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Bonjour 

Créé en mai 2004, Alinéa Conseil a pour vocation la formation et le consei l aux entreprises. 
Nous proposons une offre de services dans les domaines du management, de l’animation 
d’équipe, de la communication ainsi que de l’accompagnement à la certification Qualiopi. 

Le catalogue de formation 2024 d’Alinéa Conseil est le reflet de notre expérience. 
 
C’est pourquoi les formateurs sont mobilisés, suivis et évalués selon les critères stricts du 
Référentiel National de la Qualité Qualiopi.  
 
C’est l’assurance pour vous de compétences, de fiabilité et d’efficience de notre part. 
 
Bien sûr, les contenus de nos formations sont personnalisables afin de répondre à vos 
besoins spécifiques. 
 
Ainsi, nous aspirons à répondre à votre recherche de solutions pragmatiques et efficaces 
vous permettant de mieux valoriser votre savoir-faire, transmettre auprès de vos 
collaborateurs, fournisseurs et clients votre vision et renforcer l’image de votre entreprise. 
 
Je vous souhaite une belle formation. 

Éric BOUCHET. 
Dirigeant d’Alinéa Conseil 

  

VOTRE PARTENAIRE 
DEPUIS 20 ANS 
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Leadership, Management et Coaching  

Gestion des conflits | Gestion de projets 

 

Leadership, Management et Coaching 
– Renforcer vos compétences de leader et motiver votre équipe. 
– Améliorer vos capacités de gestion afin d’atteindre les objectifs fixés.  
– Maîtriser les techniques de coaching pour booster vos collaborateurs.  

Gestion de projets 
– Améliorer la planification et l’organisation de vos projets.  
– Optimiser la gestion des ressources pour atteindre les résultats dans les délais impartis.  
– Réduire les risques et les coûts liés aux projets grâce à des méthodes de gestion efficaces.  

Transition managériale et numérique 
– Optimisez l'efficacité opérationnelle grâce à une gestion numérique innovante.  
– Améliorez la compétitivité en adoptant des solutions technologiques de pointe.  
– Accélérez l'adaptation aux nouvelles tendances numériques pour stimuler la croissance.  

 

MANAGEMENT 
LEADERSHIP 

 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 
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Transition managériale 

Transition numérique 

Leadership avancé 

Gestion des conflits 

Gestion de projets 
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TRANSITION MANAGÉRIALE 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Préparez les futurs managers à assumer des responsabilités 
• Améliorez la communication et la gestion d’équipe  
• Favorisez le Leadership Éthique 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Préparer les futurs managers à faire la transition du rôle d’individu performant à celui de leader 
d’équipe. 

• Développer les compétences essentielles nécessaires pour réussir dans leur nouveau rôle.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Introduction à la Transition Managériale 
Comprendre les différences entre un individu 
performant et un leader. 
Discuter des défis courants de la transition 
managériale. 
Définir les attentes pour la formation. 

Module 2 : Les Compétences Clés du Leadership 
Identifier les compétences de leadership 
essentielles. 
Exemples concrets de leadership efficace. 
Exercice : Analyser les compétences de leadership 
à développer. 

Module 3 : Communication et Gestion d’Équipe  
Apprendre à communiquer efficacement en tant 
que leader. 
Gérer les conflits et les problèmes au sein de 
l’équipe. 
Exercice : Résoudre un scénario de conflit 
d’équipe.

Module 4 : Planification et Gestion 
Établir des objectifs clairs pour l’équipe.  
Gérer les priorités et les ressources. 
Exercice : Élaborer un plan de gestion d’équipe.  

Module 5 : Développement d’Équipe 
Encourager la croissance et le développement de 
l’équipe. 
Motiver les membres de l’équipe. 
Exercice : Élaborer un plan de développement de 
l’équipe. 

Module 6 : Leadership Éthique et Prise de Décision 
Comprendre l’importance de l’éthique en 
leadership. 
Prendre des décisions éthiques et moralement 
responsables. 
Exercice : Analyser des scénarios de prise de 
décision. 

Module 7 : Récapitulatif et Plan d’Action 
Révision des points clés de la formation. 
Élaboration d’un plan d’action personnel pour la 
transition managériale.

Futurs managers 
Préparez-vous efficacement 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 225-TRMA 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la transition managériale 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 

  

https://www.alinea-conseil.fr/


 

Table des matières   Page | 008 

TRANSITION NUMÉRIQUE 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Comprenez les tendances, 
• Développez des stratégies, 
• Maîtrisez la sécurité, 
• Favorisez l’innovation pour rester compétitif 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Développer des stratégies numériques innovantes. 
• Maîtriser les outils technologiques actuels. 
• Gérer efficacement la cybersécurité. 
• Favoriser l’adoption de technologies numériques au sein de votre organisation . 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION  

Module 1 : Compréhension de la Transition 
Numérique : 
Étude des tendances numériques. 
Exploration des technologies émergentes. 
Analyse de l’impact sur les entreprises. 
Évaluation des opportunités numériques. 
Module 2 : Développement de Stratégies 
Numériques : 
Création de plans de transformation numérique. 
Optimisation des canaux digitaux. 
Mesure des performances. 
Développement de campagnes digitales efficaces. 

Module 3 : Gestion de la Cybersécurité : 
Mise en place de mesures de sécurité. 
Prévention des cyberattaques. 
Sensibilisation des employés. 
Gestion de crise en cas de violation de données. 

Module 4 : Stimuler l’Innovation Digitale : 
Encouragement de la créativité. 
Mise en œuvre de solutions numériques. 
Gestion du changement. 
Promotion de la culture de l’innovation.  

  

Prospérez dans l'ère 
numérique 

Favorisez l'Innovation 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
2 450 € HT 

EN 
SALLE 

21 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 224-TENU 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
concepts de la transition numérique 
Prérequis : aucun 
Durée : 21 heures (3 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux ou en distanciel selon étude 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 2 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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LEADERSHIP AVANCÉ 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Améliorez votre productivité. 
• Optimisez votre gestion du temps. 
• Affinez votre communication. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• D'analyser des situations complexes et formuler des stratégies de leadership efficaces.  
• D'influencer positivement les autres. 
• De créer et diriger des équipes. 
• De prendre des décisions éthiques. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Fixer des objectifs efficaces pour son 
équipe 
Comment motiver dans sa demande ? 
Comment fixer des objectifs à son équipe ? 
Comment connaître la vision de l’équipe ? 

Module 2 : Utiliser la méthode de planification en 5 
étapes 
Quelles sont les étapes à suivre ? 
Quels sont les principes à respecter pour planifier 
les activités ? 

Module 3 : S’exprimer en public et partager sa 
vision 
Quels sont les principes à respecter ? 
Comment avoir un impact dès l’ouverture du 
discours ? 

Module 4 : Manager en situation de crise 
Qu’est-ce qu’une crise ? 

Comment gérer les risques ? 
Comment gérer une situation de crise ? 

Module 5 : Mieux communiquer 
Comment fournir de meilleurs retours à son équipe 
? 
Comment réduire les malentendus ? 
Comment amener son équipe à développer son 
potentiel ? 

Module 6 : Pardonner grâce à une technique 
efficace 
Pourquoi est-ce difficile de pardonner ? 
Comment améliorer son point de vue ? 
Comment pardonner en 6 étapes ? 

Module 7 : Déléguer au bon niveau 
Quels sont les 6 niveaux de la délégation ? 
Comment s’exprimer pour obtenir le meilleur du 
délégataire ?

  

Managez efficacement vos 
équipes 

Appliquez des stratégies 
gagnantes 

 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 206-LEAV 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases du management 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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GESTION DE PROJET 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Planifiez des objectifs clairs. 
• Coordonnez les équipes efficacement. 
• Analysez les risques justement. 
• Communiquez des informations pertinentes. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Planifier, exécuter et contrôler vos projets avec succès.  
• Affecter les équipes, les budgets et les délais avec assurance et efficacité.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Définir la nature et les contours du 
projet 
Définir ce qu’est un projet et ce qui n’est pas un 
projet dans l’entreprise 
Identifier les différents acteurs et leurs rôles 
Percevoir les enjeux des différents environnements 
de projet (projet contrat, projet de marché, projet 
de changement) 

Module 2 : Définir le projet 
Maîtriser la check-list des activités permettant le 
cadrage du projet : de l’objectif clair aux critères de 
succès du projet 
Savoir négocier pour obtenir les ressources du 
projet 
Mettre en place l’équipe : 
. Comprendre les étapes de développement de son 
équipe 
. Découvrir les 8 étapes de la fixation d’objectif 
efficace 
. Connaître ses styles de management 

Module 3 : Structurer et organiser le projet 
Maîtriser la check-list des activités permettant de 
définir le Plan de Management de Projet 

Pratiquer la démarche des 7 questions pour bâtir 
ses outils de pilotage : 
découvrir le cahier des charges 
structurer son projet par l’Organigramme des 
Tâches 
définir l’Organigramme fonctionnel du projet 
élaborer le planning par les méthodes PERT et 
GANTT 
optimiser son plan de charge 
consolider les coûts du projet 
définir son plan de management des risques 

Module 4 : Élaborer la matrice de décision de son 
projet (R.A.C.I) 
Définir les procédures nécessaires à une bonne 
conduite de projet 
Mettre en place les différentes instances (comité 
de pilotage, de projet, etc.) 

Module 5 : Piloter le projet 
Maîtriser la check-list des activités permettant de 
garder le projet sous contrôle 
Entretenir la motivation de son équipe 
Élaborer son tableau de bord 
Travailler sa communication d’influence dans un 

Pilotez vos projets 
Optimisez vos résultats 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
2 450 € HT 

EN 
SALLE 

21 
HEURES 
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comité de pilotage 
Connaître sa stratégie de gestion de conflit 
Gérer les parties prenantes d’un projet 

Module 6 : Finaliser/Clôturer le projet et en faire le 
bilan 

Maîtriser la check-list des activités permettant de 
bien clôturer et capitaliser son projet 
Définir ce qu’est un Retour d’Expérience 
Identifier les enseignements à tirer d’un projet pour 
mieux maîtriser les prochains 

+ IN FO RM ATON S  

Référence : 210-GEPR 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la gestion de projet 
Prérequis : aucun 
Durée : 21 heures (3 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 2 450 € HT 
CPF : non 
 

+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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GESTION DES CONFLITS 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Gérez efficacement les tensions. 
• Actionnez les leviers comportementaux 
• Favorisez les échanges 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• D’identifier les sources de conflits. 
• D’appliquer des stratégies de résolution collaborative.  
• De favoriser l’écoute active et mettre en œuvre la médiation constructive.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Déterminer les différents types de 
conflits 
Origine des conflits 
Enjeux et risques des conflits 
Discerner les comportements des parties pour agir 
en conséquence 

Module 2 : Maîtriser et résoudre le conflit 
Comprendre, impliquer et échanger 
Exprimer et formuler une critique constructive

Module 3 : Connaître son style relationnel 
Gérer une situation par les émotions et la 
médiation 
Établir le bon dialogue 

Module 4 : Sortir du conflit et gérer l’après-conflit 
S’affirmer fermement et sereinement : être assertif  
Être capable de se confronter à des 
comportements difficiles 
Ouvrir la négociation et trouver des solutions 
communes 
Accompagner le collaborateur 
Prévenir les conflits futurs 

  

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

Résolvez les différends 
Améliorez vos relations 

professionnelles 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 212-GECO 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la gestion des conflits 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 
 

+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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Concevoir vos présentations | Prise de parole 
Qualité des écrits | Storytelling 

 

Prise de parole  
– Gagner en aisance et en confiance. 
– Communiquer avec conviction et clarté. 
– Influencer positivement vos interlocuteurs. 

Concevoir vos présentations  
– Améliorer votre communication visuelle. 
– Captiver l’attention de votre audience. 
– Renforcer l’impact de vos idées. 

Qualité des écrits 
– Élaborer des documents professionnels et percutants. 
– Éviter les malentendus et les erreurs. 
– Affirmer une image de professionnalisme. 

Communication managériale 
– Apprendre à communiquer de manière efficace et persuasive. 
– Éviter les conflits grâce à une communication claire et directe. 
– Favoriser un environnement de travail positif et productif.  

  

COMMUNICATION 
 
 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 
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Communication managériale 

Écrits professionnels 

Écrire pour le Web 

Conduite de réunion 

Prise de notes 
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COMMUNICATION MANAGÉRIALE 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Améliorez votre productivité. 
• Optimisez votre gestion du temps. 
• Affinez votre communication. 
• Augmentez votre leadership. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Structurer des messages clairs pour informer et persuader. 
• Gérer les conversations délicates avec assurance et empathie. 
• Favoriser la collaboration en favorisant une écoute active. 
• Utiliser des techniques de communication pour motiver et mobiliser vos collaborateurs.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Comprendre l’importance de la 
communication managériale 
Pourquoi bien communiquer ? 
Pourquoi est-ce complexe ? 
Quels sont les enjeux de la communication 
managériale ? 

Module 2 : Comprendre les personnalités pour 
mieux communiquer 
Quels sont les types de personnalité ? 
Comment identifier les types de personnalité ? 
Comment communiquer selon les différentes 
personnalités ? 

Module 3 : Développer son relationnel managérial 
Comment établir une relation positive ? 
Comment communiquer pour motiver son équipe ? 
Comment faire des feedbacks constructifs et 
efficaces ? 

Module 4 : S’exprimer avec assertivité 
Qu’est-ce que l’assertivité ? 
Comment avoir une attitude assertive ? 
Quelles sont les techniques pour s’exprimer avec 
assertivité ?

  

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

Managez vos équipes 
Optimisez vos résultats 

INTER 
850 € HT 

EN 
SALLE 

8 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS

Référence : 203-COMA 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la communication managériale 
Prérequis : aucun 
Durée : 8 heures (1 jour) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 850 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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RÉDIGER DES ÉCRITS PROFESSIONNELS 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Améliorez votre message, 
• Optimisez votre conception, 
• Affinez votre discours, 
• Augmentez votre impact. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• D’acquérir et de comprendre la méthodologie permettant de produire une communication de qualité 
et percutante. 

• D’identifier les techniques et règles des écrits professionnels.  
• De développer des arguments pertinents pour valoriser vos messages 
• Connaître les spécificités de l’écriture électronique.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Préparer la rédaction 
les astuces pour gagner du temps 
Les buts et les conditions d’une bonne 
communication écrite 
Les questions à se poser avant la rédaction : quels 
objectifs ?  
Quels lecteurs ?  
Quel contexte professionnel ?  
Quel résultat attendu ? 

Module 2 : Comprendre le fonctionnement du 
lecteur face à un document 
Autodiagnostic de son style.  
Entraînement à la préparation d’un écrit.  
Structurer son message : organiser ses idées et les 
hiérarchiser 

Module 3 : Analyser et hiérarchiser ses idées 
Définir un objectif : informer, raconter, expliquer 
démontrer, convaincre 
Choisir un plan pour guider le lecteur 
Structurer ses paragraphes pour renforcer ses 

idées ; rôle et choix des mots de liaison 
Développer sa pensée : rassembler des idées, les 
illustrer avec des exemples vivants 

Module 4 : Rendre ses écrits attractifs 
Respecter les principes de lisibilité 
circuit de lecture, mise en page et caractéristiques 
du style professionnel 
Soigner ses titres 
Maîtriser l’introduction, la conclusion et le 
sommaire 
Adapter son style au lecteur 
Traquer sans pitié les redondances, formules 
ampoulées, longueurs inutiles… 
Illustrer ses écrits : le poids d’une image dans un 
texte, les différents types d’illustration 

Module 5 : S’adapter au support : lettre, note 
d’information, de procédure… 
Les principes de base de l’écriture internet : 
comment fonctionne le regard sur internet 
Adapter ses présentations et la rédaction aux 

Concevez des écrits 
professionnels 

Impactez vos lecteurs 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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spécificités d’internet 
Rédiger un courrier électronique : du bon usage aux 
erreurs à éviter (Net étiquette, syntaxe simplifiée, 
choix sensible de l’objet) 

Module 6 : Améliorer son style 
Maîtriser l’art de la nuance : concilier tact et 
fermeté 
Trouver le mot juste, la bonne expression 
Conseil d’écriture créative 

+ IN FO RM ATON S  

Référence : 202-ECPR 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases des écrits professionnels 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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ÉCRIRE POUR LE WEB 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Améliorez votre visibilité en ligne 
• Engagez votre audience 
• Augmentez l’attrait de vos lecteurs. 
• Écrivez les argumentaires forts ! 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Rédiger de manière concise et impactante, en captivant les lecteurs dès les premières lignes.  
• Optimiser le référencement SEO en intégrant naturellement les mots-clés et en créant un contenu 

attractif pour les moteurs de recherche. 
• Maîtriser la structure web en créant des titres accrocheurs, des sous-titres informatifs et des 

paragraphes bien structurés. 
• Adapter votre ton et style en fonction du public cible, pour créer une connexion émotionnelle et 

renforcer l’engagement des lecteurs. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Les spécificités du média web 
Intégrer les principes clés de l’hypertexte : 
profondeur, interactivité, liens 
Prendre en compte les comportements de lecture 
des internautes 
Identifier les niveaux de lecture 

Module 2 : Organiser et structurer l’information  
Repérer les types de contenus et leur exigence 
d’actualisation 
Définir les arborescences et les thématiques de 
chaque page 
Positionner les textes de façon optimale 

Module 3 : Développer un style rédactionnel adapté 
Connaître les bases de l’écriture journalistique.  
Organiser, découper le texte en paragraphes. 
Opter pour un style dynamique alliant concision et 
précision : construction des phrases, vocabulaire 
et ponctuation. 

Renforcer l’impact des textes : titres, accroches, 
chapeaux. 

Module 4 : De l’écriture ” papier ” à l’écriture ” 
écran “ 
Adapter les articles ” papier ” aux particularités de 
l’Internet 
Enrichir le contenu par l’intégration d’éléments 
multimédia : infographie, animation, son, vidéo. 
Repérer les redondances et répétitions, sources de 
confusion et de perte de temps 

Module 5 : Écrire pour être référencé 
Sélectionner les mots-clés 
Identifier avec pertinence les liens 

Module 6 : Bien préparer ses images pour le web 
Optimiser ses fichiers dans le bon format, à la 
bonne résolution 

Engagez vos lecteurs web  
Construisez des 

argumentaires forts 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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Connaître les différents modes et formats 
graphiques : RVB, Hexa, .gif, .jpg, .png…  

Module 7 : Créer, administrer et animer son site 
Les spécificités du Web 2.0 

Évaluer la page d’accueil de son site 
Connaître et dynamiser la fréquentation du site 
Modifier l’aspect graphique de son site sans 
changer le contenu 
Savoir travailler en mode collaboratif

 
+ IN FO RM ATON S  

Référence : 211-ECWE 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de l’écriture pour le Web 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

  
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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CONDUITE DE RÉUNION 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Acquérez des méthodes de planification  
• Animez efficacement et gérez les résolutions de conflits. 
• Développez vos aptitudes en leadership de réunion. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Conduire des réunions efficaces en optimisant le temps. 
• Favoriser la communication claire, la participation active et la prise de décision collaborative. 
• Renforcer la cohésion d’équipe et assurer un suivi adéquat des actions convenues.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Adopter les bons réflexes pour préparer 
une réunion 
Comment s’assurer de l’utilité d’une réunion ? 
Identifier le type de réunion adapté ? 
Quelles sont les étapes à suivre pour bien préparer 
une réunion ? 
 
Module 2 : Comprendre le rôle de l’animateur et les 
enjeux de l’animation 
Quelles sont ses principales fonctions ? 
Comment gérer le timing ? 
À quoi et comment l’animateur doit-il s’adapter ? 
Comment rythmer la réunion ? 
 
Module 3 : Se préparer pour l’animation 
Comment déterminer le style d’animation 
approprié ? 
Comment anticiper les principales difficultés ? 
Comment choisir les techniques d’animation 
adéquates ? 

Module 4 : Animer une réunion de résolution de 
problème 
Quelles sont les étapes à suivre pour trouver la 
solution ? 
Quelle démarche et quels outils utiliser ? 
Comment organiser et prioriser les tâches du plan 
d’actions ? 
 
Module 5 : Fixer des objectifs motivants pour son 
équipe 
Comment fixer des objectifs motivants en réunion 
d’équipe ? 
Comment connaître la vision de l’équipe ? 
 
Module 6 : Utiliser des techniques de 
communication adaptée 
Quelles sont les bonnes aptitudes à développer ? 
Comment utiliser le langage du corps ? 
Comment mieux se faire comprendre ? 

  

Renforcez vos compétences 
d'organisateur 

Managez efficacement vos 
projets 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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+ IN FO RM ATON S

Référence : 204-COMU 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la conduite de réunion efficace 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

  
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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PRISE DE NOTES 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Améliorez l’efficacité de votre communication. 
• Retenez les informations lors des réunions. 
• Capturez les idées clés. 
• Organisez les données. 
• Facilitez la prise de décisions éclairées. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Retenir des informations de manière pertinente 
• Élaborer le compte-rendu. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Contexte général 
Qu’est-ce que la prise de notes ? 
Quels sont les rôles du compte rendu ? 
Importance de bien rédiger des comptes rendus : 
pour vos lecteurs, pour vous, pour votre entreprise. 
Prendre des notes et écrire le compte rendu associé : 
identification de votre processus actuel. 
Sensibilisation à une méthode. 

Module 2 : Prendre des notes efficacement 
Identifier votre objectif : informer, expliquer, 
intéresser. 
Comprendre l’intérêt de vos lecteurs, identifier ce 
qu’il faut noter. 
Pratiquer l’écoute active et sélective. 
Filtrer l’information : messages essentiels et 
secondaires, éliminer le superflu. 
Cartes heuristiques en tant qu’outil principal pour la 
prise de note. 
Savoir abréger : constituer son système 
d’abréviations. Utiliser des symboles et liens logiques 
entre les informations.

Module 3 : Construire la structure du compte rendu 
Choisir un plan en fonction de vos objectifs : plan 
chronologique, thématique ou analytique. 
Opter pour un plan thématique à partir des différents 
points de l’ordre du jour. 
Pour chaque point, classer, organiser les notes à 
partir de l’objectif affiché. 
Organiser les paragraphes. 
Écrire un brouillon. 

Module 4 : Présenter et rédiger le compte rendu 
Présenter le compte rendu (objet, ordre du jour, 
présents, etc.). 
Rédiger les titres et sous-titres. 
Rédiger avec des phrases courtes et claires. 
Rédiger en s’adaptant aux lecteurs (niveau soutenu, 
informel ou courant). 
Synthèse : revoir la cohérence, la concision et la 
clarté. 
Proposer une mise en forme conforme aux lecteurs. 

  

Maîtrisez la prise de notes 
Rédigez des comptes-rendus 

efficaces 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 205 PRNO 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la prise de notes 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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Assertivité | Bien-être au travail 
Efficacité professionnelle | Gestion du temps 

 

Assertivité  
– Améliorer la communication interne et externe. 
– Renforcer les compétences de leadership et de prise de décision. 
– Favoriser un climat de travail positif et productif. 

Bien-être au travail  
– Augmenter la satisfaction et la motivation des employés. 
– Réduire l’absentéisme et le turnover. 
– Accroître la productivité et la créativité des collaborateurs. 

Efficacité professionnelle et personnelle  
– Optimiser les performances individuelles des collaborateurs. 
– Développer des compétences en lecture rapide et active. 
– Favoriser l’atteinte des objectifs personnels et professionnels.  

Gestion du temps  
– Améliorer la planification et l’organisation des tâches.  
– Réduire les retards et les dépassements de délais. 
– Maximiser la productivité et l’efficacité individuelle et collective.  

SOFT SKILLS 
 
 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 
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Lecture rapide 

Mind Mapping 

Efficacité professionnelle 

Gestion des réclamations 

Gestion du temps et des priorités 

Prise de décision 
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LECTURE RAPIDE ET ACTIVE 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Assurez une vitesse de lecture minimum. 
• Identifiez rapidement les informations importantes. 
• Impactez positivement vos activités professionnelles et personnelles.  

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• D’augmenter votre vitesse de lecture de manière significative  
• De maintenir un niveau élevé de compréhension 
• D’utiliser des techniques avancées de lecture rapide, telles que le balayage, la prévisualisation, la 

focalisation et l’élimination des sous-vocaux 
• D’intégrer la lecture rapide dans la vie quotidienne  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Introduction à la lecture rapide 
Savoir se situer en tant que lecteur 
Établir son auto-diagnostique  
Connaître les mécanismes de la lecture pour mieux 
les comprendre et développer de nouvelles 
techniques 

Module 2 : Développer sa précision de lecture et la 
notion de rapidité visuelle 
S’entraîner à la lecture guidée et repérer les freins à 
la lecture rapide 
Développer au principe de la souplesse visuelle 
S’entraîner à la flexibilité de lecture 
Acquérir de nouveaux mécanismes de lecture 
rapide 

Module 3 : Découvrir et s’approprier les stratégies 
de lecture rapide   
adopter une nouvelle méthode 
Connaître les 5 stratégies de lecture S’approprier 
les techniques de l’écrémage et du survol, 
pratiquer une lecture questionnante 
S’échauffer pour lire plus vite  

Augmenter sa vitesse de lecture 
Développer sa mobilité oculaire 

Module 4 : Choisir sa stratégie de lecture en 
fonction de son objectif et document à lire 
S’entraîner à formuler un objectif de lecture 
Mobiliser ses ressources personnelles pour lire 
avec plus d’efficacité 
Adapter sa lecture au support ou aux objectifs de 
lecture 

Module 5 : Gérer la masse et la diversité des 
documents 
Établir son plan de lecture  
Aborder la lecture des textes difficiles 
Organiser son poste de travail en conséquence  

Module 6 : Les mécanismes de la lecture rapide 
Savoir lire pour mémoriser 
Acquérir la méthodologie de l’approfondissement 
en lecture rapide 
Prise de note et lecture rapide  
Fonctionnement de la mémorisation  

Lisez plus vite 
Identifiez les informations 

importantes 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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Module 7 : S’entraîner à la lecture rapide 
modèles de lecture et d’entraînement 
Appliquer les techniques professionnelles

+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 201-LERA 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la lecture rapide 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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MIND MAPPING 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Conduisez un projet viable. 
• Faites preuve de créativité 
• Analysez et synthétisez facilement 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• D’organiser vos idées, 
• D’améliorer la créativité et la mémorisation, 
• De faciliter la prise de notes et la résolution de problèmes. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Les mécanismes de la pensée 
Le signe et la mémoire, 
Les mécanismes de la mémoire, 
Le rôle des images dans le langage. 

Module 2 : Le fonctionnement du cerveau 
Le rôle des deux hémisphères, 
L’image et les mots : deux formes 
complémentaires de pensée. 

Module 3 : La créativité 
Les conditions de la créativité, 
Le principe de la bissociation, 
Le processus en quatre phases, 

La complémentarité des profils dans le processus 
créatif. 

Module 4 : La carte heuristique 
Le principe et la méthode 
Se mettre en condition (matériel, état d’esprit),  
Poser la question centrale, 
Ramifier : une méthode. 

Module 5 : Les applications de la méthode 
Cultiver l’esprit de synthèse, 
Développer l’esprit d’analyse, 
Conduire un projet, 
Analyser un courrier et construire une réponse 
adaptée 

  

Organisez vos informations 
Améliorez votre 
communication 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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+ IN FO RM ATON S  

Référence : 213-MIMA 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases du Mind Mapping 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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EFFICACITÉ PROFESSIONNELLE 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Améliorez votre productivité 
• Optimisez votre gestion du temps 
• Gérez vos priorités 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Optimiser la gestion du temps pour accroître la productivité.  
• Développer des compétences en communication interpersonnelle. 
• Maîtriser la résolution efficace des problèmes. 
• Renforcer la gestion du stress pour une meilleure performance. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Définir le sentiment d’efficacité  
Quel est votre sentiment d’efficacité personnelle  ? 
Qu’est-ce que l’efficacité professionnelle ? 
Comment être plus performant au travail ? 

Module 2 : Se fixer des objectifs efficaces 
Pourquoi se fixer des objectifs ? 
Comment distinguer objectif, but et tâche ? 
Comment garantir l’atteinte de l’objectif ? 

Module 3 : Augmenter son bien – être 
Quels sont les sentiments à développer ? 
Quel état d’esprit pour se sentir bien  ? 
Comment lutter contre le stress ? 

Module 4 : Rester maître de son temps 
Comment exploiter son chronotype ? 
Comment tuer les temps morts ? 
Comment gérer les interruptions ? 
Comment éviter de reporter au lendemain ? 

Module 5 : Maîtriser l’art de l’organisation 
Comment planifier efficacement ? 
Comment hiérarchiser les priorités ? 
Comment organiser ses actions quotidiennes ? 
Comment structurer son espace de travail ? 

Module 6 : Augmenter son potentiel relationnel 
Quels sont les profils relationnels ? Et le vôtre ? 
Quelles sont les aptitudes nécessaires pour un bon 
relationnel ? 
Comment développer ces aptitudes ? 

Module 7 : Développer son assertivité 
Qu’est-ce que l’assertivité ? 
Comment s’exprimer avec assertivité ? 

  

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

Améliorez votre efficience 
Gagnez en productivité 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 209-EFPR 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de l’efficacité professionnelle 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

  
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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GESTION DES RÉCLAMATIONS 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Comprenez la nature des réclamations. 
• Apprenez à les gérer dans des contextes différents. 
• Explorez les méthodes fonctionnant le mieux dans chaque situation. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Gérer et répondre aux réclamations de manière professionnelle, assertive et calme  
• Réduire les conflits et apaiser les tensions 
• Accroître la satisfaction du client. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Considérer la réclamation comme une 
opportunité 
Sur quoi portent les réclamations des clients ? 
Qu’est-ce que nous apprennent les études sur les 
plaintes ? 
Quels sont les effets des réclamations satisfaites ? 
Comment encourager les clients mécontents à 
s’exprimer ? 

Module 2 : Établir une relation positive avec le 
client 
Quelles sont les attentes du client ? 
Quelles sont les aptitudes essentielles pour établir 
une relation positive avec le client ? 
Comment mettre en pratique l’écoute active ? 

Module 3 : S’exprimer avec assurance lors de la 
gestion des réclamations 
Qu’est-ce que l’assertivité ? 
Comment s’exprimer avec assertivité ? 
Comment utiliser le langage non verbal pour 
optimiser la communication ? 

Module 4 : Utiliser les procédés adaptés pour 
répondre aux réclamations des clients difficiles 
Comment identifier les différents profils de 
clients ? 
Comment adapter les techniques et méthodes aux 
différents scénarios ? 
Comment apaiser le climat face à un client en 
colère ? 

  

Gérez les réclamations 
Améliorez vos indicateurs 

Qualité 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
850 € HT 

EN 
SALLE 

7 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 208-GERE 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la gestion des réclamations 
Prérequis : aucun 
Durée : 7 heures (1 jour) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 850 € HT 
CPF : non 

  
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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GESTION DU TEMPS ET DES PRIORITÉS 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Mettez en place des stratégies personnelles. 
• Améliorez votre gestion du temps. 
• Élaborez votre propre plan d’actions. 

 
+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Diagnostiquer sa gestion du temps 
• Rester maître de son temps 
• Se fixer des objectifs efficaces 
• Maîtriser l’art de l’organisation 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Diagnostiquer sa gestion du temps 
Quelle est votre gestion du temps ? 
Mauvaise gestion du temps :  
quelles incidences ? 
Comment se sentir bien à l’égard du temps ? 

Module 2 : Rester maître de son temps 
Passer du temps subi au temps choisi ? 
Comment agir sur le temps relationnel pour gagner 
du temps ? 
Comment tuer les temps morts ? 

Module 3 : Se fixer des objectifs efficaces 
Pourquoi se fixer des objectifs ? 
Comment distinguer objectif, but et tâche ? 
Comment garantir l’atteinte de l’objectif ? 

Module 4 : Maîtriser l’art de l’organisation 
Comment planifier efficacement ? 
Comment hiérarchiser les priorités ? 
Comment organiser ses actions quotidiennes ? 
Comment structurer son espace de travail 

  

Optimisez votre gestion du 
temps 

Définissez mieux vos priorités 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
850 € HT 

EN 
SALLE 

7 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 215-GETE 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la gestion des priorités 
Prérequis : aucun 
Durée : 7 heures (1 jour) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 850 € HT 
CPF : non 

  
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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PRISE DE DÉCISION 

+ E N RÉ SU MÉ  

• Analysez les biais cognitifs et minimisez-les. 
• Mettez en place des critères de décision objectifs. 
• Gérez les émotions liées à la prise de décision. 
• Concevez des plans d’actions efficaces. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Comprendre les étapes clés du processus de prise de décision. 
• Identifier et atténuer les biais cognitifs qui peuvent influencer les décisions. 
• Clarifier les problématiques et définir des questions pertinentes. 
• Apprendre des techniques de créativité pour générer des solutions novatrices. 
• Sélectionner et justifier des solutions en utilisant des critères de décision. 
• Gérer la résistance à la prise de risque lors de la décision. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Comprendre le processus décisionnel 
Connaissance 
Examiner les bases de la prise de décision. 
Reconnaître l’importance de l’intuition dans le 
processus de décision. 
Identifier les parties prenantes autorisées à 
prendre des décisions. 
Déclencher un élément déterminant pour lancer le 
processus décisionnel. 

Module 2 : Analyser la problématique  
Compréhension 
Clarifier les problèmes complexes grâce à des 
questions ciblées. 
Diviser des décisions complexes en éléments plus 
gérables. 
Établir des limites pour définir son propre pouvoir 
de décision. 
Formuler une question paradoxale qui synthétise le 
problème en un défi positif. 

Module 3 : Explorer des solutions 
Application 
Faciliter une session de réflexion en groupe. 
Stimuler la créativité en utilisant des cartes 
mentales. 
Surmonter les obstacles et dépasser les solutions 
évidentes grâce à des techniques de créativité 
spécifiques. 

Module 4 : Évaluer et sélectionner une solution 
Analyse 
Identifier et analyser les biais cognitifs susceptibles 
de biaiser la décision. 
Établir des critères de décision pour comparer et 
combiner les solutions en vue de prendre une 
décision satisfaisante. 

Module 5 : Prendre une décision éclairée 
Synthèse 
Déclencher une réaction émotionnelle pour gérer la 

Faites des choix avisés 
Avancez avec assurance 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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résistance à la prise de risque et passer de la 
solution à la décision. 
Mettre en œuvre une méthodologie efficace pour 
concevoir un plan d’actions avant de le formaliser.  

Module 6 : Évaluer les décisions prises 
Évaluation 
Examen critique des décisions prises et 
identification d’améliorations potentielles.  
Collecte et analyse de données pour évaluer 
l’impact des décisions. 

Module 7 : Innover et optimiser le processus 
décisionnel 
Création 
Développer des méthodes avancées de prise de 
décision. 
Proposer des améliorations continues pour le 
processus décisionnel. 
Promouvoir une culture de la décision éclairée au 
sein de l’organisation. 

+  IN FO RM ATI ONS  

Référence : 228-PRDE 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de la prise de décision 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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MS Project | MS Office - 365 | Wordpress 
Prestashop | Woo Commerce 

 

MS Project 
– Améliorer la gestion de projets complexes. 
– Augmenter l’efficacité des équipes et la livraison dans les délais. 
– Optimiser la planification et les ressources pour réduire les coûts.  

MS Office – 365 
– Faciliter la collaboration en temps réel entre les employés. 
– Accéder aux outils essentiels de productivité n’importe où, à tout moment.  
– Améliorer la communication et la coordination au sein de l’entreprise.  

Wordpress – Prestashop – Woo Commerce 
– Créer et gérer facilement des sites web et des boutiques en ligne.  
– Élargir la présence en ligne et atteindre de nouveaux clients.  
– Personnaliser et mettre à jour les sites sans compétences techniques avancées.  

Data mining 
– Faciliter la gestion et l’analyse des données en temps réel.  
– Favoriser la collaboration et la collecte d’informations au sein de l’entreprise.  
– Réduire les erreurs grâce à des fonctionnalités automatisées. 

 

APPLICATIONS  
& LOGICIELS 

 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 
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Microsoft Project 

Wordpress Initiation 

WooCommerce 

Prestashop 

Excel graphiques 

Excel tableaux dynamiques 
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MICROSOFT PROJECT 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
     
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Maîtrisez cet outil de gestion de projet. 
• Planifiez, organisez et suivez les projets avec précision. 
• Optimisez les ressources et les délais. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Utiliser les fonctionnalités avancées du logiciel 
• Optimiser la gestion des ressources, le suivi des tâches et des budgets 
• Combiner différents projets 
• Piloter vos tableaux de bord 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Introduction à MS Project 
Rappel sur la méthodologie de projet 
Découverte des fonctionnalités de MS Project 
Mettre en place les paramétrages de planification 

Module 2 : Les calendriers 
Affecter un calendrier au projet et le modifier 
Affecter un calendrier au diagramme et savoir gérer 
l’échelle de temps 
Affecter un calendrier à une tâche Introduction à la 
notion de calendrier des ressources 

Module 3 : Gestion du temps avec MS Project 
Créer et manipuler des tâches 
Définition et utilisation du réseau PERT Mettre en 
place des jalons et des liens 
Connaître, comprendre et utiliser les différents 
types de contraintes 
Définition et analyse des marges et du chemin 
critique 
Connaître et manipuler l’affichage du diagramme 
de Gantt 
Comment saisir des tâches sans ordonnancement 
ni durée 

Module 4 : Maîtriser des ressources 
Savoir créer et affecter des ressources 
Analyser des contraintes liées aux ressources 
Savoir présenter les différents types de tâche 
Définir les profils d’affectation 
Mettre en œuvre l’affectation et analyser les 
incidences 
Utiliser le planificateur d’équipe 

Module 5 : Savoir mettre en place un budget sur MS 
Project 
Savoir définir les taux de valorisation des 
ressources 
Saisir des coûts fixes - Évaluation budget et 
planning 

Module 6 : Procédure de suivi de projet 
Connaître et maîtriser les indicateurs de suivi de 
projet 
Mettre en place la référence - Procédures de mise à 
jour du projet 

Module 7 : Personnalisation de MS Project 
Mettre en place les fonctionnalités avancées sur 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

Microsoft Project 
Pilotez vos projets 

INTER 
2 450 € HT 

EN 
SALLE 

21 
HEURES 
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MS Project 
Personnaliser les tables, filtres et diagramme de 
Gantt 
Savoir utiliser l’Organiseur 

Module 8 : Bonnes pratiques 
Réflexes à adopter - Retours d’expériences 

+  IN FO RM ATI ONS  

Référence : 207-MSPJ 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de l’application Microsoft Project 
Prérequis : être équipé d'un ordinateur et du 
logiciel Microsoft Project valide 
Durée : 21 heures (3 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 2 450 € HT 
CPF : non 

  
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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WORDPRESS INITIATION 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
     
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Maîtrisez cet outil puissant de création web 
• Gérez votre propre site ou blog avec confiance 
• Pilotez complètement votre communication 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Créer un site web WordPress fonctionnel. 
• Personnaliser le design et la mise en page. 
• Gérer le contenu et les médias de manière autonome. 
• Optimiser le référencement SEO pour une meilleure visibilité en ligne. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Contexte 
Qu’est-ce qu’un CMS ? 
Les principaux CMS 
Principe et fonctionnement de WordPress 
Historique et version 

Module 2 : Installer un site WordPress 
Connaître les différents outils nécessaires : serveur 
web, base de données, éditeur… 
Connaître les procédures de mise à jour 
Définir le titre de son site WordPress 
Se créer un compte administrateur 

Module 3 : Comprendre le fonctionnement de 
WordPress 
Comprendre l’organisation des menus 
d’administration 
Faire la différence entre article et page 
Naviguer entre partie publique et privée 
Comprendre le tableau de bord 

Module 4 : Publication des articles 
Gérer les articles  
Découvrir le WYSIWYG 

Organiser ses articles via les catégories 
Affecter des catégories à un menu 
Ajouter des médias : images, vidéos et audio 
Programmer la publication d’un article 

Module 5 : Gérer les commentaires 
Interdire ou autoriser les commentaires 
Mettre un commentaire en attente de modération 
Corriger un commentaire 
Considérer un commentaire comme indésirable 
Se protéger des commentaires spams 

Module 6 : Publier des pages 
Créer des pages statiques 
Gérer plusieurs niveaux de page 
Définir la visibilité d’une page 
Bien utiliser l’éditeur de texte de WordPress 
Affecter une page à un menu 
Créer une page d’accueil statique 

Module 7 : Bien référencer ses articles et pages 
Comprendre les contraintes liées au 
référencement 
Choisir ses mots-clefs 

Maîtrisez Wordpress 
Pilotez vos outils web 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
2 450 € HT 

EN 
SALLE 

21 
HEURES 
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Bien travailler son contenu texte 
Référencer ses images 

Module 8 : Personnaliser WordPress 
Personnaliser le thème WordPress de base 
Configurer l’en-tête et le menu 
Définir un arrière-plan 
Gérer les widgets : emplacement, désactivation…  

Module 9 : Changer le thème de son site WordPress 
Savoir comment choisir un bon thème 
Télécharger un autre thème via WordPress 
Modifier le thème installé 

Module 10 : Travailler la mise en page 
Installer une extension de “Page Builder”  
Comprendre le fonctionnement de grille 
Intégrer une mise en page 
Créer des modèles de mise en page 

Module 11 : Autres types d’extension pour 
WordPress 
Créer des diaporamas d’images et de vidéos 
Utiliser des polices personnalisées 

+ IN FO RM ATON S

Référence : 214-WOIN 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de l’application WordPress 
Prérequis : aucun 
Durée : 21 heures (3 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 2 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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WOOCOMMERCE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Maîtrisez Woo Commerce.  
• Améliorez vos compétences en gestion de boutique en ligne. 
• Maximisez vos ventes. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Gérer efficacement votre boutique Woo Commerce, 
• D'optimiser votre référencement pour le classement sur Google 
• De mettre en œuvre des stratégies marketing pour attirer davantage de clients.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Introduction à Woo Commerce 
Présentation de Woo Commerce et de ses 
avantages. 
Installation et configuration de base de Woo 
Commerce. 

Module 2 : Configuration des produits 
Ajout de produits simples et variables. 
Gestion des catégories et des étiquettes. 
Optimisation des descriptions de produits pour le 
référencement 

Module 3 : Personnalisation de la boutique 
Personnalisation du design avec des thèmes Woo 
Commerce. 
Configuration des pages de la boutique. 
Intégration de paiements et de méthodes de 
livraison. 

Module 4 : SEO pour Woo Commerce 
Optimisation des URL permaliens. 
Utilisation de mots-clés pertinents pour les 
produits. 
Création d’un plan de site XML. 

Module 5 : Marketing et promotion 
Utilisation de plugins de marketing pour Woo 
Commerce. 
Création de campagnes promotionnelles. 
Gestion des avis clients et de la réputation en ligne. 

Module 6 : Analyse et suivi 
Configuration de Google Analytics pour suivre le 
trafic. 
Utilisation d’outils d’analyse de données de Woo 
Commerce. 
Révision des performances et des améliorations 
potentielles. 

  

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

Vendez avec  
Woo Commerce 

Communiquez avec 
Wordpress 

 INTER 
2 450 € HT 

EN 
SALLE 

21 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 221-WOOC 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de l’application Woo Commerce 
Prérequis : aucun 
Durée : 21 heures (3 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 2 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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PRESTASHOP 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Maîtrisez la plateforme e-commerce leader.  
• Créez du contenu attrayant. 
• Gérez tous les flux d’information. 
• Optimisez votre boutique en ligne avec confiance. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Installer et configurer Prestashop. 
• Créer une boutique en ligne attrayante. 
• Gérer efficacement les produits et les commandes. 
• Optimiser le référencement pour augmenter la visibilité. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Configuration de base 
Installer Prestashop. 
Configurer les paramètres généraux. 
Personnaliser le thème. 
Gérer les langues et les devises. 

Module 2 : Gestion des produits 
Ajouter des produits. 
Organiser les catégories. 
Gérer les stocks. 
Créer des fiches produits attrayantes. 

Module 3 : Optimisation SEO 
Effectuer une analyse de mots-clés. 
Optimiser les balises méta. 
Créer des URL conviviales. 
Améliorer la vitesse de chargement. 

Module 4 : Marketing en ligne 
Mettre en place une stratégie de contenus. 
Utiliser les réseaux sociaux pour promouvoir votre 
boutique. 
Configurer des campagnes publicitaires. 
Analyser les performances et ajuster votre 
stratégie.

  

Prestashop 
Vendez, tout simplement 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 220-PRES 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases de l’application Prestashop 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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EXCEL – LES GRAPHIQUES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

Les Ateliers Excel : 
Exploitez les graphiques Excel  
en 3 h 30 chrono ! 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Créer des graphiques complexes.  
• Personnaliser les éléments graphiques.  
• Utiliser les graphiques pour présenter des données claires.  
• Interpréter les tendances et les insights des graphiques 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Introduction aux graphiques Excel 
Identifier les types de graphiques. 
Créer un graphique de base. 
Modifier les données source d’un graphique.  
Personnaliser les axes et les titres. 

Module 2 : Graphiques avancés 
Créer des graphiques à double axe. 
Utiliser des graphiques en cascade. 
Appliquer des graphiques Sparkline. 
Intégrer des graphiques dans d’autres applications.  

Module 3 : Analyse de données avec des 
graphiques 
Utiliser des graphiques pour détecter des 

tendances. 
Interpréter les variations dans les graphiques. 
Créer des graphiques interactifs. 
Utiliser des graphiques pour prendre des décisions 
éclairées. 

Module 4 : Personnalisation avancée des 
graphiques 
Appliquer des mises en forme conditionnelles. 
Animer des graphiques pour des présentations 
dynamiques. 
Travailler avec des graphiques en 3D. 
Gérer des graphiques complexes dans de grands 
ensembles de données. 

  

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

Les Ateliers Excel 
Exploitez les graphiques 

3 h 30 chrono 

INTER 
450 € HT 

EN 
VISIO 

3,5 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 222-EXGR 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases des graphiques Excel 
Prérequis : être équipé d'un ordinateur avec le 
logiciel Microsoft Office valide 
Durée : 3 heures 30 (0.5 jour) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux ou en distanciel selon étude 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 450 € HT 
CPF : non 

  
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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EXCEL – LES TABLEAUX CROISÉS DYNAMIQUES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
+ E N RÉ SU MÉ  

Les Ateliers Excel : 
Exploitez les Tableaux Croisés Dynamiques Excel  
en 3 h 30 chrono ! 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Créer, filtrer, analyser et personnaliser des Tableaux Croisés Dynamiques 
• Interpréter les données 
• Générer des graphiques pertinents pour une prise de décision éclairée.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Introduction aux Tableaux Croisés 
Dynamiques 
Créer un Tableau Croisé Dynamique 
Ajouter des champs et des valeurs 
Appliquer des filtres et des regroupements 
Personnaliser la mise en page 

Module 2 : Analyse de données avancée 
Utiliser des calculs personnalisés 
Gérer les erreurs de données 
Utiliser des tableaux croisés dynamiques multiples 
Créer des tableaux de bord interactifs 

Module 3 : Visualisation des données 
Créer des graphiques dynamiques 
Personnaliser les styles et les formats 
Ajouter des indicateurs de performance 
Utiliser des segments et des filtres 

Module 4 : Automatisation et optimisation 
Actualiser les données automatiquement 
Enregistrer des modèles de tableaux croisés 
dynamiques 
Utiliser des raccourcis clavier 
Résoudre les problèmes courants 

  

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

Les Ateliers Excel 
Exploitez les Tableaux 
Croisés Dynamiques 

3 h 30 chrono 
3 h 30 chrono INTER 

450 € HT 
EN 

VISIO 
3,5 

HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 223-EXTC 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases des tableaux croisés dynamiques Excel 
Prérequis : être équipé d'un ordinateur avec le 
logiciel Microsoft Office valide 
Durée : 3 heures 30 (0.5 jour) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux ou en distanciel selon étude 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 450 € HT 
CPF : non 

  
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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E-commerce | Marketing  
Marketing digital | Réseaux sociaux 

 

Optimiser le Marketing digital  
– Accroître la visibilité en ligne de l’entreprise.  
– Maximiser le retour sur investissement publicitaire. 
– Capter l’attention des clients potentiels numériques.  

Maîtriser les Réseaux sociaux : 
– Renforcer l’engagement et la relation avec la clientèle.  
– Accéder à une plateforme publicitaire ciblée. 
– Suivre les tendances et la réputation de l’entreprise.  

Comprendre le Marketing 
– Améliorer la notoriété de la marque. 
– Augmenter les ventes et les revenus. 
– Identifier les besoins des clients de manière efficace. 

Se lancer dans le E-commerce 
– Expansion des opportunités de vente en ligne. 
– Atteindre une audience mondiale plus large. 
– S’adapter aux nouvelles tendances de consommation  

 

MARKETING  
& DIGITAL 

 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 
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Growth hacking 

Webmastering 

Réseaux sociaux 

Optimiser son E-Commerce 

RGPD – Protection des données 
personnelles 
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GROWTH HACKING 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Boostez votre succès.  
• Transformez les défis en opportunités de croissance. 
• Innovez, Testez, Réussissez. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de : 

• Définir des personas pour cibler votre audience. 
• Mettre en place des stratégies d’acquisition de trafic.  
• Convertir les visiteurs en utilisateurs actifs. 
• Analyser les données pour optimiser vos tactiques de growth hacking.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Introduction au Growth Hacking 
Objectifs : Comprendre les principes 
fondamentaux du growth hacking et son 
importance dans le marketing numérique. 
Activités : Présentation théorique sur le growth 
hacking et son évolution.  
Étude de cas : Analyse de campagnes de growth 
hacking réussies. 

Module 2 : Analyse de la Clientèle et Persona 
Objectifs : Apprendre à définir les persona et à 
comprendre les besoins des clients pour cibler 
efficacement les stratégies de croissance.  
Activités : Atelier : Création de persona pour un 
produit ou service spécifique. 

Module 3 : Acquisition de Trafic 
Objectifs : Explorer les différentes méthodes 
d’acquisition de trafic pour attirer des visiteurs 
qualifiés sur un site web ou une application. 
Activités : Cours sur les canaux d’acquisition de 
trafic (SEO, SEM, réseaux sociaux, etc.).  
Atelier pratique : Planification d’une stratégie 
d’acquisition de trafic. 

Module 4 : Activation des Utilisateurs 
Objectifs : Comprendre comment convertir les 
visiteurs en utilisateurs actifs et engagés.  
Activités : Analyse de l’expérience utilisateur (UX) 
et de l’entonnoir de conversion. 
Création de parcours utilisateurs optimisés. 

Module 5 : Rétention et Engagement 
Objectifs : Apprendre à fidéliser les utilisateurs et à 
maintenir leur engagement à long terme. 
Activités : Étude de cas : Analyse de tactiques de 
rétention réussies.  
Atelier : Développement de campagnes de 
fidélisation. 

Module 6 : Référencement Viral et Bouche-à-
Oreille 
Objectifs : Explorer les techniques pour encourager 
le partage et l’engagement des utilisateurs.  
Activités : Cours sur les mécanismes de 
référencement viral.  
Atelier : Création d’une campagne de parrainage.  

Growth Hacking 
Libérez votre potentiel de 

croissance 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
2 450 € HT 

EN 
SALLE 

21 
HEURES 
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Module 7 : Mesure et Analyse des Résultats 
Objectifs : Comprendre l’importance de la mesure 
des performances et de l’analyse des données 
dans le growth hacking. 
Activités : Utilisation d’outils d’analyse 
Interprétation des métriques et prise de décisions 
basées sur les données. 

Module 8 : Tests A/B et Optimisation 
Objectifs : Apprendre à mener des tests A/B pour 
optimiser les taux de conversion et les 
performances. 
Activités : Présentation des principes des tests A/B. 
Mise en place et analyse de tests A/B.

Module 9 : Automatisation et Outils du Growth 
Hacker 
Objectifs : Découvrir les outils et les techniques 
d’automatisation pour maximiser l’efficacité.  
Activités : Présentation d’outils de growth hacking 
populaires. 
Création d’une stratégie d’automatisation adaptée 
au projet. 

Module 10 : Études de Cas et Projets Pratiques 
Objectifs : Mettre en pratique les connaissances 
acquises à travers des études de cas réels et des 
projets concrets. 
Activités : Analyse et présentation d’études de cas 
de growth hacking. 

+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 227-GRHA 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases du Growth Hacking 
Prérequis : aucun 
Durée : 21 heures (3 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 2 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - Quizz 
en salle - Mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - Documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Eric BOUCHET 
Référent pédagogique : Eric BOUCHET
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WEBMARKETING 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Comprenez le comportement de l’Acheteur.  
• Découvrez les stratégies gagnantes.  
• Optimisez votre communication en ligne 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Mettre en œuvre une stratégie de marketing en ligne efficace. 
• Analyser les données pour prendre des décisions basées sur des informations.  
• Créer des campagnes publicitaires ciblées. 
• Optimiser votre présence en ligne pour améliorer la visibilité et les conversions.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Stratégie de Marketing en Ligne  
Développer un plan marketing. 
Identifier le public cible. 
Établir des objectifs mesurables. 
Élaborer des stratégies de contenu. 

Module 2 : Analyse des Données 
Collecter et interpréter des données. 
Utiliser des outils d’analyse web. 
Évaluer la performance des campagnes. 
Ajuster les stratégies en conséquence. 

Module 3 : Publicités en Ligne 
Créer des annonces percutantes. 
Utiliser les plateformes publicitaires (Google Ads, 
Facebook Ads, etc.). 
Suivre le retour sur investissement (ROI). 
Appliquer des techniques d’optimisation. 

Module 4 : Optimisation de la Présence en Ligne 
Améliorer le référencement naturel (SEO). 
Gérer les médias sociaux. 
Construire une marque en ligne. 
Évaluer la réputation en ligne 

  

Webmarketing 
Stratégies, Outils & Usages 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
2 450 € HT 

EN 
SALLE 

21 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 218-WEMA 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases du Webmarketing 
Prérequis : aucun 
Durée : 21 heures (3 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux ou en distanciel selon étude 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 2 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication. 

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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RÉSEAUX SOCIAUX 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Optimisez votre présence en ligne.  
• Développez votre audience. 
• Maîtrisez les outils de gestion. 
• Améliorez votre stratégie de marketing digital. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Créer une stratégie de contenu efficace. 
• Gérer et analyser vos campagnes publicitaires. 
• Maximiser l’engagement de votre audience. 
• Utiliser les données Analytics pour prendre des décisions éclairées.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Stratégie de contenu 
Définir vos objectifs de contenu. 
Identifier votre public cible. 
Créer un calendrier éditorial. 
Mesurer l’efficacité du contenu. 

Module 2 : Publicités sur les réseaux sociaux 
Créer des campagnes publicitaires ciblées. 
Analyser les performances des annonces. 
Optimiser le budget publicitaire. 
Utiliser le pixel de suivi. 

Module 3 : Engagement de l’audience 
Encourager les interactions. 
Gérer les commentaires et les messages. 
Organiser des concours et des sondages. 
Utiliser les Stories et les Live. 

Module 4 : Analyse des données 
Utiliser les outils d’analyse. 
Suivre les indicateurs clés de performance. 
Adapter la stratégie en fonction des données. 
Créer des rapports de performance. 

  

Réseaux sociaux 
Communiquez avec stratégie 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
2 450 € HT 

EN 
SALLE 

21 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 219-RESO 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases du marketing digital 
Prérequis : aucun 
Durée : 21 heures (3 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux ou en distanciel selon étude 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 2 450 € HT 
CPF : non 

 
+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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OPTIMISER SON E-COMMERCE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Stimulez vos ventes en ligne. 
• Élaborez une stratégie omnicanale. 
• Combinez le commerce traditionnel et en ligne.  
• Générez du trafic sur votre site. 
• Augmentez vos ventes. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Vous approprier les clés et la démarche pour générer du trafic et convertir les e -shoppers. 
• Acquérir les bases pour mettre en œuvre une stratégie e-commerce cross canal. 

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Découvrez les fondamentaux du e-
commerce 
Analysez les données clés et les évolutions du 
secteur. 
Maîtrisez les aspects du back office tels que les 
cookies, le RGPD, la logistique, les paiements en 
ligne, la livraison et les plateformes (CMS). 
Explorez les comportements d’achat, les types 
d’acheteurs et les tendances du marché. 
Établissez les bases d’un modèle économique 
solide. 

Module 2 : Optimisez l’expérience client (CX) et 
l’expérience utilisateur (UX) grâce à l’e-
merchandising 
Identifiez les pages clés d’un site web, notamment 
la page d’accueil, la page de résultats de recherche 
et la page produit. 
Appliquez les meilleures pratiques pour l’up-
selling, le cross-selling et la personnalisation. 
Comprenez le processus de commande et 
optimisez le parcours de conversion. 

Module 3 : Augmentez le trafic et améliorez la 
conversion : 
Explorez diverses sources de trafic, telles que l’e-
mailing, la publicité display, le retargeting, 
l’affiliation, les marketplaces, les blogs, le 
référencement naturel (SEO) et la publicité payante 
(SEA). 
Choisissez les leviers appropriés pour l’acquisition 
et la conversion, en tenant compte des coûts par 
clic (CPC), par vue (CPV) et par action (CPA). 
Utilisez les données pour mieux comprendre votre 
clientèle en examinant les axes d’analyse et les 
indicateurs clés. 

Module 4 : Exploitez le potentiel des réseaux 
sociaux : 
Identifiez le rôle essentiel des médias sociaux dans 
votre stratégie e-commerce. 
Mettez en pratique l’optimisation des médias 
sociaux. 

Module 5 : Mettez en place une stratégie e-
commerce multicanal : 
Structurez votre dispositif en alignant le parcours 

Maîtrisez les usages  
du E-commerce 

Intégrez le webmarketing 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
1 450 € HT 

EN 
SALLE 

14 
HEURES 
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client du multicanal à l’omnicanal. 
Explorez les opportunités offertes par l’Internet des 
objets (IOT) et les objets connectés. 

Tenez compte de l’importance croissante du 
mobile avec le m-commerce. 

+ IN FO RM ATI ONS  

Référence : 216-OPEC 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases du E-Commerce 
Prérequis : aucun 
Durée : 14 heures (2 jours) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux ou en distanciel selon étude 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 1 450 € HT 
CPF : non 

+ MO DAL ITE S  E T  MOYE NS MI S E N  OE U V RE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Éric BOUCHET 
Référent pédagogique : Éric BOUCHET 
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RGDP – PROTECTION DES DONNÉES PERSONNELLES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
+ E N RÉ SU MÉ  

• Maîtrisez les fondamentaux du RGPD. 
• Comprenez les obligations de traitement des données.  
• Gérez efficacement les données personnelles. 

+ OB JE CT IF S PÉ DA GO G IQUE S  

À la fin de la formation, vous serez en capacité de :  

• Comprendre les principes fondamentaux du RGPD. 
• Maîtriser les obligations des responsables de traitement et des sous-traitants. 
• Savoir comment mettre en place une gestion efficace des données personnelles.  
• Être capable de gérer les droits des personnes concernées. 
• Apprendre à gérer les violations de données et à notifier les autorités compétentes.  

+ P RO G RA M ME  DE  FOR MAT ION

Module 1 : Introduction au RGPD 
Présentation du RGPD et de son contexte juridique. 
Historique et objectifs du RGPD. 
Portée territoriale du règlement. 

Module 2 : Principes fondamentaux 
Les principes de licéité, loyauté et transparence. 
Limitation des finalités et minimisation des 
données. 
Exactitude et conservation des données. 
Intégrité et confidentialité des données. 

Module 3 : Les acteurs clés 
Responsable de traitement, sous-traitant et 
délégué à la protection des données (DPD). 
Obligations et responsabilités de chaque acteur.

Module 4 : Consentement et droits des personnes 
concernées 
Consentement et son retrait. 
Droits des personnes concernées : accès, 
rectification, effacement, etc. 

Module 5 : Gestion des violations de données et 
notifications 
Définition des violations de données. 
Obligations de notification aux autorités de 
contrôle et aux personnes concernées. 

Module 6 : Transferts internationaux de données 
Clauses contractuelles types, bouclier de 
protection des données, etc.

RGPD 
Soyez conforme 

Contactez-nous  
09 73 25 17 46 

INTER 
850 € HT 

EN 
SALLE 

7 
HEURES 
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+ IN FO RM ATI ONS

Référence : 226-RGPD 
Public : toute personne souhaitant approfondir les 
bases du Règlement général de la protection des 
données 
Prérequis : aucun 
Durée : 7 heures (1 jour) 
Dates : dates sur mesure sans surcoût. Votre 
session accessible sous 15 jours

Session garantie : session garantie à partir d’un 
seul participant 
Ville : dans la ville de votre choix ou dans vos 
locaux 
Tarif intra : nous consulter 
Tarif individuel : 850 € HT 
CPF : non 

  
MO DAL ITE S E T  MOYE NS  M IS E N Œ U VRE

Modalités et délais d’accès :  
Session se déroulant 15 jours minimum après 
validation de votre inscription, en présentiel. 
Moyens pédagogiques :  
Exposés théoriques - Étude de cas concrets - quizz 
en salle - mise à disposition de documents 
supports lors de la formation. 
Moyens techniques :  
Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la 
formation - documents supports de formation 
projetés. 
Intervenant :  
Consultant formateur dans le domaine de la 
communication.

Évaluation des connaissances :  
En début de formation (QCM). 
Évaluation des acquis :  
En fin de formation (QCM). 
Attestation de formation :  
Remise en fin de session. 
Situation de handicap :  
Cette formation est accessible à tout public. En 
cas de situation de handicap nécessitant des 
adaptations spécifiques, merci de contacter notre 
référent handicap. 
Référent handicap : Eric BOUCHET 
Référent pédagogique : Eric BOUCHET 
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CONDITIONS GÉNÉRALES DE VENTE 
PRÉAMBULE 

L’entreprise Alinéa Conseil, SIRET 45367072100019, dont le siège social est situé Alinéa Conseil - 7 impasse des 
charuelles - 49300 Cholet organise et dispense des formations professionnelles. Son activité de dispensateur de 
formation est enregistrée auprès de la DREETS sous le n°52490287549 ; cet enregistrement ne vaut pas agrément de 
l’état. 
La signature par le Client des présentes Conditions Générales de Vente (ci-après « CGV ») emporte leur acceptation 
pleine et entière. Les CGV prévalent sur tout autre document du Client, et notamment sur toutes conditions générales 
d’achat, sauf accord cadres ou accord commercial spécifique réalisé avec le client. Tous autres documents d’Alinéa 
Conseil tels que prospectus, catalogues, n’ont qu’une valeur indicative. Le fait qu’Alinéa conseil ne se prévale pas, à un 
moment donné, de l’une quelconque des présentes conditions, ne peut être in terprété comme valant renonciation à 
s’en prévaloir ultérieurement. 

1 – INSCRIPTION 

Vous disposez de la possibilité de vous inscrire par courrier électronique à info@alinea -conseil.fr, ou par courrier 
postal à l’adresse suivante : Alinéa Conseil - 42 rue du commerce - 49300 Cholet. 
Votre inscription sera prise en compte à réception du bul letin d’inscription dûment rempli, signé et portant cachet 
commercial ou à réception de la convention simplifiée de formation professionnelle signée et portant cachet 
commercial. Pour les Visio-formations, il appartient au participant de s’assurer de la bonne configuration de son poste 
informatique, avant la formation dans les délais impartis.  

2 – ANNULATION – REMPLACEMENT 

Pour être prise en compte, toute annulation doit être communiquée par écrit.  
Les remplacements de participants sont admis à tout moment, sans frais, sous réserve d’en informer par écrit Alinéa 
conseil et de lui transmettre les noms et coordonnées du ou des remplaçants au plus tard la veille de la formation. 
Vous disposez de la faculté d’annuler une inscription sans frais sous réserve d’en informer Alinéa conseil par lettre 
recommandée avec accusé de réception ou par courriel avec accusé de réception à info@ alinea-conseil.fr, reçu au 
plus tard quatorze [14] jours calendaires avant la date de la formation.  
En cas d’annulation reçue moins de quatorze [14] jours calendaires avant la date de la formation (ou du premier 
module pour un cycle ou une Visio-formation), le montant de l’inscription reste dû en totalité à Alinéa Conseil.  
Toute formation à laquelle le participant ne s’est pas présenté ou n’a assisté que partiellement est due en totalité.  

3 – TARIFS – PAIEMENT 

Tous les tarifs sont indiqués hors taxes. Ils seront majorés des droits et taxes en vigueur.  
Nos tarifs comprennent la formation, la documentation pédagogique remise pendant la formation, les fichiers 
électroniques mis à disposition le cas échéant. Vous avez la possibilité de bénéficier de tarifs dégressifs en cas 
d’inscriptions à plusieurs formations ou de plusieurs participants ; pour ce faire, n’hésitez pas à contacter notre service 
Clients au 09 73 25 17 46 ou par courrier électronique à info@alinea -conseil.fr. 
Le règlement intégral devra intervenir avant le début de la formation, comptant et sans escompte à réception de 
facture. En cas de paiement effectué par un OPCO, le dossier de prise en charge par votre OPCO doit nous parvenir 
avant le 1er jour de la formation. Si Alinéa conseil n’a pas réceptionné l’accord de financement, vous serez facturé de 
l’intégralité du coût de la formation. En cas de prise en charge partielle par l’OPCO, la part non prise en charge vous 
sera directement facturée. 
Toute facture non payée à échéance portera de plein droit, intérêt au taux d’intérêt appliqué par la Banque   Centrale 
Européenne à son opération de refinancement la plus récente majoré de 10 (dix) points.  
À défaut de paiement d’une seule facture à son échéance, l’intégralité des sommes dues par le Client deviendra 
immédiatement exigible. 
Toute facture recouvrée par nos services contentieux sera majorée, à titre de clause pénale non réductible au sens de 
l’article 1229 du Code Civil, d’une indemnité fixée à 20 (vingt)% du montant des sommes exigibles. 

4 – RESPONSABILITÉ – INDEMNITÉS 



 

Table des matières   Page | 069 

L’employeur, ou selon le cas le participant, s’oblige à souscrire et maintenir en prévision et pendant la  
durée de la formation une assurance responsabilité civile couvrant les dommages corporels, matériels, immatériels, 
directs et indirects susceptibles d’être causés par ses agissements ou ceux de ses préposés au préjudice d’Alinéa 
Conseil ou des participants. Il s’oblige également à souscrire et maintenir une assurance responsabilité civile 
désignant également comme assuré Alinéa Conseil pour tous les agissements préjudiciables aux tiers qui auraient été 
causés par son préposé, et, contenant une clause de renonciation à recours, de telle sorte qu’Alinéa Conseil ne puisse 
être recherchée ou inquiétée. 

5 – DROIT DE CONTRÔLE D’ALINEA CONSEIL 

Alinéa Conseil se réserve le droit, si le nombre de participants à une formation est jugé insuffisant sur le plan 
pédagogique, d’annuler cette formation au plus tard quatorze [14] jours calendaires avant la date prévue.  
Alinéa conseil se réserve le droit de reporter la formation, de modifier le lieu de son déroulement, le contenu de son 
programme ou de remplacer un animateur, si des circonstances indépendantes de sa volonté l’y obligent.  
Alinéa Conseil se réserve le droit, sans indemnité de quelque nature q ue ce soit : 
• de refuser toute inscription ou accès à un Client qui ne serait pas à jour de ses paiements  
• d’exclure tout participant qui aurait procédé à de fausses déclarations lors de l’inscription et ce, sans indemnité.  

6 – PROPRIÉTÉ INTELLECTUELLE 

Dans le cadre du respect des droits de propriété intellectuelle attachés aux supports de cours ou autres ressources 
pédagogiques mis à la seule disposition des participants de la formation, le Client s’interdit de reproduire, directement 
ou indirectement, en totalité ou en partie, d’adapter, de modifier, de traduire, de représenter, de commercialiser ou de 
diffuser à des membres de son personnel non participants aux formations Alinéa Conseil ou à des tiers, les dits 
supports et ressources pédagogiques sans l’autorisation expresse, préalable et écrite d’Alinéa Conseil ou de ses 
ayants droit. 

7 – INFORMATIQUE ET LIBERTÉS 

Conformément aux dispositions de la Loi n°2004-801du 6 août 2004 modifiant la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 dite « Loi 
Informatique et Libertés », relative à l’informatique, aux fichiers et aux libertés, les informations qui vous sont 
demandées sont nécessaires au traitement de votre inscription et sont destinées aux services d’Alinéa Conseil. Les 
traitements automatisés des données nominatives réalisés ont fait l’objet d’une déclaration auprès de la CNIL auprès 
de qui vous pouvez exercer, conformément aux dispositions des articles 39, 40, 41, et 42 de la Loi 78-17 du 6 janvier 
1978 modifiée, vos droits d’accès, de rectification et d’opposition en vous adressant à :  
Alinéa Conseil - 42 rue du commerce - 49300 Cholet. 

8 – LOI APPLICABLE – ATTRIBUTION DE COMPÉTENCE LE PRÉSENT ACCORD EST RÉGI PAR LE DROIT FRANÇAIS.  

En cas de contestation sur l’interprétation ou l’exécution de l’une de ces dispositions, et à défaut d’un accord amiable 
des parties, le tribunal de commerce d’Angers (49) sera seul compétent.  
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RÈGLEMENT INTÉRIEUR 
1. Préambule  
Alinéa Conseil est un organisme de formation, ci-après dénommé l’organisme de formation. Le responsable de 
l’organisme de formation est : Éric BOUCHET 
Le présent Règlement Intérieur a vocation à préciser certaines dispositions s’appliquant à tous les inscrits et 
participants aux différents stages organisés par l’organisme de formation dans le but de permettre un fonctionnement 
régulier des formations proposées. L’adresse du siège est Alinéa Conseil - 7 impasse des charuelles - 49300 Cholet. 

Définitions :  
Les personnes suivant le stage seront dénommées ci-après « stagiaires ». 

2. Dispositions Générales  
Article 1  
Conformément aux articles L6352-3 et suivants et R6352-1 et suivants du Code du travail, le présent Règlement 
Intérieur a pour objet de définir les règles générales et permanentes et de préciser la réglementation en matière 
d’hygiène et de sécurité ainsi  que les règles relatives à la discipline, notamment les sanctions applicables aux 
stagiaires et les droits de ceux-ci en cas de sanction. 

3. Champ d’application  
Article 2 : Personnes concernées  
Le présent Règlement s’applique à tous les stagiaires inscrits à une session dispensée par l’organisme de formation et 
ce, pour toute la durée de la formation suivie. Chaque stagiaire est considéré comme ayant accepté les termes du 
présent règlement lorsqu’il suit une formation dispensée par l’organisme de formation et accepte que des mesures 
soient prises à son égard en cas d’inobservation de ce dernier.  

Article 3 : Lieu de la formation  
La formation aura lieu soit dans les locaux de l’organisme de formation, soit dans des locaux extérieurs. Les 
dispositions du présent Règlement sont applicables non seulement au sein des locaux de l’organisme de formation, 
mais également dans tout local ou espace accessoire à l’organisme.  

4. Hygiène et sécurité  
Article 4 : Règles générales  
Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant les consignes générales et 
particulières de sécurité et d’hygiène en vigueur sur le lieu de formation. Toutefois, conformément à l’article R6352 -1 
du Code du travail, lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un établissement déjà doté d’un règlement 
intérieur, les mesures de sécurité et d’hygiène applicables aux stagiaires sont celles de ce dernier r èglement. 

Article 5 : Boissons alcoolisées  
Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner dans l’établissement en état d’ivresse ainsi que d’y introduire 
des boissons alcoolisées. 

Article 6 : Interdiction de fumer  
En application du décret n° 92-478 du 29 mai 1992 fixant les conditions d’application de l’interdiction de fumer dans 
les lieux affectés à un usage collectif, il est interdit de fumer dans les locaux de formation, sauf dans les lieux réservés à 
cet usage. 

Article 7 : Lieux de restauration  
L’accès aux lieux de restauration n’est autorisé que pendant les heures fixées pour les repas. Il est interdit, sauf 
autorisation spéciale, donnée par le responsable de l’organisme de formation, de prendre ses repas dans les salles où 
se déroulent les stages. 

Article 8 : Consignes d’incendie   
Conformément aux articles R.4227-37 et suivants du Code du travail, les consignes d’incendie et notamment un plan 
de localisation des extincteurs et des issues de secours sont affichés dans les locaux de formation de manière à être 
connus de tous les stagiaires. 
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Article 9 : Accident  
Tout accident ou incident survenu à l’occasion ou en cours de formation doit être immédiatement déclaré par le 
stagiaire accidenté ou les personnes témoins de l’accident, au responsable de l’organisme. Conformément à l’article 
R.6342-3 du Code du travail, l’accident survenu au stagiaire pendant qu’il se trouve sur le lieu de formation ou pendant 
qu’il s’y rend ou en revient, fait l’objet d’une déclaration par le responsable de l’organisme auprès de la caisse de 
sécurité sociale. Les consignes de sécurité sanitaires sont appliquées selon les recommandations gouvernementales  

5. Discipline  
Article 10 : Tenue et comportement  
Les stagiaires sont invités à se présenter au lieu de formation en tenue décente et à avoir un comportement correct à 
l’égard de toute personne présente dans l’organisme ou les locaux mis à disposition de l’organisme.  

Article 11 : Horaires de stage  
Les horaires de stage sont fixés par l’organisme de formation et portés à la connaissance des stagiaires soit par la 
convocation adressée par courrier (postal ou électronique), soit à l’occasion de la remise aux stagiaires du programme 
de formation. Les stagiaires sont tenus de respecter ces horaires. L’organisme de formation se réserve, dans les limites 
imposées par des dispositions en vigueur, le droit de modifier les horaires de stage en fonction des nécessités de 
service. Les stagiaires doivent se conformer aux modifications apportées par l’organisme de formation aux horaires 
d’organisation du stage. En cas d’absence ou de retard au stage, il est préférable pour le stagiaire d’en avertir le 
formateur. Par ailleurs, une feuille d’émargement doit être signée par le stagiaire.  

Article 12 : Accès au lieu de formation  
Sauf autorisation expresse de l’organisme de formation, les stagiaires ayant accès au lieu de formation pour suivre leur 
stage ne peuvent :  
y entrer ou y demeurer à d’autres fins ; 
faciliter l’introduction de tierces personnes à l’organisme.  

Article 13 : Usage du matériel  
Chaque stagiaire a l’obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de sa formation. Les 
stagiaires sont tenus d’utiliser le matériel conformément à son objet. L’utilisation du matériel à d’autres fins, 
notamment personnelles est interdite, sauf pour le matériel mis à disposition à cet effet. À la fin du stage, le stagiaire 
est tenu de restituer tout matériel et document en sa possession appartenant à l’organisme de formation, sauf les 
documents pédagogiques distribués en cours de formation. 

Article 14 : Enregistrements  
Il est formellement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de filmer les sessions de formation.  

Article 15 : Documentation pédagogique  
La documentation pédagogique remise lors des sessions de formation est protégée au titre des droits d’auteur et ne 
peut être réutilisée autrement que pour un strict usage personnel. Il est formellement interdit de se procurer une copie 
électronique (fichier) des documents pédagogiques distribués en cours de formation.  

Article 16 : Responsabilité de l’organisme en cas de vol ou endommagement de biens personnels des stagiaires   
L’organisme de formation décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des objets personnels de 
toutes natures déposés par les stagiaires dans les locaux de formation.  

Article 17 : Sanctions  
Tout manquement du stagiaire à l’une des dispositions du présent Règlement Intérieur pourra faire l’objet d’une 
sanction. Constitue une sanction au sens de l’article R6352-3 du Code du travail toute mesure, autre que les 
observations verbales, prise par le responsable de l’organisme de formation ou son représentant, à la suite d’un 
agissement du stagiaire considéré par lui comme fautif, que cette mesure soit de nature à affecter immédiatement ou 
non la présence de l’intéressé dans le  stage ou à mettre en cause la continuité de la formation qu’il reçoit.  
Selon la gravité du manquement constaté, la sanction pourra consister :  
Soit en un avertissement ;  
Soit en un blâme ;  
Soit en une mesure d’exclusion définitive.  

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites. Le responsable de l’organisme de formation doit informer 
de la sanction prise :  
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L’employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d’un stage dans le cadre du plan de formation en entreprise ;  
L’employeur et l’organisme paritaire qui a pris à sa charge les dépenses de la formation, lorsque le stagiaire est un 
salarié bénéficiant d’un stage dans le cadre d’un congé de formation ;  
L’organisme qui a assuré le financement de l’action de formation dont a bénéficié le stagiaire.  

Article 18 : Procédure disciplinaire  
Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui -ci ait été informé au préalable des griefs retenus 
contre lui. Lorsque le responsable de l’organisme de formation ou son représentant envisage de prendre une sanction 
qui a une incidence, immédiate ou non, sur la présence d’un stagiaire dans une formation, il est procédé ainsi qu’il suit 
:  
Le responsable de l’organisme de formation ou son représentant convoque le stagiaire en lui indiquant l’objet de cet te 
convocation.  
Celle-ci précise la date, l’heure et le lieu de l’entretien. Elle est écrite et est adressée par lettre recommandée ou 
remise à l’intéressé contre décharge.  
Au cours de l’entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de 
l’organisme de formation.  
La convocation mentionnée à l’alinéa précédent fait état de cette faculté. Le responsable de l’organisme de formation 
ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille l es explications du stagiaire. Dans le cas où 
une exclusion définitive du stage est envisagée, une commission de discipline est constituée, où siègent des 
représentants des stagiaires.  
Elle est saisie par le responsable de l’organisme de formation ou son représentant après l’entretien susvisé et formule 
un avis sur la mesure d’exclusion envisagée.  
Le stagiaire est avisé de cette saisine. Il est entendu sur sa demande par la commission de discipline. Il peut, dans ce 
cas, être assisté par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de l’organisme. La commission de discipline 
transmet son avis au Directeur de l’organisme dans le délai d’un jour franc après sa réunion.  
La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours après l’ent retien ou, le cas échéant, après la 
transmission de l’avis de la commission de discipline. Elle fait l’objet d’une décision écrite et motivée, notifiée au 
stagiaire sous la forme d’une lettre qui lui est remise contre décharge ou d’une lettre recommandée.  
Lorsque l’agissement a donné lieu à une mesure conservatoire d’exclusion temporaire à effet immédiat, aucune 
sanction définitive, relative à cet agissement, ne peut être prise sans que le stagiaire ait été informé au préalable des 
griefs retenus contre lui et éventuellement que la procédure ci-dessus décrite ait été respectée. 

6. Représentation des stagiaires  
Conformément aux articles R6352-9 à 12 du code du travail, concernant les stages collectifs, l’organisme de formation 
organisera l’élection d’un délégué titulaire et d’un délégué suppléant. L’élection des représentants des stagiaires aura 
lieu pendant les heures de cours entre la 20eme et la 40eme heure. Le scrutin sera uninominal à deux tours. Tous les 
stagiaires sont électeurs et éligibles. S’il y a carence de représentant des stagiaires, un procès -verbal de carence sera 
établi par le responsable de l’organisme de formation. Conformément aux articles R6352 -13 à 15 du code du travail, les 
délégués sont élus pour la durée du stage. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent de participer au stage. 
Lorsque le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé leurs fonctions avant la fin du stage, il est procédé à une 
nouvelle élection, dans les conditions prévues au paragraphe précédent. Les délégués font toute suggestion pour 
améliorer le déroulement des stages et les conditions de vie des stagiaires dans l’organisme de formation. Ils 
présentent les réclamations individuelles ou collectives relatives à ces matières, aux conditions de santé et de sécurité 
au travail et à l’application du règlement intérieur. Les disposit ions de la présente section ne sont pas applicables aux 
détenus admis à participer à une action de formation professionnelle. Si la formation de l’organisme de formation est 
incluse à une formation de plus longue durée dispensée par une autre entreprise, l e règlement intérieur de cette 
dernière sera appliqué. 

7. Publicité et date d’entrée en vigueur   
Article 19 : Publicité  
Le présent règlement est porté à la connaissance de chaque stagiaire.  
Un exemplaire du présent règlement est disponible dans les locaux de l’organisme de formation.  

Article 20 : Date d’entrée en vigueur   
Ce règlement rentre en vigueur au 01/07/2023. 


