maitriser les difféerentes étapes necessaires au
montage du dossier annuel, ainsi gue les états financiers,
comptables et statistiques exiges par la CIMA en fin
d'exercice. Le dossier annuel exige par la CIMA oblige
les entreprises d'assurance a la présentation et a la
communication des informations financieres fiables.

* Maitriser les analyses et enregistrements comptables
des opeérations dinventaire en vue de la production
des états comptables et statistiques exiges par la CIMA,

conformement aux dispositions du code CIMA.

Personnes Concernées

Responsables Comptables et Financiers des compagnies
d'assurance, Controleurs de gestion des compagnies
d'assurance,  Directeurs Technigques des compagnies

d'assurance, Controleurs des Directions Nationales
d’Assurances, Commissaires aux comptes des compagnies
d'assurance, Responsables de Production et Sinistres des
compagnies d'assurance, Auditeurs et controleurs internes
des compagnies d'assurance, Comptables et cadres

comptables des compagnies d'assurance,

Conditions de participation

Durée : 04 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel

Cout : fera l'objet d'un devis

Programme

1. TRAITEMENT COMPTABLE DES
OPERATIONS COURANTES

- Operations sur les Immobilisations corporelles
et incorporelles

- Opérations sur les immobilisations financieres
- Traitement comptable et fiscal des subventions

recues
2. TRAITEMENT COMPTABLE DES

OPERATIONS TECHNIQUES EN ASSURANCE
VIE ET CAPITALISATION

- Les opérations techniques courantes en
assurance vie

- La comptabilisation des opérations d'assurance
directe vie

- La participation aux benefices reglementee

- L'opération de rachat de contrats en assurance
vie

- Les avances consenties au payeur de primes
3. INTRODUCTION AUX TRAVAUX DE

FIN D'EXERCICE ET COMPTES ANNUELS EN
ASSURANCE VIE

1 L'interét des travaux de fin d'exercice

1 Les regularisations et linventaire extra
comptable

- La determination comptable du resultat et
l'etablissement du Bilan

- L'inventaire extra comptable

- Les amortissements

- Les autres types de provisions

- Regularisations des charges a payer et produits
a recevoir

- Le dossier annuel des entreprises d’assurances

et de capitalisation



Maitriser le Traitement Comptable des Opérations

d’Assurance IARD dans 'Environnement CIMA

Objectifs de la formation :

e Acquerir des connaissances structurees et
synthetiques relatives a la demarche d'enregistrement
comptable des operations d'assurancesIARD : usuelles,
courantes, trésorerie, technigues, investissements, etc.
e Acqueérir des  connaissances  techniques
approfondies combinant theorie et pratique, adaptees
ala complexite et a la specificite de la comptabilite des
assurances IARD dans I'environnement CIMA.

e Produire une bonne information comptable et
financiere permettant d'obtenir une image fidele de
la vie de I'entreprise d'assurance IARD.

* Mieux satisfaire les obligations de reqgularite, de
sincerite et de transparence inhérentes a la tenue
des comptes, au contréle, a la presentation et a la
communication des informations financieres.

* Aider les Responsables Comptables et Financiers a
tenir une comptabilite conforme au plan comptable
des Entreprises d’Assurances et de capitalisation du
code CIMA.

Personnes Concernées

. Responsables Comptables et Financiers des
compagnies d'assurance

» Contréleurs de gestion des compagnies d'assurance
* Directeurs Technigues des compagnies d'assurance
» Contréleurs des Directions Nationales d’Assurances
e Commissaires aux comptes des compagnies
d'assurance

* Responsables de Production et Sinistres des
compagnies d'assurance

* Auditeurs et contréleurs internes des compagnies
d'assurance

» Comptables et cadres comptables des compagnies
d'assurance

Méthode Andragogique
. Exposes

. Fchanges d'expérience

. Cas pratigues

Conditions de participation

Durée : 04 jours
Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera l'objet d’'un devis

Programme

1. TRAITEMENT COMPTABLE
OPERATIONS COURANTES

- Opérations sur les Immobilisations corporelles
et incorporelles amortissables et non amortissables
(biens meubles et immeubles) :

- Opérations sur les Immobilisations financieres :
- Traitement comptable et fiscal des subventions
recues

- Traitement comptable et fiscal des provisions
technigues

- Traitement comptable et fiscal
geneéraux et autres produits accessoires :
- Traitement comptable et fiscal de la paie

- Traitement comptable et fiscal des produits
nets percus issus des placements

- Analyse des comptes de Bilan (tache extra
comptable)

- Elaboration et tenue des livres comptables
courants

DES

des frais

2. INTRODUCTION AUX TRAVAUX DE FIN
D'EXERCICE ET COMPTES ANNUELS EN
ASSURANCES IARD

1 Rappels
1 Notions

Applications et cas pratiques de synthese



Travaux De Fin d’Exercice : Cloture et Arrétés de Comptes

Annuels des Entreprises d'Assurances et de Capitalisation
en Zone CIMA

Objectifs de la formation :

A lissue de la formation, les participants seront
capables de :

. Acquerir  des  connaissances  structurees
et synthetiques relatives a la cloture et arrétes de
comptes annuels des entreprises d'assurances et de
capitalisation dans I'espace CIMA.

. Acquerir  des connaissances  technigues
approfondies adaptees a la complexite et a Ia
specificite des travaux de cloture et des arrétes de
comptes annuels des entreprises d'assurances et de
capitalisation dans I'environnement CIMA.

. Produire des eétats financiers et comptables
flables permettant de fournir I'information financiere
adequate et d'obtenir une image fidele de la realite
economique de l'entreprise

. Mieux satisfaire les obligations de regularite,
de sincérite et de transparence inherentes a la tenue
des comptes, au contréle, a la presentation et a la
communication des informations financieres.

Personnes Concernées

. Responsables Comptables et Financiers des
compagnies d'assurance

» Contréleurs de gestion des compagnies d'assurance
* Directeurs Technigues des compagnies d'assurance
» Contréleurs des Directions Nationales d’Assurances
e Commissaires aux comptes des compagnies
d'assurance

* Responsables de Production et Sinistres des
compagnies d'assurance

* Auditeurs et contréleurs internes des compagnies
d'assurance

» Comptables et cadres comptables des compagnies
d'assurance,

Méthode Andragogique
. Exposes

. Fchanges d'expérience

. Cas pratigues

Conditions de participation
Durée : 04 jours

Lieu : Dans vos locaux ou dans un Hotel
Cout : fera I'objet d’'un devis

Programme

1. INTRODUCTION AUX TRAVAUX DE FIN
D’EXERCICE COMPTABLE

- Generalites

- Les obligations fiscales et legales

- Les buts des travaux de fin d’'exercice

- Organisation et procedures des travaux de fin
d'exercice

- Les etapes d'inventaire

2. L'INVENTAIRE EXTRA COMPTABLE

- Principe

- Définition

- Les elements a inventorier

- Etat d'inventaire, livre d'inventaire

3. LES PROVISIONS TECHNIQUES

- Définition

- Role de la provision technique

- Les differents types de provisions technigues
4. LES PROVISIONS POUR PERTES ET
CHARGES

- Constitution

5. LES AUTRES
D’INVENTAIRE

- Reégularisation des charges a payer et des
produits a recevoir

1 Les comptes de regularisation passif

- Les comptes de regularisation actif

- Les comptes d'attente

- Les comptes des creances et dettes en
monnaie etrangere

i Analyse des comptes de charges et produlits

- Analyse des comptes de situation bilan

- Evaluation et calcul des avantages en nature
hors bulletin de paie

y Regularisations annuelles des salaires

6. ETABLISSEMENTDESETATSFINANCIERS
DE SYNTHESE

- Bilan d'ouverture

- Le livre journal

- Le grand livre des comptes

- La balance generale des comptes
APPLICATION ET CAS PRATIQUES DE SYNTHESE

. LE DOSSIER ANNUEL

- Définition

- Objectifs rechercheés

- Période de production

- Destinataires

- Constitution du dossier annuel 6

REGULARISATIONS
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