Catalogue des formations Alizes RH

1¢" semestre 2020

Formations 100% distancielles & E-LEARNING




Table des matieres

RESSOUICES HUMQ@INES...........eiiiiie e ee e e cte e et es e st beae e s ebeaee s e e ensanesneeaens 4
oYt a o oI 2l Il I o ¥ 1YY ST 4
Panorama de 1@ FONCTION RH....c ittt sttt e e sae s heeae e e e be e e ste s aaeense e e e e ads estensen saesbeeseeeseesaessaestesbeanseensenneenns 7
SEFALEZIE RH...oe ettt et ettt et e e e ete et bt e ebesebeeasee sabeesbeeebesesbeabeaasaensbesasaesseese s eessben sesesaenss eabsennseshesenbeense sesbenneesaseenae saneereenen 9
(€] o SO =Y o [=Y ' =T el g LT oo g 0 o = =Y g ol 3 T ST TSR 10
Y=Tol AU =70 U= o | OO RO SO TR TP PPRPPPPRRP 11
(o] g0 g - 1[0 o FOU O O T O T EOOO T OO T T O T ST OO TP PP U PP PP RRPPRRPP 12
Droit du travail €t AialOGUE SOCIAL.....c.uiieee ettt et st e b e s be et e e ebeeesbeeebesebbesbesbanses sbeesbeesseersbeessesnseesnnesrnenes 13
LT 0 a1 a1 = o o TR OO SOOI 14
Entretiens d'évaluation e Prof@SSIONNEIS. ... ...ttt sre et ete s ebe e aesbeeabe e saesebbeeebe sasaenssesaseesben sbeesseensessssenneensees 15
REUSSIT SES FECTULEIMENTS ..oiviiiieieeeiitiees st s sttt st aet et e s teste sebesbae s e et sheaeeaseesseesee e saeaneaesbanseses aseansessaheen st shaanseesees e eeseesbearsaessenneesseseesrses 16
GESEIONNAITE B PEISONNEL. ...ccue ettt ettt ee e ste et e et e eeteeabe e steeesbeesbesas e st asesaseesbeesse ssbesssesassessae saseessesnse sebaennsesassennsesae et senssesrsaensenns 18
Concevoir et mettre en ceuvre son plan de développement des COMPELENCES.......c.ueeccveeiiecceveiie et et e e 20
Droit social et du travail................oooo o e e 22
Maitrise juridique des embauches et du CoONLrat A& traVaAil........covi it sb e sae s e e saraenbeesreens 22
oYUYo T e [F ol o1 [T a F= 1T =T L= B=T 0 0] o1 [0 VLT U 1 TSR 24
DUIEE dU traVail €1 @DSENCES.....cceieeie ettt e e sttt e b et e s testeeaseebae s e e e saeeae s aesteaeeatesaserseesaense eteeseeas st aensenstestesnsaesaensannnseens 26
Présider les Instances Représentatives AU PEISONNEL. . ... e sttt s te e tae st s eb e e stesae e s e sbe et aeenaesasaennnenrees 28
FA Yo U= [ =T = o W o T Yo Yo = TP 30



Table des matieres

Y T T {=T 1 0 =T o T SRR 33
Maitriser ses entretiens anNNUEIS d' AP PrECIAtiON........c v st eaeeebaebaae b aesaaesbesesseesaesesaesseseraenseesasaennes 33
Maitriser S€S NTretiENS PrOfESSIONNEIS.........vi e et et e ste e e et e sae e st e e aessasneesaeaesseestesessenssessaenneesseersneeneens 35
MANAZEMENT A PrOJEE..uuiicuiiiie ettt ettt ettt et e et e et beeebe et seebeeaseeaasesaeaessee shesesaessesassenses saseesben she et aensaesassesasesassenbenbesesaennne sraensenons 37
DTNVt a1 gl g =T = o= gl ol =Tl o 1 SRR STT 39
DIrOit SOCIAl POUI MANAEEIS. .. .iictiiecee et eetteecteeetteeee et etteeeteeesbeesbesaesesaseesesesssessesessesee sebaensee saseesse saserssennsesassessbeshesesasenae sesaenntessaensen srnaennes 41
|V T aF Ted=T 0 aT=T oY o o =T =1 f (o 0 o =Y S SRR 43
PerfeCtioONNEMENT BT |EAUEISNIP ... eicie ettt ettt et e e e be et e e sbesabae s besaseeabeebe sesbeensesaseeaneesasbesbetesesbenstesassennsesaseentennns 45
=R (=l Lo T aToru o] a4 F= T 4= F=q=1 o USRS 47
MaNAZEMENT INTEIZENEIAIONNEL.....ccueeiee et ettt st e e e sae et b e besebaeabee sbesessee saeanssenaeeasaenbesssssesseensesssensesrnens 49
Management des EqUIPES €N SITUALION 0B CriSE......cciiiiiiiiiiie ettt st te e st e et e esteeeta e aeste e s e saeass e e eteeisaenstesassenseeasesessesnsesseenneesnns 51
Management des équipes a distance - LeS DONNES PratiQUES........eccciiciiiiiieieeiee ettt ettt et e eere e e sre s eaaeeeaesebbessaeseraesseesaseesnee s 53
LCT=T {1 o T S PR 55
Evaluer la santé financiére de I'entreprise a la lecture de ses documents comptables et finanNCIers.........coeevveeeeeeveeereeeeseeeeenns 56
Piloter sa trésorerie pendant et apres la crise afin d'anticiper les difficultés @ VENIT........ooviiviviiee e 58
Gestion de trésorerie : acCOMPAgNEMENT PEISONNAIISE.........oiiiieiiieiie et ee e se st e e stees e eae e sreeesseesae st aeesaesseesses sasesssennsesasaennsesreensees 60
MArKeting VENTE..........ee et e e e et et st ee st e e serte e esaeesanae srraen ens 60
Les bases de |2 ProSpPeCtioN COMMEBICIAIE..........ui ittt sert e ste et e be e ebe e bbeeebeersaebesasaesseese sesbeensesrssennaesaseessen sasessennseens 61



Table des matieres

(0o T 2010 0101 4 1ot ) d [o ] o 15U 64
Conduite de réunion en présentiel et diStaNCIEl - LES DASES......uiici ittt et et sr e s ee e et e sbeeebaenbesbeessnesaeaesaees 64
CONAUITE A FEUNION 1 @VANCE......ueceieiie ettt te et s te et e ste et e s steste st et eesses e stesseasesesbassessaeateaaseessessan sbeseeaae Sbe et benseestesbeanseeseasssaneesresnsessaans 66
FOrmation de fOrmat@uUI............ .o et saraees 68
Communautés d'apprentissage a distance : repPeres & MISE BN CBUVIE........cccuveiiieereeeireeeieeeieesteestaessteeseaesssessaeseessesssssessesssessasesnsessen 68

Actions de formation multimodale de type FOAD : reperes & MiISE €N OBUVIE.....ccceeiueeiereeieeeeeeteeetesesreeesberseesseesseesasessesessesssessesesen 70
Nouvelle modalité de formation de type AFEST : reperes & MiSE N CBUVIE........cceveeiveirereieeeteierireeteseteessetesseeseesseesssesssesssesseesseseses 72

Accompagnement et développement personnel..............ccovieieiiiiiiiiicciiec e 74
Collaborateurs : Préparez vos entretiens ProfeSSIONNEIS... ...ttt st et eae s e e aeebesesbeesbesebaennbesraenaneens 74

ACcoMPABNEMENT VAE......... ettt eee et e e e re s an s e eaas 76
Bilan d@ COMPEBLENCES...........oveeeeeeece e et s e s ere e e st be s e saeaeeennanes 78






FonCtion RH - Les bases | [ Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs pédagOgiques e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Comprendre le positionnement et les champs de la fonction RH

Identifier les différents processus RH

Acquérir les principales notions, méthodes et outils efficaces pour réaliser les
principales missions en RH

Public cible

Comptables, gestionnaires, RH

Méthodes pEdagogiques Prérequis Formateur
= Quiz d’auto-positionnement Connexion Yannick PLANTE
Internet & PC

=  Apports théoriques, exercices pratiques, études de cas, échanges d’expériences
= Questionnaires ludiques, mises en situations filmées

= Quizfinal _uee Tarifs
= Acces aux documents sur notre plateforme en ligne 9 21 heures O 1155¢ HTt par
apprenan
Quand

1e semestre : du 27 mai au 8 juin 2020

Validation
Attestation

DRH-02 6

"*‘f Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : +596 596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com |



Fonction RH - Les bases

Programme de formation (1/2)
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : STRATEGIE RH (0,5 jour)

« Elaborer et mettre en ceuvre une politique RH efficiente et au

service de la stratégie d'entreprise »

= Raison d'étre de la fonction RH, positionnement

= Batir une politique RH en cohérence avec la stratégie
d'entreprise

= S'inspirer du marketing pour élaborer une politique RH
différentielle (Marketing RH)

= Piloter la fonction RH, raisonner en termes de processus RH
et élaborer des indicateurs sociaux

MODULE 2 : GPEC ET DEMARCHE COMPETENCES (0,25 jour)

« Concevoir/Mettre en ceuvre une démarche compétences

GPEC »

= Concevoir/Mettre en ceuvre une démarche compétences
GPEC

g Y

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

MODULE 3 : RECRUTEMENT (0,5 jour)
« Réussir ses Recrutements »

Optimiser sa procédure de recrutement

Elaborer la fiche de fonction et profil de candidature
Choisir les référentiels d'évaluation et évaluer
objectivement

Mener des entretiens ou jury de recrutement

Mettre en place une procédure d'intégration efficace

MODULE 4 : FORMATION (0,5 jour)
« Concevoir et mettre en ceuvre son plan de formation »

Replacer la formation dans son cadre légal et stratégique
pour |'entreprise

Identifier les besoins de formation et les sources du plan
de formation

Construire un plan de formation détaillé

Financer la formation

Elaborer une ingénierie pédagogique multimodale
performante

DRH-02
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Fonction RH - Les bases Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation (2/2)

MODULE 5 : DROIT DU TRAVAIL/DIALOGUE SOCIAL (0,5 Suite MODULE 6 :
jour) = Construire une grille de classification des emplois et de
« Actualiser ses connaissances en droit social pour rémunération des salaries cohérente et compétitivité
sécuriser sa gestion de personnel » =  Rémunérer les performances individuelles et collectives
=  Connaitre les sources du droit du travail = Engager une gestion rigoureuse de sa masse salariale
= Etablir contrat de travail et I'embauche du
collaborateur MODULE 7 : ENTRETIENS EVALUATION ET PROFESSIONNELS (0,5
= Gérer la période d'essai jour)
= Gérer les temps au travail de I'équipe « Construire son systeme d'appréciation annuelle et réaliser ses
= Exercer le pouvoir disciplinaire de I'employeur entretiens professionnels »
=  Circonscrire les roles et moyens des différentes IRP = Choisir les référentiels d'évaluation et évaluer objectivement
= Optimiser ses relations sociales et mener une = Construire un systeme d'appréciation annuelle durable
négociation =  Mener avec succes les entretiens professionnels obligatoires

" Présentation générique comparée des EAA / EP
MODULE 6 : REMUNERATION (0,25 jour)
« Elaborer une politique de rémunération attractive » WEBINAIRE DE CONCLUSION
= Connaitre les principes d'une politique de
rémunération efficiente
= Choisir les éléments constitutifs de la rémunération
des collaborateurs

DRH-02
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Panorama de la fonction RH | " wossieeromten:

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Ob.leCtlfs pedagoglques e Integre les nouveautés législatives

Compréhension du positionnement et des champs de la fonction RH e Mises en situation pratique, cas concrets
Identification des différents processus, capacité a intégrer les principales notions et e Disponibilité optimisée

différents outils pour concourir a la mise en ceuvre de la politique RH de son e Expertise formateur avéréee

entreprise

Application de ces apports au contexte spécifique de la fonction publique territoriale

et hospitaliere Public cible

Toute personne accédant a la
fonction RH ou voulant acquérir les
bases de la GRH

Méthodes pédagogiques

Prérequis Formateur
= AVANT Connexion Internet & Yannick PLANTE
Acces a notre plateforme en ligne (LCMS) NAUPLIOS by Alizés RH PC
Tuto d’appropriation du parcours et manipulation des outils sur NAUPLIOS Durée Tarifs
=  PENDANT a 47 heures @ 2585€HTpar
Outils en ligne de pilotage/suivi de I'assiduité et de la progression de I'apprenant - apprenant
Auto-formation accompagnée Quand
= SUIVI POST-FORMATION Jates 1 semestre - du2

juin au 30 juillet 2020
Acces a la communauté des apprenants sur ce parcours (forums, blogs, bonnes pratiques,
pairagogie) Validation

Attestation
DRH-03 °)
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Panorama de la fonction RH * Modalté de formation:

100% DISTANCIEL

Programme de formation L'appréciation

WEBINAIRE D’ACCUEIL =  Mettre en place/faire évoluer son systeme d'appréciation

= |dentifier les points clés d'un entretien annuel

= Distinguer entretien annuel et entretien professionnel

La formation

= Les points clés de la Loi sur la formation professionnelle

= Enjeux et modalités de la digitalisation et du pilotage de la
formation

La Gestion Prévisionnelle de I'Emploi et des Compétences (GPEC)

=  Connaitre les points clés des Lois de 2005 et 2014

= Définir le concept de GPEC, son utilité et se doter d'une
démarche compétences

Le climat social

= Définir et comprendre les mécanismes, détecter et piloter le
climat social

Le tableau de bord social

Elaborer des indicateurs sociaux utiles et pertinents

Le Marketing RH pour légitimer la fonction RH et construire une

politique RH adaptée

= Eléments de compréhension et d’application du marketing RH

= Déterminer une « offre » RH et une politique RH adaptée

Domaines, positionnement et partage de la fonction RH

aujourd’hui et demain

= |dentifier les enjeux, les acteurs et les processus RH

Se repérer dans les sources du droit social et maitriser le

juridique RH

Les sources de droit applicables et les regles essentielles

= Lavie des contrats et la responsabilité pénale de
'employeur

Les relations sociales

= |e pilotage des Instances Représentatives du Personnel

= Le dialogue social et les bases de la négociation collective

Le recrutement

=  Connaitre les phases du processus recrutement

= Repérer les étapes de |'entretien de recrutement : poser les
bonnes questions, éviter les pieges

= Maitriser les risques légaux (discrimination)

La rémunération

=  Monter un systéme de rémunération « équilibré »

= |dentifier la hiérarchie des éléments de rétribution WEBINAIRE DE CONCLUSION
DRH-03

10
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PANORAMA DE LA FONCTION RH

Modalité de formation :

Module 1 : Strategie RH 100% DISTANCIE

Les + de cette formation

e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée

e Expertise formateur avérée

Objectifs pédagogiques

Elaborer et mettre en ceuvre une politique RH efficiente et au service de la stratégie
d'entreprise

Public cible
Methodes pédagogiques Programme de formation DRH, RRH, directeurs
Quiz d’auto-positionnement WEBINAIRE D’ACCUEIL
= Apports théoriques, exercices , . _ . )
pratiques, études de cas, échanges = Raison d'étre de la fonction RH, Prérequis Formateur
d’expérie;mces ’ positionnement Connexion Internet  Yannick PLANTE
= Questionnaires ludiques, misesen " Batir une politique RH en cohérence avec la & PC
situations filmées ' stratégie d'entreprise Durée Tarifs
= Quizfinal = S'inspirer du marketing pour élaborer une © 7 heures @ 385 € HT par
= Acces aux documents sur notre politique RH différentielle (marketing RH) = apprenant
plateforme en ligne =  Piloter la fonction RH, raisonner en termes
de processus RH et élaborer des indicateurs Quand
. Dates 1°" semestre : du 3 au 9 juin 2020
sociaux
WEBINAIRE DE CONCLUSION Validation

Attestation
DRHO03-1 11
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PANORAMA DE LA FONCTION RH | A
MOdUIe 2 : GPEC et démarches Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

compétences

Les + de cette formation

ObjECtifS pédagOgiques e Intégre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
Concevoir/Mettre en ceuvre une démarche compétences GPEC e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Public cible
DRH, RRH, directeurs
Methodes pédagogiques
Quiz d’auto-positionnement Prérequis Formateur
= Apports théoriques, exercices pratiques, études de cas, échanges d’expériences Connexion Internet & Yannick PLANTE
= Questionnaires ludiques, mises en situations filmées PC

= Quiz final

= Acces aux documents sur notre plateforme en ligne Durée Tarifs
9 3 heures @ 165 € HT par
apprenant
Quand
Dates 1°" semestre : du 8 juinau 11
juin 2020
Validation
Attestation
DRH03-2 12
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Objectifs pédagogiques

Réussir ses recrutements

Methodes pédagogiques
Quiz d’auto-positionnement

= Apports théoriques, exercices
pratiques, études de cas, échanges
d’expériences

= Questionnaires ludigues, mises en
situations filmées

= Quiz final

= Acces aux documents sur notre
plateforme en ligne

PANORAMA DE LA FONCTION RH
Module 3 : Recrutement

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

= Optimiser sa procédure de recrutement

= Elaborer la fiche de fonction et profil de
candidature

= Choisir les référentiels d'évaluation et
évaluer objectivement

= Mener des entretiens ou jury de
recrutement

=  Mettre en place une procédure
d'intégration efficace

WEBINAIRE DE CONCLUSION

*‘f‘ Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : +596 596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com |

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

e Integre les nouveautés législatives
e Mises en situation pratique, cas concrets

e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Public cible
DRH, RRH, directeurs

Prérequis Formateur

Yannick PLANTE

Connexion
Internet & PC

Durée Tarifs
é 7 heures e 385 € HT par
apprenant
Quand
Dates du 1°" semestre : du 10 au
17 juin 2020
Validation
Attestation
DRHO03-3 13



PANORAMA DE LA FONCTION RH

Modalité de formation :

Module 4 : Formation 100% DISTANCIEL

Les + de cette formation
L] [ ] V' d [ ]
Ob_IECtlfs pEdagoglques . e Integre les nouveautés législatives
e Mises en situation pratique, cas concrets

Concevoir et mettre en ceuvre son plan de formation e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

. . . . Public cibl
Méthodes pédagogiques Programme de formation R eI
, DRH, RRH, directeurs
= Quiz d’auto-positionnement WEBINAIRE D'ACCUEIL
=  Apports théoriques, exercices . .
pratiques, études de cas, échanges =  Replacer la formation dans son cadre Ererequis Formateur
d’expériences légal et stratégique pour I'entreprise Connexion Internet & Yannick PLANTE
= Questionnaires ludiques, mises en = |dentifier les besoins de formation et les PC
situations filmées sources du plan de formation Durée Tarifs
= Quizfinal = Construire un plan de formation détaillé © 7 heures @ 385 € HT par
= Acces aux documents sur notre = Financer la formation - apprenant
plateforme en ligne = Elaborer une ingénierie pédagogique
. Quand
multimodale performante
Dates du 1°" semestre : du 15 au 18
juin 2020
WEBINAIRE DE CONCLUSION
Validation
Attestation
DRHO03-4 14
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PANORAMA DE LA FONCTIONRH | A\
Module 5 : Droit du travail et

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

dialogue social

Les + de cette formation

e Integre les nouveautés législatives
e Mises en situation pratique, cas concrets

Objectifs pédagogiques

Actualiser ses connaissances en droit social pour sécuriser sa gestion de personnel

e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Programme de formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL

= Connaitre les sources du droit du travail

=  Etablir contrat de travail et I'embauche
du collaborateur

= Gérer la période d'essai

Methodes pédagogiques
Quiz d’auto-positionnement

= Apports théoriques, exercices
pratiques, études de cas, échanges
d’expériences

= Questionnaires ludiques, mises en

Public cible
DRH, RRH, directeurs

Prérequis Formateur
Connexion Internet & Yannick PLANTE

situations filmées
= Quiz final

= Acces aux documents sur notre

plateforme en ligne

= Gérer les temps au travail de I'équipe

Exercer le pouvoir disciplinaire de
I'employeur

Circonscrire les roles et moyens des
différentes IRP

Optimiser ses relations sociales et
Mener une négociation

WEBINAIRE DE CONCLUSION

+ ® Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : +596 596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com |

*

PC

Durée Tarifs
é heures 6 385 € HT par
apprenant

Quand
Dates du 1¢" semestre : du 13 au 21

juillet 2020

Validation

Attestation
DRHO03-5 15




PANORAMA DE LA FONCTION RH S
Module 6 : Rémunération 100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs pédagogiques e Integre les nouveautés législatives

Elaborer une politique de rémunération attractive * Mises en situation pratique, cas concrets

e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Methodes pédagogiques Programme de formation
Quiz d’auto-positionnement WEBINAIRE D’ACCUEIL

= Apports théoriques, exercices
pratiques, études de cas,
échanges d’expériences

Public cible

= Connaitre les principes d'une politique de Elis e el

rémunération efficiente

) : ) . =  Choisir les éléments constitutifs de la Prérequis Formateur
= Questionnaires ludiques, mises , L
o .y rémunération des collaborateurs Connexion Internet & Yannick PLANTE
en situations filmées . . e L. .
- = Construire une grille de classification des emplois PC
=  Quiz final , . . ,
. et de rémunération des salaries cohérente et ; )
= Accés aux documents sur notre e i Durée Tarifs
lateforme en ligne competitivite
P & = Rémunérer les performances individuelles et é 7 heures @385 €HTpar
. apprenant
collectives
= Engager une gestion rigoureuse de sa masse Quand
salariale Dates du 1°" semestre : du 15 au 23
juillet 2020
WEBINAIRE DE CONCLUSION
Validation
Attestation
DRHO03-6 16
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PANORAMA DE LA FONCTION RH
Module 7 : Entretiens d'évaluation
et professionnels

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs pédagogiques e Integre les nouveautés législatives

. 5 n @ fnf 2k . . e Mises en situation pratique, cas concrets
Construire son systeme d'appréciation annuelle et réaliser ses entretiens professionnels

e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Methodes pédagogiques Programme de formation
Quiz d’auto-positionnement WEBINAIRE D’ACCUEIL

= Apports théoriques, exercices
pratiques, études de cas, échanges
d’expériences

= Questionnaires ludiques, mises en

Public cible
DRH, RRH, directeurs
= Choisir les référentiels d'évaluation et évaluer
objectivement AT
= Construire un systeme d'appréciation annuelle

Formateur
Connexion Internet & Yannick PLANTE

situations filmées durable PC

ituati [ . . .

. i final = Mener avec succes les entretiens professionnels

" gcu;slza documents sur notre obligatoires puree farifs

ux u u . . L ,
) = Présentation générique comparée des EAA / EP é 7 heures @ 385 € HT par
plateforme en ligne e
WEBINAIRE DE CONCLUSION ;
Quan
Dates du 1°" semestre : du 20 au 28 juillet
2020
Validation

Attestation
DRHO03-7 17
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Réussir ses recrutements Modalte e frmation:

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObIECtIfS pEdagoglques e Integre les nouveautés législatives
Comprendre la place du recrutement dans la stratégie globale de I'entreprise et la e Mises en situation pratique, cas concrets
politique RH e Disponibilité optimisée
Penser le recrutement comme un processus RH a optimiser e Expertise formateur avérée
Appliquer une méthode rationnelle sur I'ensemble du processus pour sécuriser ses
recrutements (méthode DREDI® d’Alizés RH)

Déjouer les pieges de I'entretien de recrutement et évaluer objectivement les
candidats Public cible
Construire un parcours d’intégration innovant et efficace RH, managers, directeurs

Prérequis Formateur

Connexion Internet  Marie-Laure
& PC DOUGLAS

Methodes pédagogiques

Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en -
situation @ 14 heures @ 770 €HT par

Durée Tarifs

. . ; . ; . . 1z a renant
Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos PP

Outils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires Quand
Dates 1°" semestre : du 15 juin au 3
juillet 2020

Validation
Attestation
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Réussir ses recrutements

Programme de formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Généralités sur le recrutement

Replacer le recrutement dans la stratégie de I'entreprise
Qu'est ce que le recrutement ?

Penser le recrutement comme un processus RH

Rappel de la Loi en matiére de recrutement (Loi du 31
décembre 1992)

Connatitre et appliquer la méthode DREDI ©

"Sécuriser sa procédure de recrutement : Les 8 questions a se
poser avant de lancer

un recrutement"

MODULE 2 : Utiliser les outils du recrutement

La fiche de recueil de besoin

Rédiger la fiche de fonction / profil de candidature

Etablir un tableau de suivi de mission de recrutement
Identifier des sources de recrutement et booster sa marque
employeur

k2

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

MODULE 3 : Mattriser les référentiels d'évaluation

= Repérer et hiérarchiser les référentiels, les indices et
les modus operandi en recrutement (Méthode RIM®)

=  Objectiver son évaluation

=  Focus sur les principaux référentiels d’évaluation en
recrutement

= Etablir une grille de cotation des candidats

= Etablir une hiérarchie des critéres de sélection

MODULE 4 : S’entrainer a mener des entretiens de

recrutement efficaces

= Les 3 étapes et les 12 phases d’un entretien de
recrutement

= Les interlocuteurs de l'entretien

= Les différents types d’entretiens de recrutement

= Les conditions d’un entretien de recrutement réussi
(posture, support, déroulé)

WEBINAIRE DE CONCLUSION

DRH-06
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Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectifs pédagogiques o .
® [ntegre les nouveautes legisiatives

Maitriser les bases juridiques et obligations en matiere de gestion du personnel e Mises en situation pratique, cas concrets
Acquérir les outils et méthodes pratiques et utiles a la gestion quotidienne du e Disponibilité optimisée

personnel e Expertise formateur avérée

Aborder et comprendre le fonctionnement des Instances Représentatives du

Personnel

Public cible

RRH, Gestionnaires RH, Dirigeants TPE
PME, chefs comptables

Méthodes pédagogiques

Parcours de formation 100% distanciel incluant : Prérequis Formateur
= Acces plateforme Nauplios by Alizés RH Connexion Internet  Angéle BONHEUR
= Quiz de positionnement &PC
= Qutils en ligne permettant un suivi de l'assiduité et de la progression de I'apprenant Durée Tarifs
= Webinaires é 21 heures @ 1155€HTpar
= Tutoriels apprenant
= Diversité d’outils pédagogiques numériques
Quand
Dates du 1°" semestre : du 27 maiau 9
juin 2020
Validation

Attestation

DRH-15 20
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Gestionnaire de personnel

Programme de formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Sources du droit du travail

MODULE 2 : Le contrat de travail
= |Les différents types de contrats
= |e co(t d’'un contrat de travail

MODULE 3 : Les formalités d’embauche
= DPAE
= RUP
= VIP

MODULE 4 : La formation sécurité des nouveaux salariés
MODULE 5 : La gestion de la période d’essai

MODULE 6 : Les différents entretiens avec ses collaborateurs
MODULE 7 : Gestion des temps au travail de I'équipe

MODULE 8 : Les obligations en matiere de paie des salariés

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

MODULE 9 : Les cas de rupture du contrat de travail
= Les différents types de licenciements
» Calcul de I'indemnité de licenciement
= La démission
= Larupture conventionnelle
= La prise d’acte de rupture du contrat de travail
= laretraite

MODULE 10 : Le pouvoir disciplinaire de I'employeur

MODULE 11 : Elections des représentants du personnel

= Les membres du CSE
= Le délégué syndical

MODULE 12 : Présentation des Instances Représentatives du
Personnel

= Fonctionnement

= Moyens

WEBINAIRE DE CONCLUSION

DRH-15
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Concevoir et mettre en ceuvre | A
olg plan de développement Modalité de formation :
des compétences

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectifs pédagogiques
e Integre les nouveautés législatives

Acquérir une méthode de mise en place de GPEC. e Mises en situation pratique, cas concrets

e A 25 ey . ) e Disponibilité optimisée

Savoir réaliser des cartes métiers et un référentiel compétence. : w
e Expertise formateur avérée

Mettre en place des plans d’actions et politiques RH de réduction d’écart de

compétences et mobiliser les acteurs de I'entreprise.

Public cible
Directeurs, RH, responsables formation

Methodes pédagogiques Prérequis Formateur
Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en Connexion Internet ~ Yannick PLANTE
situation &PC

= I(_)e cFl)u;s en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos Durée Tarifs

. utils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires

g q q é 14 heures @ 770 € HT par
apprenant
Quand
Dates du 1°" semestre : du 1" au
12 juin 2020
Validation
Attestation
DRH-16 22
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Concevoir et mettre en ceuvre KA

son plan de développement
des compétences

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : La GPEC comme un des leviers de la GRH

= Obligation de négocier sa GPEC : ce que dit |a Loi

=  Mettre la GPEC au service de la stratégie de
I'entreprise

" Les 4 cadrans de ma GPEC ou savoir utiliser et articuler
les outils pour une démarche dynamique de GRH

MODULE 2 : Anticiper les besoins en emplois et

compétences

= |dentifier les évolutions des emplois, les emplois
sensibles

= Etablir les cartes des métiers et les référentiels emplois
et compétences

MODULE 3 : Pour une connaissance accrue de ses salariés

= |dentifier et mesurer les effectifs, les profils et
compétences : approche quantitative des effectifs,
outils d’analyse qualitative des compétences

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Suite MODULE 3 :

= Qutils de prospective sur les RH

= Simuler les évolutions des effectifs et des compétences et profils
des salariés dans le futur

MODULE 4 : Mettre en ligne la politique RH avec les enjeux stratégiques

futurs de l'entreprise

= Faciliter les recrutements en s’appuyant sur les référentiels
compétences et les besoins en compétences futurs

= Connecter le plan de formation a la stratégie de I'entreprise
(approche Macro et Meso)

= Mettre en place un dispositif de mobilité en utilisant les aires de
mobilité

= Organiser la gestion des départs en cas de surreffectif

= |dentifier tous les plans d’actions RH possibles

MODULE 5 : Mettre en place un plan de communication GPEC pour

mobiliser les acteurs

=  Ajuster sa communication sur la démarche GPEC en fonction des
cibles

WEBINAIRE DE CONCLUSION
DRH-16
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Maitrise juridique des
embauches et du contrat de
travail

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs pédagogiq ues e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Comprendre les enjeux et obligations d’un contrat de travail

Choisir le contrat adapté aux besoins de I'entreprise en toute sécurité
Repérer les clauses et motifs appropriés

Identifier les risques encourus pour chaque non-conformité

Public cible

Directeurs, managers, RH

, , . Prérequis Formateur
Méthodes pedagoglques Connexion Internet  cynthia BOLINOIS
= Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en &PC

situation . : .. el . Durée Tarifs
= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos é ah e 770 € HT par
= Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires eures apprenant

Quand

Dates du 1°®" semestre : du 22 juin au
3 juillet 2020

Validation

Attestation

DST-03 24
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Maitrise juridique des *«A

embauches et du contrat de S
travail

Programme de formation

= (Suite MODULE 3) La clause de dédit formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL " Les heures supplémentaires
MODULE 1 : Appréhender I'environnement juridique du contrat de travail MODULE 4 : Mesurer les contraintes et les risques des
»  Les sources de droit du travail modifications de contrat de travail et les conséquences du
= Les éléments constitutifs du contrat de travail refus du salarié
= Les droits et obligations du salarié = Distinguer la modification du contrat de travail de la
= Les droits et obligations de I'employeur modification des conditions de travail
= Les obligations sociales préalables a I'embauche " Les situations conduisant a une modification du contrat de
travail
MODULE 2 : Choisir le contrat de travail adapté aux besoins de I'entreprise  ® La mise en ceuvre d'une modification du contrat de travail
aprés avoir appréhendé les risques pour raisons personnels, disciplinaires ou économiques
= Le contrat de travail a durée indéterminée " Reagir face a un refus du salarie
* Le contrat de travail a durée déterminée
= Le contrat de travail temporaire MODULE 5 : Connaitre et mobiliser les différents dispositifs
= |dentifier les cas de recours, les contraintes et les risques de d'aides a I'embauche d'un salarié
contentieux selon les contrats " Lesemplois francs

= Le Contrat unique d'insertion
MODULE 3 : Rédiger un contrat de travail et repérer les différentes clauses ® Le contrat d’apprentissage

particuliéres " Le contrat de professionnalisation

= Lapériode d’essai = L'aide a I'embauche de personnes handicapées

» laclause de confidentialité * Les aides a I'embauche en Outre-mer

* La clause de non-concurrence

= Laclause de mobilité WEBINAIRE DE CONCLUSION 2";7'03
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Pouvoir disciplinaire de

Modalité de formation :

I le m p I Oye u r 100% DISTANCIEL

o . 7 . Les + de cette formation
Objectifs pédagogiques

e Integre les nouveautés législatives
Connaitre et savoir mettre en ceuvre le pouvoir disciplinaire de I'employeur. A l'issue de la e Mises en situation pratique, cas concrets
formation les participants seront capables de : * Disponibilité optimisée

e Expertise formateur avérée
|

Analyser les situations permettant I'exercice du pouvoir disciplinaire

Appliguer les dispositions réglementaires en matiere de discipline

Public cible

Directeurs, managers, RH

Methodes pédagogiques Prérequis Formateur
Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en Connexion Internet  Joélle CONSTANT
situation &PC

= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos D Tarifs

= Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires é 14 heures e 770 € HT par

apprenant
Quand
Dates du 1" semestre : du 28 mai au
11 juin 2020
Validation
Attestation
DST-04 26
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Pouvoir disciplinaire de

Modalité de formation :

I 1 e m p I Oy e u r 100% DISTANCIEL

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL
MODULE 1 : Les sources du droit disciplinaire

MODULE 2 : La définition des agissements fautifs et |la hiérarchie des
fautes

MODULE 3 : Les limites du pouvoir disciplinaire
MODULE 4 : Les sanctions disciplinaires
MODULE 5 : La procédure disciplinaire et les cumuls de procédure
MODULE 6 : La représentation du personnel et la discipline
MODULE 7 : Le management et la discipline
WEBINAIRE DE CONCLUSION
DST-04
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Durée du travail et absences

Objectifs pédagogiques

Appliguer a l'activité de I'entreprise les dispositions |égales relatives a la durée du travail. A
I'issue de la formation les participants seront capables de :

=  Comprendre la réglementation et choisir I'organisation du temps de travail la plus
adaptée a son service, établissement ou entreprise

Aménager le temps de travail en fonction des absences de ses collaborateurs et savoir
les gérer

Methodes pédagogiques
Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en
situation

= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos

= Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires

"*‘f Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : +596 596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com |

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée

e Expertise formateur avérée

Public cible
Managers, RH

Prérequis

Formateur
Connexion Internet  j5a11e CONSTANT
& PC
Durée Tarifs
é 4 heures e 770 € HT par
apprenant

Quand
Dates du 1¢" semestre : du 3 mai au 17
juin 2020
Validation
Attestation

DST-05 28
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Durée du travail et absences Modalt deformation;

100% DISTANCIEL

Programme de formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL
MODULE 1 : La notion de travail effectif et |la durée du travail

MODULE 2 : La gestion des différentes durées du travail des salariés
(pause, heures supplémentaires, astreinte, ...)

MODULE 3 : Organisation du temps de travail dans |'entreprise tant
individuel que collectif

MODULE 4 : Aménagement du temps de travail (RTT, forfait jours,
annualisation du temps de travail, ...)

MODULE 5 : Le décompte des absences (maladie, congés payés,
congé sabbatique, ...) et ses conséquences

MODULE 6 : Management des horaires de travail

WEBINAIRE DE CONCLUSION

DST-05
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PréSider Ies InStances ” Modalité de formation :
Représentatives du Personnel 100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs pEdagogiques e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

= |dentifier le role et les missions des élus du CSE, des représentants syndicaux et du
président
Maitriser le cadre juridique des relations sociales suite aux dernieres réformes
relatives au dialogue sociale
Acquérir les bonnes pratiques d'animation du CSE

Public cible

Directeurs, RH

Méthodes pédagogiques Brerequis Formateur
. . . Connexion Internet  Cynthia BOLINOIS
= Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en o o
situation
= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos Durée Tarifs
= Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires é 7 heures @ 385 € HT par
apprenant
Quand
Dates du 1°®" semestre : du 15 au 20
juin 2020
Validation
Attestation
DST-06 30
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Présider les Instances

Représentatives du Personnel

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : L'environnement juridique des relations sociales
= Lesfondements de la représentation collective

= |mpact des ordonnances sur le dialogue social

= Impact de la taille de I'entreprise

MODULE 2 : Les acteurs du dialogue social en entreprise
=  Composition, role et attributions du CSE

= Le Représentant syndical

= Le Représentant de proximité

= Le Président

MODULE 3 : Les moyens de fonctionnement et d'action du CSE
= Les moyens financiers

= Les moyens matériels

= Les heures de délégation

= Cerner les différents droits d'alerte

= La protection des représentants du personnel

= Secret professionnel et confidentialité

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

MODULE 4 : Consulter et informer le CSE

= Les 3 grandes informations - consultations récurrentes
= Lesinformations et consultations ponctuelles

= |LaBDES

MODULE 5 : Préparer et animer les réunions du CSE
= Préparer la réunion en amont

= Gérer et conduire la réunion

= Lagestion des incidents en séance

= Conclure la réunion

WEBINAIRE DE CONCLUSION

DST-06
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Actualités en droit social

Objectifs pédagogiques :
= Faire le point sur les évolutions légales et jurisprudentielles

Reconnaitre les impacts de ces évolutions sur la politique et |a gestion des Ressources
RV EIES

Anticiper les changements et appréhender leur mise en ceuvre opérationnelle

Méthodes pédagogiques
= Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en

situation
= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos

= Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires
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Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée

e Expertise formateur avérée

Public cible

Directeurs, managers, RH

Prérequis Formateur

Connexion Internet  Cynthia BOLINOIS
& PC

Durée Tarifs
© 14heures @ 770 €HT par
apprenant
Quand

Dates du 1°" semestre : du 2 au 12 juin
2020

Validation
Attestation

DST-14 32



ACtu a I ités e n d ro it SOCia I Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation 1/2

WEBINAIRE D’ACCUEIL MODULE 2 : Points essentiels de la réforme de
I’Assurance-chbmage

MODULE 1 : Présentation et décryptage des réformes issues de la loi « = Conditions d’éligibilité, dégressivité de I'allocation

AVENIR PROFESSIONNEL » chomage, Bonus-malus sur les contrats cours,

= Mesures prévues en matiere de formation professionnelle et démission pour reconversion ouvrant droit a
développement de l'alternance I'assurance chémage...

= Les nouveaux acteurs de la formation professionnelle

= Transformation du plan de formation en plan de développement MODULE 3 : Présentation et décryptage des réformes
des compétences issues de la loi «PACTE»

= Nouvelle définition de I'action de formation = Mesures prévues en matiere d'épargne salariale

= Dispositions relatives au DIF et a la VAE et de retraite supplémentaire

=  Monétisation du Compte Personnel de Formation (CPF) * Mesures impactant le contrat de travail

= Ameénagement de l'entretien professionnel : Période transitoire » Présentation et décryptage des autres réformes

= Réforme de la professionnalisation et CPF de transition intervenues

= Nouveautés en matiere de contrat d’apprentissage = |les mesures RH de la loi Santé

=  Mesures prévues en matiere de handicap au travail * e droit a I'erreur (loi pour un Etat au service

=  Mesures prévues en matiere d’égalité salariale entre les femmes et d’une société de confiance)
les hommes et de lutte contre les violences sexuelles et les = Prélévement a la source : les impacts en RH
agissements sexistes (nouvelle norme DSN)

=  Mesures prévues en matiere de travail illégal

DST-14
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ACtuaIités en drOit SOCiaI Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation 2/2

MODULE 4 : Présentation et impacts du PLFSS 2020

= La prime exceptionnelle liée aux accords d'intéressement

= Le congé de proche aidant indemnisé

= Le Bonus-malus et réduction Fillon

=  Maintien dans I'emploi des salariés en arrét de travail

= Refonte du régime de l'invalidité, fin de la capitalisation
partielle de la rente AT-MP, indemnisation des victimes de
pesticides, dématérialisation des taux AT-MP

= Extension des missions de I'Urssaf

= Sécurisation du paiement des cotisations sociales

MODULE 5 : Tour d’horizon de I'actualité reglementaire et

jurisprudentielle 2019

= Congés paternité, CDD. D'déclaration d’accident du travail,
droit disciplinaire, maladie, temps de travail, travail dominical

= Contentieux de la rupture conventionnelle, licenciement
pour motif personnel, démission, prise d’acte de la rupture

= Actualité des instances représentatives du personnel

WEBINAIRE DE CONCLUSION
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Maitriser ses entretiens
annuels d'appréciation

Objectifs pédagogiques

= Comprendre l'objectif, les enjeux et les modalités de mise en ceuvre de I’Entretien
Annuel d’appréciation

Approfondir la méthode et la posture pour mener I'Entretien Annuel d’appréciation
selon les 7 phases classiques.

Perfectionner sa maitrise des supports, procédures d’Entretien Annuel d’appréciation
et savoir en assurer I'exploitation.

Methodes pédagogiques
Acces a notre plateforme en ligne, multiplicité des modalités d’apprentissage

= Auto-formation accompagnée

=  Apports théoriques, exercices pratiques, études de cas, échanges d’expériences, mises
en situations

= Plan personnel d’action

= Quiz, proposition d'accompagnement personnalisé

"*‘f Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : +596 596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com |

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée

e Expertise formateur avérée

Public cible

Managers, directeurs

Prérequis Formateur

Connexion Internet  Yannick PLANTE

& PC

Dur Tarifs

é 10,5 heures e 577,5 € HT par

apprenant

Quand

Dates du 1¢" semestre : du9 au 17

juin 2020

Validation

Attestation
MAN-08 35
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Maitriser ses entretiens

annuels d'appréciation

Programme de formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Le contexte et les enjeux de I'entretien annuel

d’appréciation

* Fondements de I'appréciation

=  Acte managérial et de GRH

= Conditions de réussite de mise en place du systeme
d’appréciation

= Evaluer, oui mais quoi ?

= Les différents référentiels d’évaluation

MODULE 2 : Les 7 temps forts de I’Entretien Annuel d’appréciation
= La préparation

= Laccueil
= |'évaluation des résultats, des compétences et des
comportements

= La fixation des objectifs

= Le soutien dans la gestion du parcours et du projet
professionnels

= La mobilisation

= Le suivi post entretien

**T‘ Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : +596 596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com |

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

MODULE 3 : Développer les 8 compétences-clés et

postures adéquates du manager en Entretien Annuel

d’évaluation

= Avoir une vision pour fixer des objectifs clairs

= Prioriser pour optimiser sa valeur ajoutée

= Qbserver pour analyser

= Dire les choses clairement et cadrer pour
échanger de facon fructueuse

= Ecouter activement pour connaitre et
reconnaitre l'autre

= Gérer les émotions et les divergences de points
de vue pour se nourrir des différences

=  Accompagner ses collaborateurs pour
développer leur autonomie

=  Minimiser les risques managériaux de
I’évaluation

WEBINAIRE DE CONCLUSION

MAN-08

36



Maitriser ses entretiens A 74
professionnels

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObJECtIfS pEdagoglques - e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

= Comprendre 'objectif, les enjeux et les modalités de mise en ceuvre de |'entretien
professionnel

Appliquer la méthode et la posture pour mener I'entretien professionnel selon les 4
phases ABCD (Accueil, Bilan des Compétences, formalisation et analyse du projet du

salarié, Décision d’action)
Public cible

Perfectionner sa maitrise des supports, procédures d’entretien professionnel et savoir
Managers, directeurs

en assurer I'exploitation.

Prérequis Formateur

Connexion Internet  Yannick PLANTE
& PC

Methodes pédagogiques Dure
Acces a notre plateforme en ligne, multiplicité des modalités d’apprentissage e
@ 7 heures @ 385 €HT par
Auto-formation accompagnée - apprenant

Tarifs

Apports théoriques, exercices pratiques, études de cas, échanges d’expériences, mises g
uan

en situations
p| | d’acti Dates du 1¢" semestre: du9 au 17
an personne action juin 2020

Quiz, proposition d'accompagnement personnalisé
Validation

Attestation
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Maitriser ses entretiens

Modalité de formation :

p rOfe SS i onne I S 100% DISTANCIEL

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Contexte juridique de I’Entretien Professionnel et les

dispositifs GPEC de la formation professionnelle

= Se familiariser avec les points clés de la loi sur la formation de
2014

= Fondements de I'EP

MODULE 2 : Les différentes phases de I'Entretien Professionnel : de la

préparation au suivi

= Situer les enjeux et les spécificités de I'EP : objectifs, différences
avec I'Entretien Annuel d’appréciation, outils, supports

MODULE 3 : Travail pratique sur les attitudes pour mener un Entretien

Professionnel

= Expérimenter la force du questionnement, de I'écoute active et de
la reformulation

= Adopter la posture adéquate pour favoriser I'échange avec le
collaborateur

WEBINAIRE DE CONCLUSION MAN-09
38
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Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectifs pédagogiques o .
® [ntegre les nouveautes legisiatives

Découvrir les concepts fondamentaux du management de projet e Mises en situation pratique, cas concrets

Intégrer toutes les composantes du management de projet : performance, codts, e Disponibilité optimisée

délais, risques e Expertise formateur avérée

Apprendre a travailler en équipe projet

Assurer le pilotage du projet tout au long de son déroulement pour garantir I'atteinte

de l'objectif Bublic cible
Chef de projet débutant et occasionnel,
acteur projet, manager d’acteurs projets

Prérequis Formateur
MéthOdes pédagogiques Connexion Internet  Véronique AFRICA
. . . & PC
= Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en
situation Durée Tarifs
= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos é 14 heures @ 770 € HT par
= Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires apprenant
Quand
Dates du 1®" semestre : du 9 au 25
juin 2020
Validation
Attestation
MAN-18 39
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Management de prOjet Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Les fondamentaux du management de projet
= S'approprier la méthodologie de projet
= Définir et organisation son projet

MODULE 2 : Planifier et piloter les délais d’'un projet
= Les outils de la planification
=  Manager les délais

MODULE 3 : Gérer les colts et analyser les risques d’un projet
= Batir son budget initial en intégrant les colts internes et externes
= Evaluer et traiter les risques majeurs

MODULE 4 : Manager et motiver I'équipe projet
= Le chef de projet leader et stratege
= Le chef de projet animateur

WEBINAIRE DE CONCLUSION

MAN-18

40
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Devenir manager CoaCh I. Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs pédagogiques e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

=  Vous développerez la motivation, la créativité, 'autonomie et la performance de vos
collaborateurs

Vous éviterez les conflits et les blocages, favoriserez I'implication et le résultat dans un
climat apaisé. Vous serez préparé a répondre a des situations nouvelles ou imprévues
et les aborderez dans un registre différent du registre hiérarchique, celui de manager Public cible

coach Tout manager hiérarchique ou
transversal

Prérequis Formateur
Connexion Internet  Sylvie LAMIRAULT
Méthodes pédagogiques “Pc
Un mode blended avec : Durée Tarifs
= Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en é 12 heures @ 660 € HT par
situation apprenant
= Entrainements en mode miroirs et feedbacks immédiats : accélérateur de progression Quand
= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, films Dates du 1¢" semestre : du 25 mai 3 juin
»  Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires 2020
= Un suivi des apprenants avec des conseils personnalisés
Validation
Attestation
MAN-19 41
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Devenir manager coach

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Définir le manager coach
Les roles du manager

Les qualités du manager coach

Ce que n’est pas/est un manager coach
La posture du manager coach

MODULE 2 : Les outils du manager coach

'écoute active

La reformulation : apprendre a reformuler et a dépasser les
imprécisions de langage

Maitriser I'art du questionnement

MODULE 3 : Confier une mission en manager coach

Objectif SMART ou CADRE

Impliquer son collaborateur via la méthode GROW

Les territoires de responsabilité et les dangers de I'ingérence

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

MODULE 4 : Faire grandir son équipe
Savoir mener un entretien bilan
Favoriser I'émergence des idées de ses collaborateurs

MODULE 5 : Mieux se connaitre en tant que manager
coach

Les croyances, les valeurs : quelles sont les votres et
celles de vos collaborateurs ?

MODULE 6 : Gérer les situations complexes
Intervenir au bon niveau grace a la pyramide de DILTS
Utiliser les strokes positifs pour féliciter efficacement
Les bases de la CNV (Communication Non Violente) :
savoir 'utiliser pour recadrer respectueusement

WEBINAIRE DE CONCLUSION

MAN-19

42
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Droit social pour managers * Wodaiede formton

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifS pédagogiques e Intégre les nouveautés législatives

- . . . e Mises en situation pratique, cas concrets
= Acquérir les connaissances de base en droit social « Disponibilité optimisée

= Intégrer la réglementation sociale dans sa pratique managériale o Expertise formateur avérée
= Prendre des décisions adaptées et anticiper les risques

Public cible
Managers, directeurs

Méthodes pédagogiques

. . . Prérequis Formateur
= Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en _ -
. . Connexion Internet & Cynthia BOLINOIS
situation S
= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos
= Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires Durée Tarifs
é 14 heures e 770 € HT par
apprenant
Quand
Dates du 1" semestre : du 25 mai au
8 juin 2020
Validation
Attestation
MAN-24 43
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DrOit SOCiaI pour managers Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

= Généralités: les sources de droit du code du travail

= Le contrat de travail, I'embauche de mon collaborateur

= Les obligations en matiere de recrutement

= Lagestion de la période d'essai

= Gérer les temps au travail de I'équipe

= Lerble du CSE, interlocuteur privilégié du dialogue social

= Les moyens du CSE

= |dentifier les obligations en matiere de santé et sécurité des collaborateurs

= "Processus et Indicateurs sociaux répartition des réles RH / Manager"

=  Contribuer au plan de développement des compétences de ses
collaborateurs

= (Cadre juridique de I'entretien professionnel et obligations de I'employeur

= Similitudes et différences entre |'entretien annuel d'évaluation et I'entretien
professionnel

= Evaluer objectivement

= Connaitre le réle disciplinaire et savoir recadrer un collaborateur

= Faire face a une rupture du contrat de travail

WEBINAIRE DE CONCLUSION
MAN-24

44
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Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs pédagogiques e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Développer des réflexes de management opérationnel performant de son équipe et
de chaque collaborateur sur le terrain, au quotidien

Développer une communication positive et efficace.

Ajuster son management aux situations et collaborateurs

Public cible
Managers
Méthodes pédagogiques
L . ST . Prérequis
= Acces a notre plateforme en ligne, multiplicité des modalités d’apprentissage =E Formateur
) Connexion Internet & \/5|érie DE GRYSE
=  Auto-formation accompagnée PC
=  Apports théoriques, exercices pratiques, études de cas, échanges d’expériences, mises Durée Tarifs
en situations é A e 770 € HT par
= Plan personnel d’action apprenant
=  Quiz, proposition d'accompagnement personnalisé Quand
Dates du 1°" semestre : 25 mai au 24
juin 2020
Validation
Attestation
MAN-26 45
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Ma nagement opé ration nEI | Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation Suite MODULE 2 :
=  Périmetres-Indicateurs-Sources et diffusion de

I'information- Style d’animation

= Entretenir la motivation de chaque collaborateur et du
groupe

= 6 étapes pour transformer un groupe en équipe

= Doper les performances et les compétences individuelles
et collectives —Matrice des talents-triangle de la
performance

= Le cas particulier des générations X, Y et Z

WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : S'affirmer dans sa pratique de manager /
leader opérationnel

= Définition : Votre vision du manager ?

= Les 4 dimensions du management

= Les 8 roles clés du manager

= Les différents types de leader

= Tester son assertivité et assumer son autorité

= Management orientés résultats ou personnes ?

= Communiquer sa vision de Manager/Leader

MODULE 3 : Optimiser son temps et améliorer sa qualité de

vie professionnelle

= Se connaitre soi-méme

= Connaitre 'utilisation de son temps

=  Processus psychologiques aidants

= Utiliser efficacement son temps et mieux gérer ses
priorités

= Savoir déléguer efficacement et rendre autonome
Apprendre a gérer son stress et ses émotions

= Définir ses axes de progrées et son plan d’action

MODULE 2 : Mobiliser et piloter une équipe

= Fixer les objectifs de ces collaborateurs

=  Smart-collectifs et individuels-présentation

=  Conduire des réunions efficaces

= Types de réunions-Phases-Compétences des collaborateurs
= Construire le reporting de l'activité

WEBINAIRE DE CONCLUSION
MAN-26
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Perfectionnement et
leadership

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjeCtifs pédagogiques e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Développer la vision stratégique de sa fonction

Renforcer son leadership et son savoir-faire relationnel
Améliorer I'efficience collective et individuelle

Développer la créativité et faire face aux situations complexes

Accompagner le changement
Public cible

Manager expérimenté

Prérequis Formateur
Connexion Internet & Valérie DE GRYSE

Méthodes pédagogiques

= Acces a notre plateforme en ligne, multiplicité des modalités d’apprentissage PC
= Auto-formation accompagnée Durée Tarifs
= Apports théoriques, exercices pratiques, études de cas, échanges d’expériences, mises en é 14 heures @ 770 € HT par
situations apprenant
= Plan personnel d’action Quand
er . er i er

= Quiz, proposition d'accompagnement personnalisé BRI el A EEmESIE £ ol I N e 4

juillet 2020

Validation

Attestation

MAN-27 47
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k2

Perfectionnement et
leadership

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL MODULE 3 : La posture du manager coach
= Le leader Coach : mobiliser et engager I'équipe
MODULE 1 : Réussir dans son réle de manager hiérarchique dans la performance durable
= Reuvisiter les roles et les missions du manager = Donner confiance, responsabiliser, faire progresser
= Le manager versus leader les autres
= Le manager au cceur de l'organisation = Evoluer vers un role de manager coach
= Le manager et I'équipe = De manager hiérarchique a manager coach,
® |ncarner et transmettre les valeurs de l'organisation comprendre les nouveaux enjeux de la
» |nspirer une vision partagée : imaginer et provoquer l'adhésion = performance managériale et Maitriser I'entretien
= Les composantes de la performance individuelle et collective de coaching
= Développer son aptitude a conduire le
MODULE 2 : La communication comme outils de management et de changement avec des outils performants
motivation = Coaching & créativité : devenir moteur de I'équipe
= Les outils de la communication en management : Ecoute =« Faciliter » et optimiser les différents types de
active-reformulation-clarification réunions
=  Mettre en place les conditions d’'une communication constructive :
guestionnement- Intelligence collective WEBINAIRE DE CONCLUSION

® La communication efficace et sincere : renforcer sa crédibilité
= Une communication interne efficace comme levier de management : les 6

composantes
=  Motiver par la communication
= Favoriser |’ échange et la reconnaissance du travail MAN-27
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Prise de fonction manager  Modalt e formatn

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs pédagogiques e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

= |dentifier les enjeux d’une fonction d’encadrement.
= Faire le point sur ses compétences pour les confronter a ses missions de manager.

= Connaitre son équipe et son environnement pour manager efficacement.

Public cible

Responsables d'équipe nouvellement
nommeés - Toute personne amenée a
prendre des fonctions de manager

Méthodes pédagogiques

L. ) R L, . Prérequis Formateur
= Acces a notre plateforme en ligne, multiplicité des modalités d’apprentissage T N X1V Ay —
= Auto-formation accompagnée PC
= Apports théoriques, exercices pratiques, études de cas, échanges d’expériences, mises uree Tarifs
en situations é 14 heures e 770 € HT par
= Plan personnel d’action apprenant
=  Quiz, proposition d'accompagnement personnalisé Quand
Dates de 1" semestre : du 25 mai au
24 juin 2020
Validation

Attestation

MAN-28 49
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Prise de fonction manager * Modalté deformaton

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Appréhender sereinement la prise de nouvelles

fonctions

= Analyse les fonctions fondamentales du manager
Compétences-Roles- Missions- Taches ; Posture
développeur-décideur-Animateur-Régulateur-Promoteur
de sens

= Découvrir son style de management : Analyser ses
ressources internes et externes-connaitre et comprendre
les différents style de management- Découvrir le sien et
I'adapter en fonction des situations et des personnes

" Les premieres actions de management : analyser
I’environnement-rencontrer et réunir I'équipe- les écouter
—Se présenter et présenter ses attentes- Créer un climat
positif- Définir ses regles du jeu

100% DISTANCIEL

MODULE 2 : Les outils indispensables du nouveau manager

Fixer des Objectifs SMARTER

Définir ses rbles et ses responsabilités

Définir les moyens et ressources nécessaires

Déléguer certaines taches et faire grandir les compétences
Motiver et susciter 'adhésion : Ecouter-Valoriser et reconnaitre-
coconstruire

Mettre en place une CO- stratégie : Communication-
développement-Projet- Tableau de bord

Animer le quotidien de I'équipe : Observer- recadrer-encourager et
promouvoir les réalisations individuelles et collectives

MODULE 3 : Anticiper identifier et gérer les sources de conflits :

Les erreurs a éviter et |la gestion des situations délicates

Autorité vs autoritarisme : adopter le bon mode de communication
Encadrer d'anciens collegues : les conditions indispensables a
I'exercice de l'autorité

Repérer les signes de tension

Adopter un comportement assertif

Entretiens de recadrage et de félicitations

Utiliser la communication non violente

Gérer son stress

WEBINAIRE DE CONCLUSION MAN-28
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Management
intergénérationnel

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifs péd agOgiqUES e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Mieux comprendre et appréhender la diversité générationnelle

Concilier les aspirations des collaborateurs avec les objectifs communs pour
développer le travail collaboratif entre générations

Manager les différentes générations en tenant compte de leurs spécificités et faire des
différences un levier de la réussite de I'équipe Public cible

Analyser et développer ses compétences managériales face a la dimension S e T o T e T

intergénérationnelle d’équipes intergénérationnelles,
chefs de projets

Prérequis Formateur
Connexion Internet & Valérie DE GRYSE
PC

Méthodes pédagogiques Durée _—

= Apports théoriques : PDF, liens, vidéos, tests, QUIZ, ... é 14 heures @ 770 € HT par

= Apports pratiques : Feedback en réunion partagée, Zoom, Scrum... apprenant
Quand

Dates du 1°®" semestre : du 15 juin au
15 juillet 2020

Validation

Attestation
MAN-30 51
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Management

Modalité de formation :

intergénérationnel

Programme de formation

WEBINAIRE D'ACCUEIL MODULE 3 : L'attitude managériale face a la diversité

= Découvrir son style de management

MODULE 1 : Les fondamentaux de l'intergénérationnel = Quel est le SWOT de mon équipe ?

e Les différentes générations : caractéristiques-code et valeurs des BB, X, = Recommandations et actions pour managers Y et Z
vetz = Fédérer, encourager et impliquer 'ensemble des

e Identifier leurs besoins et leurs motivations pour mieux les connaitre collaborateurs autour d’un but commun

* Les apports des différentes générations pour performer au sein de = Optimiser mon plan d’action
I'entreprise

e Connaitre son équipe intergénérationnelle et instaurer des regles WEBINAIRE DE CONCLUSION
collectives

MODULE 2 : Mieux communiquer et se positionner dans son équipe

= Les fondamentaux de la communication : verbale - non verbale

= La communication positive, non violente et gagnant-gagnant pour
atteindre les objectifs

= ['écoute active et la reformulation

= La méthode DESC pour exprimer son désaccord et éviter les conflits

= QOrganiser la transmission des savoirs-faires : Le Knowledge
management

MAN-30
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Management des éqUipes en Modalité de formation :
situation de crise

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifS pédagogiques e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Comprendre les différentes étapes de gestion de crise et d'incertitude
Prendre du recul et accompagner les collaborateurs dans le changement
Gérer la sortie de crise

Mettre en place des actions pour prévenir les situations de crise

Public cible

Managers, cadres tous secteurs

Méthodes pédagogiques Prérequis ST
= Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en Connexion Internet & Véronique AFRICA
situation PC
= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos S Tarifs
=  Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires 6_14 X @ 770 € HT par
eures
apprenant
Quand

Dates a venir

Validation

Attestation
MAN-39 53
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Management des équipes en

situation de crise

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : "Comprendre les différentes situations de crise"

= Les différents types de situations de crise et d'incertitude :

réorganisation, déménagement, fermeture de site, etc.
= L'enjeu et les spécificités de chaque situation
Réflexion collective :
Travail en groupe sur les différentes situations de crise et
d'incertitude rencontrées.

MODULE 2 : "Anticiper et prévenir les situations de crise"
= Les étapes d'une crise

= Les signes précurseurs et éléments déclencheurs

= Les phénomenes amplificateurs

= Anticiper les situations de crise : |la cellule de crise

= |dentifier les vulnérabilités

=  Evaluer les risques

= (Cartographier les menaces

= Lasortie de crise

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

MODULE 3 : "Le r6le du manager en situation de crise"

Arbitre, régulateur, décideur ou intermédiaire
Identification des marges de manceuvre pour régler la
crise

Décrypter les stratégies d'acteur et identifier les relais
sur lesquels s'appuyer

Prendre une décision en situation de crise

S'inscrire dans une logique d'action pour reprendre la
main

MODULE 4 : "Manager et motiver I'équipe projet"

La crise est finie : le faire savoir

Valoriser la réussite collective

Reconstruire la dynamique collective
Responsabiliser chacun par |I'apprentissage de la
vigilance collective

WEBINAIRE DE CONCLUSION

MAN-39

54

**T‘ Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : +596 596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com |




Management des éqUipes é F Modalité de formation :
distance

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifS pédagogiques . e Integre les nouveautés législatives

A . z . 20,4 . e Mises en situation pratique, cas concrets
= Connaitre les enjeux réglementaires du télétravail  Disponibilité optimisée

= Intégrer les bonnes pratiques e Expertise formateur avérée
= Adapter son mode de management

Public cible

Managers de collaborateurs a distance
ou en télétravail

Méthodes pédagogiques :

Prérequis Formateur
= Evaluation des acquis de la formation par le biais de QCM, textes a trous et/ou Avoir une équipe sous  Emelyne DOLOIR
d’exercices pratiques sa responsabilité a
® Travaux suivis de questions-réponses et d’échanges avec les participants en classe manager a distance
virtuelle Durée Tarifs
= Questionnaire de satisfaction a chaud complété par chacun a l'issue du parcours de é 7 heures @ 385 € HT par
formation apprenant
= Questionnaire d’évaluation a froid complété par chacun entre 2 mois apres le parcours Quand
de formation Dates du 1¢" semestre : du 26 mai au 5
=  Accompagnement pédagogique personnalisé collectif et individualisé juin 2020
Validation

Attestation
MAN-40 55
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o Y

Management des éqUipes é *’V Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

distance

Programme de formation
Webinaire d’accueil

MODULE 1 : Connaitre et respecter le cadre reglementaire du
télétravail :

1) Le cadre juridique

2) La formalisation et les modalités de mise en place

3) Les enjeux reglementaires

4) Les avantages et inconvénients du télétravail

MODULE 2 : Les bonnes pratiques pour accompagner et encadrer ses
collaborateurs a distance

1) Un mode de management adapté

2) Les points de vigilance du management a distance

3) Des méthodes de travail efficaces

Webinaire de conclusion

MAN-40
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Les fondamentaux de la
comptabilité et de I’analyse
financiere

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectlfs pédagogiques :

Appréhender les fondamentaux de la comptabilité générale * Mises en situation pratique, cas concrets

e Disponibilité optimisée
Comprendre la logique du compte de résultat et du bilan pon P .,
2 . . e Expertise formateur avérée
Gérer sa trésorerie

Réaliser un diagnostic financier
Interpréter les principaux ratios
Evaluer la situation financiére de |'entreprise a la lecture de ses documents comptables Public cible

e Integre les nouveautés législatives

Directeurs TPE-PME

Prérequis Formateur
Connexion Internet  Ina DIALLO
& PC
Méthodes pédagogiques : Durée Tarifs
: : . : : , L : 770 € HT par
Formation dispensée en distanciel avec alternance d’apports théoriques et exercices é 14 heures o Eprenant
pratiques, diversification des situations pédagogiques : un apport ludique.
Quand
Dates du 1¢" semestre : du 11 au 25
juin 2020
Validation
Attestation
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Les fondamentaux de la

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

comptabilité et de I’analyse
financiere

Programme de formation Suite MODULE 2

) Lire et interpréter le compte de résultat :
WEBINAIRE DACCUEIL = Le compte de résultat : la formation du résultat

o comptable
MODULE 1 : Les fondamentaux de la comptabilité générale Analyser et comprendre ses résultats :

= Comprendre la logique comptable = Les soldes intermédiaires de gestion

" Notion d'exploitation : charges, produits Définir le lien entre le bilan et le compte de résultat /
= Lachaine comptable : les journaux, les comptes, la balance, le gran le seuil de rentabilité :

d Iivre , _ » Analyse des résultats
= Les états comptables : le compte de résultat, le bilan, 'annexe = Le seuil de rentabilité

MODULE 2 : Lire et analyser un bilan et un compte de résultat MODULE 3 : Bien gérer sa trésorerie

Lire et interpréter un bilan : = D’oU provient la trésorerie

* Lesrubriques de I'actif = Prévoir les besoins en trésorerie
* Lesrubriques du passif = Elaborer son plan de trésorerie
e Le bilan : fonction patrimoniale = Gérer son plan de trésorerie

e Le bilan : les annexes

e Le bilan : fonction trésorerie WEBINAIRE DE CONCLUSION

GEST-1
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Piloter sa trésorerie pendant et |«

Modalité de formation :

apres la crise afin d'anticiper les T
difficultés a venir

Les + de cette formation

ObjECtifs pédagogiques . e Integre les nouveautés législatives

a ’ . e Mises en situation pratique, cas concrets
Etre capable de mettre en place son propre budget de trésorerie ) -1l STEHaTIon Pratid
e Disponibilité optimisée

Etre en mesure de suivre sa trésorerie au quotidien . w
) )’ . e o . e Expertise formateur avérée
Savoir analyser son plan de trésorerie, savoir détecter les zones de difficultés et les

anticiper

Public cible
Directeurs TPE-PME

Prérequis Formateur
Connexion Internet  Ina DIALLO
& PC
Méthodes pédagogiques : Durée Tarifs
Formation dispensée en distanciel avec alternance d’apports théoriques et exercices é 7 heures < EEL far
. . .pe . . . , . . apprenan
pratiques, diversification des situations pédagogiques : un apport ludique. op
Quand
Dates du 1°" semestre : du 1°"au 5
juin 2020
Validation
Attestation
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Piloter sa trésorerie pendant et *M
aprés Ia Crise afin dlantiCiper Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

les difficultés a venir

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Les principes et bases d’'une gestion optimale de trésorerie
= Définitions

= Lesintéréts, les objectifs du plan de trésorerie

= Les bases d’un plan de trésorerie

MODULE 2 : Les éléments du plan de trésorerie
= Généralités

= Les données comptables

= Les parameétres

MODULE 3 : L'élaboration du plan de trésorerie

= La mise en forme d’un plan de trésorerie simple sur Excel
= Lincidence des modifications de parametres

= Analyser rapidement la situation de sa trésorerie

WEBINAIRE DE CONCLUSION

GEST-2
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Gestion de trésorerie :

Modalité de formation :

accompagnement personnalisé 100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifS pédagogiques . e Intégre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets

Gérer sa trésorerie en situation de crise en fonction de ses besoins actuels. * Disponibilité optimisee
e Expertise formateur avérée

Public cible
Directeurs TPE-PME

Méthodes pédagogiques

Prérequis Formateur
Accompagnement personnalisé a distance sur rendez-vous Connexion Internet  Ina DIALLO
& PC
Durée Tarifs
é 2 heures @ 400 € HT par
apprenant
Quand

A la demande

Validation
Attestation

GEST-3 61
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Les bases de la prospection

Modalité de formation :

commerc i a Ie 100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjECtifS pédagogiq ues e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée
e Expertise formateur avérée

Optimiser le développement du portefeuille clients

Maitriser la prise de rendez-vous

Maitriser la valeur de mon offre et la présenter de maniére claire
Connaitre les leviers d’optimisation des entretiens de vente

Se positionner avec un fort niveau de valeur ajoutée deés les premiers instants Public cible

Varier ses sources de prospection et savoir I'organiser Toute personne, commerciale ou non,

souhaitant acquérir toutes les techniques
d’une prospection réussie

Prérequis Formateur
i Valérie DE GRYSE
Methodes pédagogiques g":gem” internet
Apports théoriques : PDF, liens, vidéos, tests, quiz, guide de traitement des objections a
la prise de rendez-vous, ... Durée Tarifs
=  Apports pratiques (temps asynchrone) : feedback en réunion partagée, Zoom, Scrum, é 14 heures @ 770 € HT par
classe virtuelle apprenant
Quand
Dates du 1°" semestre : du 8 juin au
8 juillet 2020
Validation
Attestation
MK-14 62
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Les bases de la prospection

commerciale

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

MODULE 1 : Découvrir et maitriser les bases et les outils d’'une

communication commerciale réussie

= Connaitre les missions pour réussir : Prospecter-Développer-
Fidéliser-Vendre

= Plan de prospection efficace : outils et bonnes pratiques

= Les étapes de la vente en posture gagnant-gagnant

= Optimiser la prospection “conseil” a forte valeur ajoutée

= Prendre des rendez-vous qualifiés

MODULE 2 : Comment étre efficace en prospection commerciale ?

= Bien gérer son temps et ses priorités

= Comment structurer son Elevator Pitch

= -Réussir sa prospection téléphonique : outils et méthodes

= |es autres outils de marketing direct : e-mailing, réseaux
sociaux, Social Selling, ...

= Les pratiques gagnantes pour conquérir durablement les
prospects

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

MODULE 3 : Mener des entretiens face a face
Posture et savoir-étre pour créer la confiance
Elaborer le scénario d’entretien

Traiter les objections et les cas difficiles

La méthode SONCAS et 4C

Elaborer et optimiser mon plan de prospection

WEBINAIRE DE CONCLUSION

MK-14
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Conduite de réunion en A
présentiel et distanciel - Les
bases

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectifs pédagogiques

e Integre les nouveautés législatives

o . . . .. , . e Mises en situation pratique, cas concrets
Maitriser les bases de la communication en situation de réunions tant présentielles que ) -1l STEHaTIon Pratid
e Disponibilité optimisée

distancielles, en cohérence avec I'ordre du jour et la spécificité des profils des « Expertise formateur avérée
participants.

Cette formation permettra aux participants de :

=  Maitriser les différentes étapes de la réunion en présentiel et en distanciel Public cible

= Clarifier ses objectifs et véhiculer efficacement ses messages T (oG EarEe & et s
= Mobiliser son équipe, y compris a distance il

= Se maitriser en public, méme dans les situations difficiles (perturbations, objections)

Prérequis Formateur

Connexion Internet  Sylvie LAMIRAULT
& PC

Methodes pédagogiques Durée Tarifs
Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en a 9 helires @ 495 € HT par
situation apprenant
Entrainements en mode miroirs et feedbacks immédiats : accélérateur de progression. Quand
Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, films .
. , o ) ] . Dates du 1" semestre : du 25 mai au
Outils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires 5 T SR

Un suivi des apprenants avec des conseils personnalisés
Validation

Attestation
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Conduite de réunion en

présentiEI Et diStanciel - Les Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

bases

Programme de formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL MODULE 4 : Animer sa réunion
e Comment mobiliser son équipe
MODULE 1 : Les clés d’'une réunion réussie e Entrainements sur des cas concrets
e Réflexion : pourquoi certaines réunions sont-elles inefficaces ?
e Les clés d’une réunion efficace MODULE 5 : Gérer les perturbations
e Les différentes personnalités des participants
MODULE 2 : Les prérequis e Le traitement des objections
e Préparation de la réunion
e Animation MODULE 6 : Maitriser son stress en réunion
® Suivi e |nitiation a différentes techniques : la respiration
e Les spécificités du distanciel abdominale, la relaxation progressive, les automassages et la
visualisation
MODULE 3 : De I'importance de la posture e S’entrainer a la cohérence cardiaque
® Cohérence verbal et non verbal pour optimiser la portée du
message MODULE 7 : Les principaux outils collaboratifs pour vos
e Les postures a éviter réunions en Visio
* 10 regles pour animer des réunions efficaces
e l'art du questionnement en réunion WEBINAIRE DE CONCLUSION
COM-10
65
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Conduite de réunion : avancé Modalité de formation:

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectifs pédagogiques

e Integre les nouveautés législatives
e Mises en situation pratique, cas concrets
R f e Disponibilité optimisée
de réunions : w
e Expertise formateur avérée

Maitriser les différentes phases de préparation, d'organisation, d'animation et de suivi

Savoir animer et gérer efficacement un groupe de travail en réunion

Disposer de techniques d’animation de groupe pour maximiser le collectif et rendre ses Eublic cible

réunions productives Tout personne conduisant des réunions

dans le cadre de ses fonctions

Prérequis Formateur
Connexion Internet  Claire GLOROT
Méthodes pédagogiques &Ppc
= Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en Durée Tarifs
situation é 10 heures @ 550 €HT par
= Le cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos apprenant
= Qutils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires Quand
Dates du 1®" semestre : du 10 au 24
juin 2020
Validation
Attestation
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CondUite de réunion : avanCé Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation

WEBINAIRE D’ACCUEIL MODULE 4 : La conclusion et le suivi, l'optimisation de son
systeme de réunions

MODULE 1 : Définition, enjeux et types de réunions = Réussir sa conclusion, savoir évaluer une réunion

= Enjeux de la conduite de réunion, définitions et prérequis réussie

= Les différents types de réunions et leurs caractéristiques = Préparer son plan de progres et d'optimisation de son

= Spécificités des réunions a distance systeme de réunions

= Synthese des bonnes pratiques et conclusion

MODULE 2 : Les étapes du processus de gestion d'une réunion pour
&tre efficace WEBINAIRE DE CONCLUSION
= Les étapes a respecter pour gérer une réunion (préparation,
animation, conclusion et suivi)
= Etude de cas

MODULE 3 : Les enjeux et les techniques pour faciliter I'animation
= Lerble de I'animateur et les compétences requises
= Les techniques d'animation et |a facilitation des échanges,
rappels de communication
= |'animation d'une réunion a distance : les particularités
= Savoir comment réagir face aux situations et comportements
difficiles
= Prendre de I'assurance et gérer mon stress en tant
qu'animateur COM-11

67
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Communautés d'apprentissage
a distance : reperes & mise en odaliedeformaton”

100% DISTANCIEL

oceuvre

Les + de cette formation
Objectifs pédagogiques

= |dentifier les conditions pour construire et pour animer une communauté
d’apprentissage a distance dans un parcours de formation multimodale,
Assurer une dynamique positive de collaboration dans un groupe de formation en
misant sur I'entre-aide entre les membres de la communauté,
Tester et mettre en ceuvre des outils numériques portant différentes formes de Public cible
multimodalité, dont la distance.

e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée

e Expertise formateur avérée

Formateurs, responsables de formation,
consultants RH, conseillers, responsables
du Plan de Développement des

Compétences
Prérequis Formateur
PC, connexion fiable, J&an
3 A : micro, casque audio VANDERSPELDEN
Méthodes pédagogiques : _
Durée Tarifs
= Mobilisation en ligne de vidéos et d’articles sur les usages des outils numériques a des é 12 heures e 660 € HT par
fin d’animation de communautés d’apprentissage. apprenant
=  Constitution, au fur et a mesure de l'avancement du parcours, d’'un dossier Quand
documentaire numérisé sur les communautés d’apprentissages intégrant les fiches Dates dul1er semastre = dul9 au 19
d’activités et les diaporamas utilisés comme fil conducteur au cours des séquences. juin 2020 '
Validation
Attestation
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Communautés d'apprentissage |- KA

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

a distance : reperes & mise en
ceuvre

Programme de formation

J1—Séquence 1 - % demi-journée a distance : J3 —Séquence 3 - % demi-journée a distance :

" Les fondamentaux du fonctionnement d’'une communauté en = Activité asynchrone (Espace numérique) : Zoom sur
mode «Pédagogie Inversée» basé sur 'exploitation «Les outils d’animation des communautés»
accompagnée de ressources en ligne questionnantes (articles et = Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges >
vidéos Youtube) avec I'appui d’un espace numérique Concept Env. Personnel d’Apprentissage (EPA)
collaboratif en ligne (Framapad) + Test pour une prochaine prise
en main de l'outil synchrone de type Classe Virtuelle (Classilio J4 — Séquence 4 - %5 demi-journée a distance :

Via) au cours des trois séquences a venir. = Activité asynchrone (Espace numérique) : Echange
«Communautés & contexte» > Evaluer les acquis

J2 —Séquence 2 - 5 demi-journée a distance : = Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges sur

= Activité synchrone (Classe Virtuelle) : présentation + retour S1 + I'ensemble du parcours + évaluation en ligne

repéeres : « Batir une communauté »

= Activité asynchrone (Espace numérique) : Zoom sur les
conditions d’émergence des communautés

= Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges & organisation
de la suite du parcours multimodale

FDF-03
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Actions de formation & A
multimodale de type #FOAD : odalle de formation:
reperes & mise en ceuvre

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectifs péd agogiques e Intégre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée

e Expertise formateur avérée

Identifier les conditions d’application et les plus-values de la modalité FOAD
Repérer les éléments clés & points de vigilance liés au déploiement d’un dispositif
FOAD

Assurer la mise en ceuvre, la tragabilité et la valorisation d’un parcours FOAD

Public cible

Formateurs, responsables de formation,
consultants RH, conseillers, responsables
du Plan de Développement des

Compétences
Prérequis Formateur
; ; . PC, connexion fiable, J&an
Méthodes pédagogiques micro, casque audio VANDERSPELDEN
oL . . ;L. , . Duré Tarifs
= Mobilisation en ligne de vidéos et d’articles sur la FOAD avec des témoignages. _
é 12 heures e 660 € HT par
= Constitution, au fur et a mesure de I'avancement du parcours, d’'un dossier apprenant
documentaire numérisé sur les actions FOAD intégrant les fiches d’activités, les fiches Quand

récapitulatives et les diaporamas utilisés comme fil conducteur au cours des séquences. Dates du 1" semestre : du 25 mai

au 2 juin 2020

Validation
Attestation
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Actions de formation KA

multimodale de type #FOAD : Modsl e frmatin:
reperes & mise en ceuvre

Programme de formation

J1 —Séquence 1 - % demi-journée a distance : J3 —Séquence 3 - % demi-journée a distance :

= Les fondamentaux de la FOAD en mode «Pédagogie = Activité asynchrone (Espace numérique) :
Inversée» basé sur 'exploitation accompagnée de ressources Seéquencement d’un parcours FOAD & son
en ligne questionnantes (articles, animations et vidéos accompagnement !
extraites d’une PlayList d’une chaine Youtube) avec I'appui = Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges >
d’un espace numérique collaboratif en ligne (Framapad) + enjeux étapes 1/5 & 2/5 + Zoom sur le cadre légal
Test pour une prochaine prise en main de l'outil synchrone
de type Classe Virtuelle (Classilio Via) au cours des trois J4 — Séquence 4 - % demi-journée a distance :
séquences a venir. = Activité asynchrone (Espace numérique) :

Mobilisation du numérique en FOAD» > Evaluer les

J2 —Séquence 2 - %» demi-journée a distance : acquis

= Activité synchrone (Classe Virtuelle) : présentation = Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges sur
réciproque + retour S1 + repéres : «Régle des 4 C» I'ensemble du parcours + évaluation en ligne

= Activité asynchrone (Espace numérique) : Zoom sur le cadre
légal ; encourager I'innovation pédagogique

= Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges &
organisation de la suite du parcours multimodale

FDF-04
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Nouvelle modalité de K A
formation de type #AFEST : odalle de formation:
reperes & mise en ceuvre

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

ObjeCtlfs pEdagoglques e Integre les nouveautés législatives

Identifier les conditions d’application et les plus-values de la nouvelle modalité AFEST * Mises en situation pratique, cas concrets
Repérer les éléments clés & points de vigilance liés au déploiement d’un dispositif * Disponibilité optimisée

AFEST e Expertise formateur avérée

Assurer la mise en ceuvre, la tracabilité et la valorisation d’un parcours AFEST

Public cible

Formateurs, responsables de formation,
consultants RH, conseillers, responsables
du Plan de Développement des

Méthodes pédagogiques Competences

R . L . , , . Prérequis Formateur
= Mobilisation en ligne de vidéos et d’articles sur ’AFEST avec des témoignages.

e . ) ) . PC, connexion fiable, J&an
= Constitution, au fur et a mesure de I'avancement du parcours, d’'un dossier

. ;e . . , . . micro, casque audio VANDERSPELDEN
documentaire numérisé sur les trois prestations d’une AFEST intégrant les fiches :

e i . , . . . e . Durée Tarifs
d’activités, les fiches récapitulatives et les diaporamas utilisés comme fil conducteur au .
cours des six séquences. é 18 heures @ 990 €HT par
apprenant
Quand
Dates du 1°" semestre : du 26 mai au
10 juin 2020
Validation
Attestation
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Nouvelle modalité de

formation de type #AFEST
reperes & mise en ceuvre

Programme de formation

J1—-Séquence 1 - % demi-journée a distance :

Les fondamentaux de ’AFEST en mode «Pédagogie Inversée» basé sur

I'exploitation accompagnée de ressources en ligne questionnantes
(articles, animations et vidéos extraites d’une PlayList d’'une chaine
Youtube) avec I'appui d’'un espace numérique collaboratif en ligne
(Framapad) + Test pour une prochaine prise en main de 'outil
synchrone de type Classe Virtuelle (Classilio Via) au cours des cing
séquences a venir.

J2 —Séquence 2 - 5 demi-journée a distance :

Activité synchrone (Classe Virtuelle) : présentation réciproque +
retour S1 + partage de repéeres : 3-5-3

Activité asynchrone (Espace numérique) : étape 1/5 (Audit) AFEST
avec des ressources questionnantes

Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges & organisation de la
suite du parcours multimodale

J3 —Séquence 3 - 5 demi-journée a distance :
Activité asynchrone (Espace numérique) : étape 2/5 «Analyse de la
Situation de Travail» ; préalable !

Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges > enjeux étapes 1/5 &

2/5 + Zoom sur le cadre légal

Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

J4 —Séquence 4 - 5 demi-journée a distance :

Activité asynchrone (Espace numérique) : étape 3/5 «Mobilisation
des Ressources» / parcours AFEST

Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges > enjeux étapes
2/5 & 3/5 + zoom sur les acteurs

Activité asynchrone (Espace numérique) : étude de cas avec les
parcours de Maélle & de Jérobme

J5 —Séquence 5 - %5 demi-journée a distance :

Activité asynchrone (Espace numérique) : étape 4/5 :
«Accompagnement du parcours AFEST»

Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges sur les contextes
AFEST + réflexivité = plus-value

Activité asynchrone (Espace numérique) : faire/apprendre —
dire/comprendre & étudier/se perfectionner

J6 —Séquence 6 - %> demi-journée a distance :
Activité asynchrone (Espace numérique) : étape 5/5 :
«Capitalisation d’'une AFEST» > Evaluer les acquis
Activité synchrone (Classe Virtuelle) : échanges sur I'ensemble du
parcours + évaluation en ligne

FDF-05
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Couaborateurs : Préparez VOS Modalité de formation :
entretiens professionnels 100% DISTANCIEL

Objectifs péd agogiq ues Les + de cette formation

e Integre les nouveautés législatives

e Mises en situation pratique, cas concrets
e Disponibilité optimisée

e Expertise formateur avérée

Permettre aux participants de :
= Exploiter au mieux les moments d’entretiens professionnels proposés par son
entreprise pour valoriser son parcours
= (Clarifier son projet et se « professionnaliser »
A l'issue du bilan, les bénéficiaires pourront comprendre I'objectif, les enjeux et les
modalités de mise en ceuvre de I'entretien professionnel, et adopter la méthode et la «
bonne » posture pour : Public cible
Assimiler le patrimoine RH de son entreprise, Tous salariés
Connaitre les dispositifs de formation et de montée en compétences dans son poste
ou au sein de I'entreprise, Prérequis Formateur

Formuler un projet professionnel constructif et réaliste Connexion Internet  Cynthia BOLINOIS
& PC

Tarifs

Durée
MethOdes pédagogiques @ 7heures @ 385€HT par

Une approche distancielle synchrone avec une alternance de concepts et de mises en apprenant

Le cours en distancil asynchrone -t f d auand
e cours en distanciel asynchrone : théories, réflexions, cas, vidéos :
Y ! ! ! Dates du 1¢" semestre : du 29 mai au 5

Outils d’ancrage conviviaux : quiz et questionnaires juin 2020

Validation
Attestation

4

Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : +596 596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com | \__/




Collaborateurs : Préparez vos *"" i de formation s

100% DISTANCIEL

entretiens professionnels

Programme de formation
WEBINAIRE D’ACCUEIL

=  Replacer I'entretien professionnel dans la GRH de
I'entreprise

= Enjeux de |'entretien professionnel pour le
collaborateur et analyse comparative avec |'entretien
annuel d'évaluation

= Présentation des méthodologies, support et déroulé
de I'entretien professionnel

WEBINAIRE DE CONCLUSION

ADP-13
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Accompagnement VAE I. Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectifs pédagogiques o .
® [ntegre les nouveautes legisiatives

La prise en compte qualitative et spécifique de la relation : Accompagnatrice/Candidat(e) e Mises en situation pratique, cas concrets
Quatre phases possibles d'accompagnement Validation des Acquis de I'Expérience (VAE) : e Disponibilité optimisée
Entretien de « qualification choix du dipldme et recevabilité » du dossier dit LIVRET de e Expertise formateur avérée
RECEVABILITE
« Accompagnement VAE », dit LIVRET de COMPETENCES
Préparation a la passation devant le jury : oral et/ou mise en situation

Entretien post jury en cas d’échec ou de validation partielle Public cible

Tous publics

Prérequis Formateur

Aucun Sandra CADIGNAN
Méthodes pédagogiques
Accompagnement personnalisé du candidat par le biais d’entretiens, d’atelier Durée Tarifs
méthodologique, d’'accompagnement afin de favoriser I'expression orale et écrite du/ de la é 24 heures @ Nous consulter
candidat(e) et 'auto-questionnement, et d’entrainement

Quand

A la demande

Validation
Attestation

VAE 76
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Accom pagneme nt VAE Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation

PHASE 1 : Diagnostic de l'opportunité d’acces a la VAE (3h)

= Entretien exploratoire : informations générales sur la
VAE, la démarche et analyse de la situation

= Entretien exploratoire : validation du projet VAE et
choix du diplome

=  Apport méthodologique : rédaction du formulaire
CERFA

PHASE 2 : Accompagnement a la VAE (18h)
= Analyse de parcours
= Apport méthodologique

PHASE 3 : Préparation a I'entretien jury (3h)
= Simulations d’entretien

PHASE 4 : Entretien post jury (1h)
= Entretien

VAE
77
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Bilan de compétences “ Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Les + de cette formation

Objectifs pédagogiques
e Integre les nouveautés législatives

Pour le bénéficiaire (salarié ou pas) e Mises en situation pratique, cas concrets
D’analyser ses aptitudes, ses compétences personnelles et professionnelles, ses e Disponibilité optimisée
motivations ; e Expertise formateur avérée
D’organiser ses priorités professionnelles ;
D’utiliser ses atouts comme instrument de négociation pour un emploi, une formation ou
en termes de choix de carriere. Public cible

Tous publics
Pour I'entreprise
Mieux organiser la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences ; Prérequis Formateur
Favoriser la gestion des carrieres et la mobilité professionnelle. Aucun Myriann ELMIN

Durée Tarifs

© 24 heures @ 1320€HTpar
= apprenant

Méthodes pédagogiques

Entretien semi-directif servant a : guider, orienter et recentrer 'ensemble des échanges

Outils d’aide a la réflexion Quand

Tests psychotechniques Ala demande
Rapport de synthese commenté
Questionnaire de satisfaction

. ) . . o o ) Validation
Entretien 6 mois plus tard et questionnaire de suivi (suivi post-formation)

Attestation
BC
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Bilan de compétences Modalité de formation :

100% DISTANCIEL

Programme de formation

Phase 1 : La présentation
= Rappel des conditions de déroulement de la prestation
= |dentifier et valider les besoins du bénéficiaire

Phase 2 : LUinvestigation

= |dentification des compétences et aptitudes
= Analyse des motivations et intéréts

=  Point avec son passé

=  Dynamique du cursus professionnel

= Bilan de la vie professionnel

= Le portefeuille de compétence

= Personnalités et aptitudes

Phase 3 : La conclusion
= Restitution : Remise d’un document de synthese au bénéficiaire

relatant les résultats de la phase d’investigation
Le bénéficiaire a Iissu du bilan est :
= En mesure de se réapproprier I'ensemble de ses compétences.
=  Formaliser son/ses projet(s) et identifier les principales étapes

de la mise en ceuvre.

BC

/9
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E-LEARNING

Code Formation

E-learning sur étagere—Anglais Anglais X0S4 83
E-Learning sur étagére—Management Management X0S1 87
Efficacité professionnelle- Communication écrite X0S2 91

Efficacité professionnelle - Communication orale X0S2 93

Efficacité professionnelle - Culture digitale X0S2 95

E-Learning sur étagére Efficacité professionnelle - Gestion de projet X0S2 97
Efficacité professionnelle Efficacité professionnelle - Gestion du stress X0S2 99
Efficacité professionnelle - Vente X0S2 101

Efficacité professionnelle - Autres thématiques X0S2 103

Efficacité professionnelle — Gestion du temps X0S2 105

Bureautique - Windows 7 Débutant / Intermédiaire X0S3 108

Bureautique - Word Débutant / Intermédiaire / Avancé X0S3 112

E-Ieagtipe%ﬂ:{qélfggére Bureautique - Excel Débutant / Intermédiaire / Avancé X0S3 118
Bureautique - Powerpoint Débutant / Intermédiaire / Avancé X0S3 124

Bureautique - Outlook Débutant / Intermédiaire / Avancé X0S3 130







FAST LEARNING

- FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
Anglais (1/2 =

Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h10
L, , . Au rythme de e 9€
Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.

X0s1 83
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FAST LEARNING

A n g I a i S ( 1/2 ) Eilzxf,::ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE I!!I

Lieu de la formation
100% DISTANTIEL

Programmes des formations

Echanges informels Négociation
* Discuter a la machine a café * Négocier avec un distributeur
* Parler de la météo * Négocier avec un client
* Féliciter pour un mariage * Gagner du temps
Echanges professionnels Présentations
»  Rencontrer de nouveaux collégues *  Préparer une présentation
« Comprendre l'organigramme * Introduire une présentation
»  Appeler le service informatique * Présenter ses arguments

* Parler de ses expériences g Cczmmente.zr un grar?hlque
professionnelles * Gérer des interruptions

Parler de I'histoire de son entreprise *  Conclure une présentation
* Participer a un salon

X0s1
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FAST LEARNING

- FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
Anglais (2/2 =

Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h10
L, , . Au rythme de e 9€
Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.

X0s1 85
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FAST LEARNING

A n g I a i S ( 2/2 ) :il:l;ﬂs;:gl; EN LIGNE SUR ETAGERE I!!I

Lieu de la formation
100% DISTANTIEL

Programmes des formations

Réunions Projets
* Organiser une réunion * Présenter un projet
* Compte-rendu de réunion * Présenter les étapes d’un projet
*  Préparer une réunion * Obtenir une validation

* Organiser une réunion téléphonique
* Exprimer son désaccord

Voyages

O Louer une voiture
Relations clients * Réservez un hotel
O Commander au restaurant

U P e e *  Réserver un billet d’avion
* Se présenter au téléphone o FésEivEr Un G
7 pY Vi H ?

® Sepresentera Faccueil d'une «  Se présenter a la réception d’un hétel
LA o  Demander son chemin

* Laisser un message teléphonique Enregistrer ses bagages a I'aéroport

* Sepresenter et presenter un «  Exposer des problémes médicaux
collaborateur .

Acheter les titres de transports

X0s1
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FAST LEARNING
FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

Ma nagement E-LEARNING m

Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h10
L, , . Au rythme de e 39€
Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.

X0s1 88
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FAST LEARNING

FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

Management s

Lieu de la formation
100% DISTANTIEL

Programme de la formation

Conduire des entretiens avec talent Dynamiser vos équipes

Valoriser pour dynamiser ses équipes

Développer sa vision de leader

Développer I'autonomie de vos collaborateurs
Préparer la délégation efficacement

Développer les compétences de ses collaborateurs

o Réussir ses entretiens

« Philosophie de I'entretien professionnel
« Finalités de I'entretien annuel

« Mener un entretien d’évaluation

o Evaluer des compétences

« Quels objectifs choisir ?

» Fixer des objectifs pertinents

o Réviser un plan d’action

Conduire des réunions efficaces et motivantes Dire ce qui ne va pas sans démotiver
« Communiquer en situation d'enjeu o Recadrer un collaborateur
« Rendre une réunion efficace « Comment émettre des critiques constructives ?
« Résoudre les situations problématiques en réunion o Formuler des critiques constructives

X0s1
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Efficacité professionnelle- EONONENEENESOREACEE
Communication écrite Liew de I formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h00
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.

X0S2 91
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FAST LEARNING

Efﬁca Cité P rOfESSiO n nEI I e- FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

E-LEARNING I!!l

Communication écrite o

100% DISTANTIEL

Programme de la formation

Rédiger avec efficacité Rédiger des mails efficaces
» Rédaction d'un document avec la méthode JEEP » Rédaction d'un document avec la méthode JEEP
» Adaptez vos arguments » Argumenter pour défendre un point de vue
» Techniques de communication pour perfectionner vos » Rédiger des mails efficaces avec la méthode COEF
documents

Savoir faire court

Traiter vos réclamations avec efficacité
« Tour d'horizon des différentes syntheses

« Votre REACtion: méthode pour répondre a une réclamation « Savoir aller i l'essentiel : la méthode de I'entonnoir
» Reformuler avec succes _ « Clarifiez votre objectif de communication
» Techniques de communication pour perfectionner vos

documents

X0s2
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FAST LEARNING

EfficaCité p rOfESSiO nn EI Ie = FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
: : E-LEARNING
Communication orale o L

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h30
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

Efﬁca Cité p rOfESSiO n nEI I e - FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

E-LEARNING
Communication orale o L

100% DISTANTIEL

Programme de la formation

Se préparer Le pouvoir de dire « non »

o Pourquoi avons-nous du mal a dire non ?
o Reformuler avec succes
e Les secrets de la méthode RODEO

o Préparez votre oral en moins d'une heure
o Faire adhérer en moins de deux minutes
« Clarifiez votre objectif de communication

Soyez percutant Le grand oral
« Adaptez vos arguments « Clarifiez votre objectif de communication
« Argumenter pour défendre un point de vue « Captivez des le début avec la méthode Napoléon
« Reformulez avec succes « Conclure ou mesurer I'efficacité de votre discours
Journalisme

« Intéresser un journaliste a votre activité
o Réussir un entretien avec un journaliste
« Répondre a une interview avec succes
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FAST LEARNING

EfficaCité p rOfESSiO nn EI Ie - FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
0 E-LEARNING m
Culture digitale o

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h00
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.

X0S2 o5
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Efficacité professionnelle -
Culture digitale

Programme de la formation

Il faut se mettre au Digital !

Les principaux usages du consommateur

Les nouveaux comportements spécifiques de
consommation liés au digital

Internet et Web : quelles différences ?
Sensibilisation

Outils collaboratifs

FAST LEARNING
FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

E-LEARNING
Lieu de la formation :

100% DISTANTIEL S_—

Etre digital, c'est aussi un métier

e Le webmarketing expliqué en quelques mots

e Parler 5 min avec un développeur et tout comprendre !

e Les nouveaux comportements spécifiques de consommation
liés au digital

e La relation client : comment tisser sa toile ?

e Le digital social : une question de réputation

e Le cadre juridique
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FAST LEARNING

EfﬁcaCité p rOfe SSiO nn EI Ie - FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
: : E-LEARNING m
Gestion de projet Lu de laformation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h00
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

Efﬁca Cité P rOfESSiO n nEI I e - FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

E-LEARNING
G eSt i o n d e p roj Et Lieu de la formation

100% DISTANTIEL S_—

Programme de la formation

Les fondamentaux Le démarrage du projet : cadrage et études
« Le mode projet : principes « Analyser et définir un projet
. Réussir le projet: associer les acteurs . Anticiper les risques du projet
. Quelles étapes pour réussir mon projet . Proposer des solutions
Le pilotage du projet La relation avec les acteurs
. Planifier le projet « Les acteurs du projet
. Coordonner et suivre le projet . Larelation avec le commanditaire
« Communiquer et synchroniser « Les décisions dans le projet
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FAST LEARNING

EfficaCité prOfESSionnEI Ie- FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
: E-LEARNING
Gestion du stress o L]

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h20
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

Efficacité professionnelle- FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

E-LEARNING
Gestion du stress ||

Lieu de la formation
100% DISTANTIEL

Programme de la formation

Gagner du temps Planifier son temps efficacement

« Gagner du temps en faisant preuve d’audace « Bien évaluer sa charge de travail

« Gagner du temps avec votre messagerie « Maitriser les regles d'or de la planification

o Arréter d'étre en retard « Prioriser efficacement les événements d'une journée

o Combattre les mangeurs de temps « Prioriser son temps avec la matrice d'Eisenhower

« Investir son temps sur les bonnes personnes « Hiérarchiser les activités a valeur ajoutée

o Faire face aux imprévus « Anticiper les temps critiques d'une fonction

» Gérer sa journée en fonction de son rythme chrono

Gérer son stress avec succes biologique

« Qu'est-ce que le stress ?

« Identifier ses sources de stress

« Comprendre le stress et ses effets

« Réguler son stress sur le plan physique
« Gérer son stress émotionnel

« Déstresser les relations problématiques
o Positiver son stress
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FAST LEARNING

Efﬁ Ca Cité p rOfe SS i onne I I @ = FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
E-LEARNING |“|
Ve nte Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h50
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

Efﬁca Cité p rOfESSiO n nEI I e - FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

E-LEARNING
Vente L

Lieu de la formation
100% DISTANTIEL

Programme de la formation

Préparer sa prospection commerciale Mener un rendez-vous

« Prendre en main l'entretien commercial

» Détecter les besoins et motivations d'achat
 Pratiquer I'écoute active

o Présenter avec conviction

« Mener une argumentation pertinente et efficace
« Savoir écouter les objections

« Répondre efficacement aux objections

« Préparer sa base de prospection

« Préparer sa prospection téléphonique
« Préparer sa prospection par mail

« Prospecter avec les réseaux sociaux

« Rédiger un pitch commercial efficace
« Préparer son argumentation

Décrocher un rendez-vous Conclure la vente

Présenter le prix

Défendre efficacement son prix
Relancer une offre commerciale
Préparer une négociation
Conclure pour vendre

Passer le barrage de la secrétaire

Prendre un rendez-vous avec succes

Traiter les objections au téléphone

Préparer sa visite commerciale

Préparer sa bibliotheque de questionnement
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FAST LEARNING

EfficaCité p rOfESSiO nn EI Ie - FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
: : E-LEARNING m
Autres thématiques FRpr—

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 1 heure
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.

X0S2 103

f*’f Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : 0596 42 66 05 | Mail : formation@alizes-rh.com | \__/



FAST LEARNING

Efﬁca Cité p rOfESSiO n nEI I e - FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

E-LEARNING

Autres thématiques P —

100% DISTANTIEL

Programme des formations

Télétravail

« Organiser son télétravail
« Préserver sa santé en télétravail
« Le télétravail collaboratif

RGPD

. La réglementation européenne et ce qu’elle
engendre

. Les changements significatifs pour les organisations

. Les implications pour les domaines sensibles
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Efficacité professionnelle- EONONENEENESOREACEE
GEStion du temps Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h00
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

Efﬁca Cité p rOfESSiO n nEI I e - FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE

E-LEARNING

GeStion du temps Lieu de la formation

100% DISTANTIEL

Programme des formations

Gagner du temps

« Gagner du temps en faisant preuve d’audace
« Gagner du temps avec votre messagerie

« Arréter d’étre en retard

« Combattre les mangeurs de temps

« Investir son temps sur les bonnes personnes
« Faire face aux imprévus

Planifier son temps efficacement

. Bien évaluer sa charge de travail

. Maitriser les regles d’or de la planification

« Prioriser efficacement les événements d’'une journée

« Prioriser son temps avec la matrice d’Eisenhower

« Hiérarchiser les activités a valeur ajoutée

. Anticiper les temps critiques d’une fonction

« Gérer se journée en fonction de son rythme chrono
biologique
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Windows 7 débutant Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h50
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

B urea utiq ue - Eil::ﬂ:;:ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE

Windows 7 débutant Lieu de Ia formation

100% DISTANTIEL S_—

Programme de la formation

. Configuration requise et éditions de Windows 7 - Creation de dossiers

. Ouverture de session et utilisation de la souris « Copier et déplacer des dossiers ou des fichiers
« Extinction de I'ordinateur . La corbeille

« Organiser les icénes du Bureau . Création d’un fichier texte

« Manipuler les fenétres des applications « Enregistrer et ouvrir un fichier

. Démarrage et fenétres des applications - Bibliotheques

. Barre des taches « Raccourcis

« Le menu Démarrer . Aide et support Windows

. LExplorateur Windows
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Windows 7 Intermédiaire Lieu de Ia formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 4h10
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

B urea utiq ue - Eil::ﬂ:;:ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE

Windows 7 Intermédiaire Lieu de Ia formation

100% DISTANTIEL S_—

Programme de la formation

« Explorateur Windows « Groupe résidentiel

. Partage de données entre les fichiers « Paramétres d’affichage

« Insertion de données et liaison « Parametres de région, langue et clavier

. Loutil Capture . Parameétres de la souris et options d’ergonomie
. Gadgets . Date et heure

. Paint . Installation et désinstallation des programmes
. WordPad et le Bloc-notes . Installation d’'un nouveau matériel

. Calculatrice . Barre des taches

« Polices et caracteres . Compression

. Windows Update . Connexion Bureau a distance

« Emplacements réseau et lecteurs réseau . Sauvegarde

. Comptes d’utilisateurs « Restauration du systeme

. Dossiers partagés et sécurité
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

WO rd d é b Uta nt Lieu de la formation m

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h00
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

B urea utiq ue - Eil::ﬂ:;:ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE

Wo rd d é b Uta nt Lieu de la formation

100% DISTANTIEL S_—

Programme de la formation

« Introduction au travail dans Word « Mise en forme rapide de texte

. Affichage des documents « Mise en forme de paragraphe

. Mode Lecture « Numéroter une liste

« Création d’'un nouveau document . Listes a puces

« Ouvrir un document « Ajouter une bordure et une trame de fond
. Déplacement dans le document « Correction automatique

. Inscription et modification du texte . Vérifier la grammaire et I'orthographe
« Techniques de sélection de texte « Langue du document

. Copier et déplacer du texte . En-téte et pied de page

« Enregistrer un document « Impression des documents

« Mise en page . Travail avec l'aide

« Mise en forme du texte

X0s3
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Word Intermeédiaire Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h20
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING
H FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Word Intermeédiaire Lieu de la formation

100% DISTANTIEL

Programme de la formation

. Options Word par défaut « Insérer un tableau

. Personnaliser la barre d’outils Acces rapide . Modifier la disposition du tableau

« Personnaliser le Ruban « Modification de I'aspect graphique des tableaux
« Personnaliser des raccourcis clavier « Calcul dans les tableaux

« Travailler avec plusieurs documents . Dessiner un tableau

« Appliquer et modifier des styles « Insérer des graphiques

. Créer des styles . Modifier les graphiques

« Créer des modeles « Insérer des images

« Modifier un document de plusieurs pages . Modifier les images

. Numérotation des paragraphes avancée . Insérer et mettre en forme des graphiques SmartArt
« Trier les informations dans les documents « Insérer et modifier des formes

. Convertir un texte en tableau « Insérer une capture d’écran

« Tabulations

X0s3
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

WO R D Ava n Cé Lieu de la formation m

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 4h50
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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Bureautique -

WORD Avancé

Programme de la formation

Sections du document

Définir un arriere-plan

Insérer des lettrines et des caracteres spéciaux
Page de garde personnalisée

Insertion automatique

Pagination du document

Rechercher un document

Remplacer le texte

Coupure de mots

Suivi des modifications dans le document
Travailler avec les commentaires

Options avancées d’en-tétes et pieds de page

Fractionner le texte en colonnes

*I Alizés RH—Contactez-nous pour obtenir votre devis personnalisé | Tel : 0596 42 66 05 |

FAST LEARNING

FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
E-LEARNING

Lieu de la formation
100% DISTANTIEL

Créer un plan dans un document
Document maitre et sous-documents
Table des matieres automatique
Table des matieres personnalisée
Table des illustrations et autres listes
Travailler avec les champs

Notes de bas de page et notes de fin
Signets

Renvois

Liens hypertexte

Traduction de texte

Enveloppes et étiquettes
Publipostage

X0s3
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

EXCEI Déb“ta nt Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 5h40
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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Bureautique -

Excel Débutant

Programme de la formation

« Introduction a Excel

« Lafenétre d’Excel

« Ruban

. Familiarisation avec le classeur

. Créer et enregistrer un classeur

« Ouvrir un classeur

« Manipulation des feuilles du classeur

. Déplacement dans une feuille de calcul

. Sélection des plages de cellules

. Modifier les lignes et les colonnes

« Saisir des données dans les cellules

. Valeurs numériques dans les cellules

. Déplacer et copier des valeurs dans les cellules
. Copier et coller a I'aide du Presse-papiers
. Mise en forme de texte

« Aligner les données dans les cellules

« Bordures et remplissage

FAST LEARNING

FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
E-LEARNING

Lieu de la formation

100% DISTANTIEL

Formats de nombres de base
Format de date, d’heure et de pourcentage
Styles de cellules
Copie de mise en forme
Le tableau Excel
Mise en forme conditionnelle
Formules arithmétiques de base
Somme automatique
Séries de nombres et de dates
Séries de texte et listes personnalisées
Tri
Graphiques recommandés
Analyse rapide des données
Les images dans Excel
Impression
Parametres par défaut du logiciel
Aide sur Excel
X0S3
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Excel Intermeédiaire Lieu de Ia formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 5h40
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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Bureautique -

Excel Intermeédiaire

Programme de la formation

. Personnalisation de la barre d’outils Accés rapide

« Personnalisation du Ruban

. Travail avancé avec plusieurs classeurs

« Options avancées de collage

. Copie de plusieurs éléments

« Importer des données externes dans Excel
« Formats de nombre avancés

. Format de nombre personnalisé

« Protéger une feuille de calcul

« Travail avancé avec les tableaux Excel

. Utilisation des références dans les formules

. Comparer et réunir des valeurs avec des opérateurs

. Références relatives et absolues
« Regles de mise en forme conditionnelle

« Mise en forme conditionnelle selon une formule

. Bibliotheque de fonctions
. Fonctions de texte
. Fonctions de texte avancées

FAST LEARNING

FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
E-LEARNING

Lieu de la formation

100% DISTANTIEL

Fonctions mathématiques

Fonctions statistiques

Fonctions Date et Heure

Fonctions logiques et calculs conditionnels
Fonctions imbriquées

Erreurs dans les cellules et leur évaluation
Définir un nom pour une plage de cellules
Validation des données

Remplissage avancé de séries de données
Tri personnalisé

Filtre automatique

Filtrer des données a l'aide de segments
Rechercher et remplacer des valeurs précises
Supprimer les doublons

Fractionner un texte en colonnes
Remplissage instantané

Plans

X0s3
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Excel Avanceé R ——

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= /1h40
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

B urea Utiq ue - Eil:x:\;:ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE

Excel Avanceé Lieu de la formation

100% DISTANTIEL S_—

Programme de la formation

. Graphiques sparkline . Mise en page

« Création de graphiques « Compte Microsoft

. Agencement des graphiques « Propriétés du classeur

. Mettre en forme un graphique - Protection du classeur

. Capture d’écran . Inspection du classeur

« Formes « Récupération automatique

« Graphiques SmartArt « Utilisation des modeles

. Themes . Compatibilité

« Vérification orthographique  Partager un classeur sur Internet
« Suivi des modifications « Introduction aux macros

. Commentaires « Enregistrer une macro

« Travail avec plusieurs fenétres « Modifier une macro

« Fractionner un classeur en volets « Sécurité des macros

. Affichage du classeur « Macros signées numériquement
. En-tétes et pieds de page X0S3
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Powerpoint Débutant Ligu de a formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h10
L, , . Au rythme de e 39€
Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

B urea utiq ue - Eil::ﬂ:;:ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE

Powerpoint Débutant igu de a formation

100% DISTANTIEL S_—

Programme de la formation

. Navigation de base dans la fenétre du programme . Insertion d’images

« Modes d’affichage d’'une présentation . Manipulation des images

. Navigation entre les diapositives « Manipulation d’objets avancée
. Travail avec I'Aide . Effets des images

. Création d’'une nouvelle présentation . Formes

 Travail avec des zones de texte . Modification des formes

« Disposition des diapositives « Outils WordArt

« Niveaux de listes a puces « Symboles

. Taquets de tabulation . Equation

« Mise en forme de paragraphes

X0s3
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Powerpoint Intermédiaire Ligu de a formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 3h30
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING
H FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Powerpoint Intermédiaire Ligu de a formation

100% DISTANTIEL

Programme de la formation

« Insérer un tableau dans une diapositive « Manier les diapositives

. Tableaux provenant d’applications externes . Importer des données externes

« Modifier les tableaux . Sections de présentation

. Insérer et modifier des graphiques SmartArt . Modifier le masque des diapositives

. Graphiques SmartArt . Options de correction automatique

. Insérer des graphiques dans les diapositives . Vérification de 'orthographe

. Modifier les graphiques dans les diapositives . Commentaires

« Insérer un élément audio dans une présentation « Comparer les versions d’une présentation

. Insérer une vidéo dans une présentation . Rechercher et remplacer du texte et une police

. Afficher les pieds de page des diapositives
. Themes
. Arriere-plan de diapositive
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Powerpoint Avanceé Ligu de a formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h50
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

B urea utiq ue - Eil::ﬂ:;:ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE

Powerpoint Avanceé Ligu de a formation

100% DISTANTIEL S_—

Programme de la formation

« Commentaires du présentateur « Conseils pour présenter un diaporama

. Transitions entre les diapositives « Mode Présentateur

. Effets d’animation . Parametres d’impression des présentations

« Effets d’animation avancés « Enregistrer une présentation sous formats divers
« Ajout d'actions a des objets sur les diapositives « Options avancées d'enregistrement

. Liens hypertexte . Créer des modeles et thémes personnalisés

« Minutage du diaporama . Utiliser les modeles et themes personnalisés

. Diaporama personnalisé « Personnaliser le programme

. Parametres du diaporama
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Outlook Débutant Ligy de Ia formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 4h10
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING
H FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

OUtIOOk DébUta nt Lieu de la formation

100% DISTANTIEL

Programme de la formation

. Introduction a Outlook . Dossiers de messages

. Options d’affichage dans Outlook . Courrier indésirable

« Utiliser I'Aide dans Outlook « Suivi et traitement des messages

. Personnaliser I'affichage de la fenétre Outlook « Suivi des messages

. Apercus rapides « Rechercher des messages

. Afficher les messages regus . Classer les messages en dossiers et catégories
« Créer un nouveau message « Réorganiser la liste des messages

« Modifier le contenu d’un message . Afficher les messages par conversations
« Correction orthographique dans les messages créés « Actions rapides

. Utiliser des pieces jointes . Réponses automatiques

. Répondre a un message et transférer un message + Régles des messages

. Enregistrer et imprimer des messages « Parametres des messages

« Créer des signatures électroniques

X0s3
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

Outlook Intermédiaire Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h50
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

B urea utiq ue - Eil::ﬂ:;:ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE

Outlook Intermédiaire Lieu de Ia formation

100% DISTANTIEL =

Programme de la formation

. Affichage de contacts « Création des rendez-vous périodiques
. Création et impression des contacts « Modification des événements
. Triet gestion des contacts . Catégorisation et impression du Calendrier
« Envoi des contacts comme piece jointe « Partage du Calendrier
« Carnet d’adresses « Taches
. Groupes de contacts . Gestion des taches
. Calendrier « Journal
. Création des événements d’une journée entiere . Gestion et impression du Journal
. Notes
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FAST LEARNING
1 FORMATION EN LIGNE SUR ETAGERE
BureaUthue - E-LEARNING

OUtIOOk AvanCé Lieu de la formation

100% DISTANTIEL =

Les + de cette formation

Structure

Vidéos d’experts

» Bénéficiez des conseils et de retours d'expériences des meilleurs experts.

« Découvrez leurs astuces et les raisons de leurs succés au travers de témoignages
concrets.

Exercices

« Des exercices de découverte active. Les apprenants doivent participer a chaque exercice
et bénéficient d’'un retour adapté en fonction de leur réponse.

Cas pratiques

« Durant chaque cours, découvrez des cas opérationnels pour vous aider a mettre en
pratique ce que vous venez d'apprendre.

« Tous nos cas sont réalisés par des experts et refletent la réalité de votre quotidien.

+ 1 fiche synthése (conserver une trace écrite de ce que vous aurez appris et des conseils

regus Durée Tarifs

= 2h40
Au rythme de e 39¢€

Méthodes pédagogiques 'apprenant

Basées sur les principes des neurosciences, nos formations de haute qualité permettent de Eormateur

tripler le taux de mémorisation par rapport a une autre formation. Solution en ligne Neurosciences + Adaptative
Learning = Ancrage mémoriel

e Un apprentissage autonome pas a pas

e Plus de 500 Cours dans les domainesde
formations les plus recherchés (Management,
Efficacité professionnelle, Bureautique et
Anglais)

e Séquence d'apprentissage systématiquement
limitée a 10 minutes, résultat : un coefficient
de mémorisation exceptionnel

e Une forme d’apprentissage combinée, test

d’entrée en début de niveau aide I'apprenant

a identifier ce qu’il a besoin d’apprendre

Quand Prérequis

Toute I'année Connexion Internet & PC

Nos briques fondamentales respectent des formats courts pour étre mieux assimilées par les Validation
apprenants.

Attestation assiduité, rapport d'activité web
Cela permet de réduire considérablement les temps de formation tout en étant plus efficace.
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FAST LEARNING

B urea utiq ue - Eil::ﬂ:;:ﬁz EN LIGNE SUR ETAGERE

O Ut I OO k Ava n Cé Lieu de la formation

100% DISTANTIEL S_—

Programme de la formation

« Planification des réunions . Dossiers en mode hors connexion

- Acceptation d’une demande de réunion . Importation et exportation d’éléments Outlook
« Modification des réunions + Sauvegarde des dossiers personnels

« Annuler une réunion « Parametres du compte de messagerie

. Affecter une tache « Création de formulaires personnalisés

. Organisation et impression du Calendrier . Utilisation de formulaires personnalisés

. Partage de données . Gestion de formulaires personnalisés avancée

« Acces délégué

. Liste d’adresses globale en mode hors connexion
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Nous contacter

Alizes-rh.com

formation@alizes-rh.com
+596 596 42 66 05

FORMATION A LA CARTE : pour une demande de formation sur mesure, en intra-entreprise, sur ce théme ou sur un theme comparable.

Contactez-nous +596 596 42 66 05 /




