
Aujourd’hui plus que jamais l’environnement de l’entreprise, les exigences du marché, les 

techniques de gestion, les technologies de fabrication, l’informatique et internet évoluent 

très rapidement… les artisans doivent s’adapter pour assurer l’avenir de leurs entreprises, 

améliorer leurs performances, assurer leur compétitivité et développer leurs 

compétences. 

Soucieuses d’accompagner les chefs d’entreprise artisanale, les conjoints collaborateurs, 

les créateurs-repreneurs et les salariées, la chambres de métiers et de l’artisanat des 

Ardennes s’engage pour que chacun puisse acquérir et développer des compétences 

pluridisciplinaires en s’appuyant sur une offre de formations  adaptées. 

Les dates des formations sont disponibles auprès de la chambre de métiers et de 

l’artisanat des Ardennes.   
 

Comment financer sa formation ? 
Le financement de la formation dépend de deux éléments : le statut du stagiaire et le type de 

formation suivie. 

 

 Pour les chefs d’entreprise artisanale, leurs conjoints ayant le statut de conjoint collaborateur, 

les associés et les micro-entrepreneurs 

 

o Pour la formation continue du type gestion, bureautique, développement commercial le coût de 

la formation peut être financé par le Conseil de la formation de la chambre régionale de métiers 

et de l’artisanal du Grand Est (renseignement auprès de la CMA de votre département dont vous 

trouverez les coordonnées  dans l’avant dernière  page ) 

 

o Pour les formations techniques et professionnelles le coût de la formation peut être financé par 

le FAFCEA ( Fonds d’Assurance formation des Chefs d’entreprise  Artisanale ), 

       FAFCEA 14 rue Chapon / CS 81234 / 75139 PARIS cedex 03 

       Tél, 01 53 01 05 22 – mail : accueil@fafcea,com 

 

 Pour les salarié (e)s, notamment le conjoint lorsqu’il a le statut de salarié (e) 

       Le financement doit être demandé à l’OPCA  ( Organisation Paritaire Collecteur Agréé ) auprès 

duquel        

       l’entreprise               

       cotise au titre de la formation professionnelle continue de ses salariés. 

       

       Dans tous les cas, la demande de financement doit se faire avant le début de la formation. 
 

 

 
-  E-learning / FOAD à domicile avec suivi d’un formateur référent tout au long de votre parcours 

-  E-learning / FOAD en centre avec la présence d’une       

   personne référente et d’un ordinateur connecté, en entrée      

   et sortie permanente 

-  Formation personnalisée sur demande pour votre entreprise ( minimum de 4 personnes) 

-  Formation avec suivi individualisé

Notre contact 
 

 
Chambre de métiers et de l’artisanat des Ardennes 

8, rue de Clèves – CS 80734 

08013 Charleville-Mézières cedex  

Contact: Magalie DOUCET 

Tél. 03 24 56 59 49 – Fax 03 24 56 81 88 

Magalie.doucet@cma-ardenne.fr   
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GUIDE DES FORMATIONS 

Notre mission : 
Votre succès ! 

Formations Continues 

Formations Techniques 

Formations diplomantes 



GESTION DU PERSONNEL 

DEVELOPPEMENT PERSONNEL  

Réussir  ses recrutement        2 jours 

Décrire les postes et le profil: connaître les éléments clés 
ŘΩǳƴŜ ŘŞŦƛƴƛǘƛƻƴ ŘŜ ǇƻǎǘŜ Ŝǘ ƭŜ ǇǊƻŦƛƭΦ {ŀǾƻƛǊ ŘŞŎǊƛǊŜ ƭŜ ǇƻǎǘŜ Ŝǘ 
le profil du candidat. Repérer les compétences indispensables 
pour tenir le poste.  
[ŀ ǇǊŞǇŀǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴΥ ŀƴŀƭȅǎŜ ŘŜǎ /±Σ ǇǊŞ-sélection, 
ŜƴǘǊŜǘƛŜƴǎ ǇǊŞŀƭŀōƭŜΣ ǇƭŀƴƛŦƛŜǊ ǳƴ Ǉƭŀƴ ŘΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ 
Le processus recrutement: les techniques de questionnement, 
mener un entretien, repérer le « bon » 
Les techniques pour limiter les risques du recrutement: les 
pièges à éviter, les recoupements, etc. 
wŞǳǎǎƛǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎŜǎ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊǎΥ ƭŜǎ ŜƴƧŜǳȄ ŘΩǳƴŜ 
bonne intégration, les méthodes et évaluations. 
 

Maîtriser ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘΩŜƳōŀǳŎƘŜ et  ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ professionnel 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ 
 
Etre capable de conduire et /ou de participer à un recrutement. 
 
Maitriser les techniques ŘΩŞŎƻǳǘŜ et ŘΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ. Choisir la personne la 
pus adaptée au poste 
 

 

       hǇǘƛƳƛǎŜǊ Ǿƻǎ ǊŜŎǊǳǘŜƳŜƴǘǎ Řǳ ōŜǎƻƛƴ Ł ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴΦ 

Réussir la formation de son apprenti      1 jour 

La ǊŞƎƭŜƳŜƴǘŀǘƛƻƴ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜΣ ǎŀǾƻƛǊ ǎƛǘǳŜǊ 
ƭΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ Řŀƴǎ ǎƻƴ ŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘΥ ƭŜ ŎƻƴǘǊŀǘ 
ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜΣ ƭŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎΣ ƭŀ ŘǳǊŞŜΣ ƭŀ ƭŞƎƛǎƭŀǘƛƻƴΣ ƭŜǎ 
coûts et les aides financières. 
[ΩŜƳōŀǳŎƘŜΥ [Ŝ ŎŜƴǘǊŜ ŘΩŀƛŘŜ Ł ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴ Σ ƭŜǎ ƻǳǘƛƭǎ Ł 
ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴΣ ŎƻƳƳŜƴǘ ŎƘƻƛǎƛǊ Σ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘΩŜƳōŀǳŎƘŜ Ŝǘ ƭŀ 
lutte contre la discrimination . 
Le Centre de Formation des Apprentis( CFA) : fonctionnement , 
documents de liaison et contrôle en cours de formation. 
[Ŝ ǊŜƭŀǘƛƻƴ ƳŀƞǘǊŜ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ Ŝǘ ŀǇǇǊŜƴǘƛ Υ ƭΩŀŘƻƭŜǎŎŜƴŎŜΣ 
ƭŀ ǊŜƭŀǘƛƻƴ ǇŞŘŀƎƻƎƛǉǳŜ Σ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŦƻǊƳŜǎ ŘΩƛƴǘŜƭƭƛƎŜƴŎŜΦ 
¢ǊŀƴǎƳƛǎǎƛƻƴ Ŝǘ ŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŀǾƻƛǊ Υ ƭΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ Řǳ 
savoir, la motivation, construire une progression pédagogique 
ŀǾŜŎ ƭŜ /C!Σ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ  ŘŜǎ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎΦ 

wŞǳǎǎƛǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎƻƴ ŀǇǇǊŜƴǘƛ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Φ 
 
wŞǇƻƴŘǊŜ ŀǳȄ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ ǎƻǳƭŜǾŞŜǎ ǇŀǊ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴŎŜ ŘΩǳƴ ƧŜǳƴŜ Ŝƴ 
formation. 
 
{ǳƛǾǊŜ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎ ŎƘŜȊ ƭŜ ƧŜǳƴŜΦ 
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Bulletins dôinscription  
A retourner à la Chambre de métiers et de l’artisanat de votre département 

Merci de remplir en lettres majuscules 

Je suis  intéressé(é), par les formations suivantes 

ΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΧΧΧΧΧΧ
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦΧΧΧΧΧΧΧΧ
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ 

STAGIAIRE 

Je suis:  
  
* /ƘŜŦ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ                            * Conjoint(e)                                             * Salarié 

 
*  Associé(e)                                    * Micro-entrepreneur                              * 5ŜƳŀƴŘŜ ŘΩŜƳǇƭƻƛ 
 
 * !ǳǘǊŜ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦΧΧΧΧΦΦΧΧΧΧΧΧΦ 
 
  bƻƳΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦtǊŞƴƻƳΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ 
 
  !ŘǊŜǎǎŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦΧΧΧΧΧΦΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ 
 
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦΧΧΧΧΧΧΧΧΦΧΦΦΧΧΧΧΧΧ 
 
  ¢ŜƭΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦCŀȄΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦΧΧΧΧΧΧΧΧ 
 
  9ƳŀƛƭΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ 

ENTREPRISE 

5ŞƴƻƳƛƴŀǘƛƻƴΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ 
 
!ŘǊŜǎǎŜ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ 
 
!ŎǘƛǾƛǘŞΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ 
 
¢Ŝƭ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ/ƻǳǊǊƛŜƭΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΧΧΧΧΧΧΧΧ{Lw9bΧΧΧΧΧΦ 

CMA 08/51/52/55  - Offre e formation 
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Mener les entretiens  professionnels et 
gérer le compte formation des salariés 

       2 jours 

L’entretien professionnel  

Cadre légal ( loi de mars 2014 ) enjeux   et place au sein du 

processus des ressources humaines 

 

Préparer l’entretien professionnel  

Les différentes formes de compétences. Analyser un 

parcours professionnel et identifier les compétences clés. 

Connaitre les différentes formes de motivation et analyser 

les leviers de motivation d’un salarié. Construire un plan 

d’action pour favoriser le maintien dans l’emploi et 

l’évolution professionnelle. Les outils et supports de 

l’entretien. 

 

Mettre en œuvre et conduire l’entretien professionnel: les 

étapes clés par rapport au cadre légal. 

Connaître les enjeux, les objectifs et le cadre légal de l’entretien 

professionnel, point clé de la réforme de la formation 

 

  Une formation pratique et opérationnelle. 
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SOMMAIRE  

Formation continues 

ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦDŜǎǘƛƻƴ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ 
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ5ŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭ 
 ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ.ǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜ κ LƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜ 
 ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ/ƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ κ DŜǎǘƛƻƴ 
 ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ[ŀƴƎǳŜǎ 
 ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΧ CƻǊƳŀǘƛƻƴ ±¢/ 
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΧ{ǇŞŎƛŀƭ aƛŎǊƻ ς Entrepreneur 
 ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ¢ǊŀƴǎƳƛǎǎƛƻƴ ς Reprise 
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦLƴǘŜǊƴŜǘ 
 ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ tǊŞǾŜƴǘƛƻƴ ǊƛǎǉǳŜǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭǎ 
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦΦΦΦΦΦ CƻǊƳŀǘƛƻƴ ¢ŀȄƛ 
 ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦ{ǘŀƎŜǎ tƘƻǘƻ 
 ΧΧΧΧΧΧΦΦCƻǊƳŀǘƛƻƴ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜǎΥ ŦƭŜǳǊƛǎǘŜ κ ōǊǳƴ ς blanc 
 ΧΧΧΧCƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜǎΥ ŎƻƛŦŦǳǊŜ κ ŜǎǘƘŞǘƛǉǳŜ 

FORMATIONS DIPLOMANTES  

 ΧΧΧΧΧΧ! 5 9 ! κ .a 
 ΧΧΧΧΧΧ/vt wŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ ŘŜ ǎŀƭƻƴ κ ±!9 
 
 ΧΧΧΧΧΧ.ǳƭƭŜǘƛƴ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ 
ΧΧΧΧΧΧ/ƻƴǘŀŎǘǎ 

 

 

Notre mission: 

Votre sucés ! 



Optimiser l’aménagement de son point de vente - 

accessibilité 

7 HEURES 

Vendre  Quoi, à qui et ou ? 
Façade  
Vitrine Présentation marchande 
Réaliser des travaux  
Eclairage Point sur les différentes sources lumineuses 
Couleurs Choisir les bonnes couleurs 
Implantation  
Matériaux 

Identifier les améliorations à 
préconiser avec un chiffrage du coût. 
*3h en collectif + ½ journée en 
entreprise 
 

Créer ses outils de communication 2 jours  

Un imprimé ( prospectus, flyer )pour quoi faire ? 
Apprentissage de la rédaction publicitaire. 
Les phrases qui accrochent. Les pièges à éviter. 
La mise en page, stratégies, design, image. 
Utilisation des outils, des logiciels. 
[ΩƛƳǇǊƛƳŜǳǊΦ 
Les mentions légales. 

Permettre de réaliser un imprimé Rédiger 
des textes accrocheurs  
{ŀǾƻƛǊ ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǇŀƎŜ ǎǳǊ ƭΩƻǳǘƛƭ 
informatique 
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Une formation concrète pour 

optimiser son point de vente. 
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Utiliser des outils pour maîtriser sa 

communication 

FORMATIONS DIPLOMANTES  

Module Communication et Relation Humaines 70 heures 

Connaître les fondements de la communication 

Gérer la communication avec les partenaires  internes et 

externes à l’entreprise. 

10 séances de 7 h 

Module Secrétariat Bureautique 152 heures 

Maîtriser les techniques, les méthodes et outils nécessaire pour 

assumer toutes les tâches de secrétariat au sein de l’entreprise 

artisanale. 

Module Gestion et management de l’entreprise 203 heures 

Situer l’entreprise dans son environnement juridique et fiscal . 

Analyser la situation financière et la rentabilité de l’entreprise, 

suivre les contraintes réglementaires de la petite entreprise.   

Module Stratégie et techniques commerciales 98 heures 

Maîtriser les techniques de vente, structurer l’organisation 

commerciale de l’entreprise. Réaliser un diagnostique 

commercial  et proposer une stratégie commerciale adaptée. 

ADEA 
Assistant(e) de Dirigeant(e) d’Entreprise Artisanale 
Le titre ADEA est une formation destinée au conjoint collaborateur, au conjoint associé, au salarié qui assiste 
ǉǳƻǘƛŘƛŜƴƴŜƳŜƴǘ ƭŜ ŎƘŜŦ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Řŀƴǎ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜΣ ŎƻƳǇǘŀōƭŜ Ŝǘ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜΧ 

/ŜǘǘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ Ŝǘ ǾŀƭƛŘŜǊ ǎŜǎ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎ ǘƻǳǘ Ŝƴ ǎΩŀŘŀǇǘŀƴǘ ŀǳȄ ƴƻǳǾŜƭƭŜǎ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜǎ 
9ȄƛǎǘŀƴǘŜǎΦ 9ƭƭŜ ŎƻƴǾƛŜƴǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇŀǊŦŀƛǘŜƳŜƴǘ ŀǳ ŘƛǊƛƎŜŀƴǘ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ 
[Ŝ ǘƛǘǊŜ !59! Ŝǎǘ ǳƴŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŎƻƴŎǊŝǘŜΣ ŘƛǇƭƾƳŀƴǘŜ όbƛǾŜŀǳ L±ύ Ŝǘ ǉǳŀƭƛŦƛŀƴǘŜ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎǊƻƛǘǊŜ Ǿƻǎ 
ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜǎΣ ŘŜ ŎƻƴŦƻǊǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ǊƾƭŜ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ ŘΩŀǎǎƛǎǘŜǊ ŜŦŦƛŎŀŎŜƳŜƴǘ ƭŜ ŎƘŜŦ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 

08 

08 

08 

08 



Répondre efficacement à un appel l’offre 1 jour  

Savoir le cahier des charges Identifier les décideurs, les 
acheteurs, les circuits de distribution, savoir extraire les 
informations du cahier des charges . 
Décider du Go ou Non Go.  Evaluer ses atouts, les risques, les 
opportunités. 
Elaborer une offre notamment en intégrant les  variantes. 
Rédiger une proposition convaincante  
Positionner son offre et préparer le plan de négociation 
Préparer et animer une soutenance marquante 
5ŞŦŜƴŘǊŜ Ŝǘ ƴŞƎƻŎƛŜǊ ǎƻƴ ƻŦŦǊŜ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ 
Mise en pratique avec vos exemples personnels   

Développer des outils et une méthode pour 
ǊŞǇƻƴŘǊŜ ŜŦŦƛŎŀŎŜƳŜƴǘ Ł ǳƴ ŀǇǇŜƭ ŘΩƻŦŦǊŜΦ 

Les nouvelles technologies associées à la 

démarche commerciale de son entreprise 

1 jour 

Les QR et Ubleam κ vǳŀƴŘ ƭŜ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜ ǎΩƛƳǇǊƛƳŜ 
[ΩŀǊǊƛǾŞŜ ŘŜǎ .ŜŀŎƻƴǎ κ vǳŀƴŘ ƭŜ .ƭǳŜǘƻƻǘƘ ǎΩƛƴǾƛǘŜ ŎƘŜȊ Ǿƻǳǎ  
[Ωǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ǇƻǳǎǎŞŜ ŘŜ DƻƻƎƭŜ 
La surveillance de site Web 
[ΩhW5Σ ǳƴ ƻǳǘƛƭ ǘǊŝǎ ƛƴǘŞǊŜǎǎŀƴǘ  
Réaliser un clip et le mettre sur Youtube / Comment devenir 
réalisateur en quelques minutes. 
Faire des mails percutants  
Valoriser sa communication sur Facebook /Comment 
transformer un réseau social de divertissement en véritable 
outil de conquête client. 

Découvrir des possibilités simples et peu 
onéreuses utilisables au sein de son 
entreprise pour améliorer sa démarche 

Créer sa charte graphique en vue d’améliorer 

son image de marque sur le Web et les réseaux 

sociaux 

1 jour  

Pourquoi une charte graphique? 
bƻǘƛƻƴǎ ŘΩƛƳŀƎŜ de marque  
Les règles de conception des différents logos ( simples, 
étendus) 
Utilisation des outils, logiciels 
Les slogans  
La protection de son image ( INPI, etc. ) 

Elaborer ǎŀ ǎǘǊŀǘŞƎƛŜ ŘΩƛƳŀƎŜ. 
Créer sa charte graphique. 
Réaliser son logo, slogan. 

08 

08 

08 

Savoir répondre efficacement aux 

appels d’offre grâce à des outils et 

techniques concrets. 

Utiliser des outils modernes pour 

dynamiser son entreprises 

Une formation théorique et pratique  

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL  

Responsable de salon de coiffure   240 heures 

DOMAINES DE FORMATION  

 

Encadrer, gérer et former une équipe (06h) 

Organiser le travail (44h ) 

Superviser les activités du salon (03h) 

Maîtriser la gestion commercial (59h)  

Communiquer (26h) 

Définir son style de management (21h) 

Permettre au responsable 

d’un salon de coiffure 

d’acquérir les compétences 

nécessaire pour piloter et 

encadrer une équipe ou créer 

/ reprendre un salon 
* Sur 10 mois 

Validation des acquis d’expérience 

Un conseiller vous aidera à réussir et organiser les éléments 

nécessaires à valider les compétences acquises tout au long de 

votre parcours : structuration de votre dossier / conseil dans la 

formulation des idées / présentation de l’entretien  de validation.  

Bénéficier d’un 

accompagnement 

personnalisée tout au long de 

votre démarche VAE 

concernant les diplômes de 

l’artisanat : 

Niveau CAP: CTM 

Niveau BAC: BTM, ADEA, EEA 

Niveau BAC+2: BM, BTMS 

08 

08 

CQP Responsable de salon  



WORD perfectionnement 2 Jours   

Optimiser l’utilisation de Word et travailler sur des documents longs. 

Utiliser l’exportateur de documents. 

Enrichir la mise en forme d’un texte: Changer la position, ajouter les effets… 

Les tableaux  

Utiliser barre d’outils spécialisée, déplacement dans le tableau, modification, 

encadrement, etc. 

Différents modes d’affichage des documents: travail en mode plan, utiliser style sur le 

document,  insérer et mettre à jour une table de matière. 

Réaliser un publipostage – des étiquettes  

Import et export avec Excel  

Travaux Pratiques 

 

Mieux utiliser un traitement de texte, 

lutter contre la perte de temps. Etre 

capable de produire des documents 

riches et complexes. 

Permettre l’acquisition des 

compétences nécessaires pour une 

utilisation efficace, rationnelle et 

productive d’un traitement de texte. 

EXCEL perfectionnement  2jours    

Fonctions de calculs avancées Fonctions logiques imbriqués, recherche, etc. 

Gestion des environnements de tableaux Liaisons entre feuilles, classeurs, formule 

3D, etc. 

L’environnement du tableur 

Objets de dessins ( commentaires/flèches/valeur ajouté….) 

Résolution des problèmes de logique des calculs  

 Analyse des données Listes simples et élaborées, regroupement et synthèses, 

tableaux croisés dynamiques, 

Gestion et placement des tableaux  

Travaux pratiques 

Etre capable d’élaborer des 

documents dont l’entreprise a besoin 

du type: tableau de bord, grille 

d’analyse, traitement des données, 

etc. 

PUBLISHER 

 

1 jour 

Préparer Publisher. Créer des blocs ( tracer, dimensionner et placer ) 

Travailler des Blocs. Dupliquer, grouper, verrouiller, etc. 

Corriger et mettre en forme le texte 

Faire pivoter, modifier le style de caractère, espacement, etc. 

Gérer ses documents  

Importer des textes ou des images créées sous d’autres logiciels 

Créer et gérer des tableaux. Mettre en pages un document et l’imprimer  

Travaux pratiques 

Permettre de réaliser des affiches, 

cartes de visite et de concevoir des 

plaquettes incluant des images et des 

objets.  

POWER POINT  1 jour 

Découverte ( Environnement , interface, etc.) 

Préparation, conception et modification ( Mise en forme, modèle, jeux de couleurs, 

organigrammes, formes automatiques, commentaires, etc.) 

Composants multimédias (Insertion de photos, modification des photos importées, 

création de figures, ombrages, bouton d’action etc.) 

Animations ( création et édition de transition, d’animation, etc.) 

Support de présentation ( Impression, ajout de commentaires, etc.) 

Travaux pratiques 

Permettre la création de diapositives, 

diaporamas, brochures, plans. 

Permettre des présentations animées 

des produits de l’entreprise. 

08 
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FLEURISTE  1 jour 

Saint Valentin 

Pâques 

Bouquets fête des mères 

Bouquets de mariées 

Mariage Thème guiguette 

Tableau végétal 

Deuil 

Valorisation des 

Assemblages 

Noël 

Bijoux Floraux 

Grands décors 

BRUN / BLANC 1 Jour 

BOSCH : Sèche linge T22 – T23 – 

T24 

BOSCH Nouveau Four 

IQ700/Série 8 

Stage BOSCH 

Stage LIEBHERR 

Stage WHIRLPOOL 

Stage MIELE 

Stage ELECTROLUX 

SMARTPHONE 

FORMATIONS TECHNIQUES  

08 

08 



Parcours basique bureautique et internet  12 jours 

Ce parcours comprend les formations suivantes détails en 
dessous ) : 
-Word initiation  
-Excel initiation 
- Publisher 
- wŜǘƻǳŎƘŜǎ ŘΩƛƳŀƎŜǎ  
- Gagner en efficacité avec Windows : trucks et astuces  
- la messagerie Outlook  
-Internet et référencement  
- [ŀ ǇǊƻǘŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ  

Améliorer  ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǳǘƛƭ 
informatique en acquérant 
progressivement toutes les compétences 
clés. 

WORD initiation  2 jours 

5ŞŎƻǳǾǊƛǊ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ²ƻǊŘ  
(ouvrir un document, enregistrer, les onglets, les rubans, etc.) 
Créer un document  
Mettre en forme un document  
(Mise en forme, définir police, style, attributs, reproduire une 
mise en forme, etc.) 
Les tabulations ( différents types, ajout, etc. )  
Créer un tableau 
!ŦŦƛƴŜǊ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ  
aŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǇŀƎŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǘ ƭΩƛƳǇǊƛƳŜǊ  
Travaux pratiques 

Premier contact avec Word, créer, modifier, 
produire, mettre en forme des textes 

EXCEL initiation 1 jour  

[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ 9ȄŎŜƭ 
Mise en forme automatique des cellules  
(insérer, déplacer, supprimer et renommer des feuilles) 
Concevoir et mettre en forme des tableaux  
(saisir, modifier ou supprimer des lignes, des colonnes) 
Mise en forme automatique des cellules  
(utiliser les mises en forme conditionnelles, automatiques) 
Créer des formules d calcul ( réaliser des sommes 
automatiques, styles, etc.) 
Le Grapheur Excel ( Création de graphiques, choix du type,  
personnalisation) 
 aŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǇŀƎŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǘ ƭΩƛƳǇǊƛƳŜǊ 
Travaux pratiques 

Premier contact avec Excel  
Apprendre à maitriser les bases du logiciel 
 
Concevoir rapidement des tableaux de 
calculs fiables 
 
Construire des représentations graphiques. 

08 

08 

08 

Eligible au CPF. 

Passage possible du PCIE ou TOSA 

BUREAUTIQUE / INFORMATIQUE  

COIFFURE     1 jour 

Osez proposer 

Relooking (*2 jours dans le 08 et  51 ) 

Adorables mariées fleuris ( * 2jours ) 

Couleur renard et tendances 2017 

Coupes grunge cut  

Stage couleur : contourning 

Barbier 

ESTHETIQUE 2 Jours 

Chablon  

Nail art 

One stroke 

Epilation au fil 

Modelage LOMI LOMI 2 

Modelage assis Ayurvédique pieds 

et mains 

Extension de cils  

Maquillage contourning 

Réflexologie Plantaire 

Modelage amincissant aux 

Bamboux 

Modelage indien visage 

Modelage lymphatique esthétique 

visages et jambes 

 

08 

08 



INDESIGN 1 jour 

 

Présentation du logiciel  

Manipulation de texte 

Graphisme et couleurs 

Importation d’éléments  

Gestion de pages  

Gestion de l’impression  

Autres formats publicitaires  

Mise en pratique et capacités induites 

Cette formation doit vous permettre 

de maitriser Indesign pour créer des 

présentations  et documents de 

qualité. 

Messagerie  Outlook 1 jour 

Les éléments d’Outlook 

La barre d’outils, la liste des outils, la visionneuse d’informations 

La boite de réception 

Création et réponse à des messages, suivi, règles, alertes, options, etc. 

Le calendrier 

Evènements, création d’un rendez-vous, planification de réunion, invitation de contrat 

Les contacts 

Affichage, noms et adresses automatiques, suivi, etc. 

Travaux Pratiques 

Savoir utiliser la messagerie 

électronique et les fonctions avancées 

d’Outlook 

Retouches d’images 1 jour 

L’environnement  

(barre de menu, options, outils et palettes déroulantes ) 

Combiner des sélections basiques pour définir une image 

Gérer les claques  

Corriger les couleurs et l’exposition des photos  

Outil texte  

Utiliser les effets des filtres 

(filtres textures, artistiques déformation, etc.) 

Réalisation des montages photos 

(changer les couleurs, supprimer des éléments, colorisation sélective) 

Travaux Pratiques 

Apprendre à travailler sur des images 

en vue de leur insertion dans un 

document ou de leur publication sur le 

WEB. 

08 
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Réussir ses photos 2 jours 

9ȄŀƳŜƴ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǘȅǇŜǎ ŘΩŀǇǇŀǊŜƛƭǎΣ ƭŜǳǊǎ ǎƛƴƎǳƭŀǊƛǘŞǎ  
Savoir exploiter le couple vitesse/ diaphragme, comprendre 
la mesure de la lumière  
Conseils personnalisés en fonction des besoins  
Choix des programmes  
Calibrer son écran, recadrer, exporter au bon format, 
intégrer du texte, etc. 
Exploiter la lumière et le cadrage, etc. 

Comprendre son appareil photo, le 
paramétrer. 
/ƻƳǇǊŜƴŘǊŜ ƭΩƛƴŎƛŘŜƴŎŜ ŘŜ ƭŀ ƭǳƳƛŝǊŜΣ 
des réglages. 
Savoir traiter les photos par la voie 
logicielle, construire une image. 

08 

Maîtriser son propre appareil et 

savoir valoriser ses produits 

STAGES PHOTO 

Réaliser des photos de grande qualité 

perfectionnement 

1 jour 

Revu des besoins individuels/révision. 
Choix des différents modes de fonctionnement Programme/ 
Priorité vitesse et choix de la focale. 
La mesure de lumière sélective 
La mémorisation, de la lumière . 
Les différents auto- focus. 
[Ωǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŞŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇŀǊŜƛƭΦ 
Savoir mettre en scène pour véhiculer le bon message  
Exploiter correctement la lumière et le cadrage en toutes 
circonstances. 
Réponses aux besoins individuels. 
 

Maitriser son appareil photo, savoir 
utiliser au maximum ses capacités. 
Savoir adapter les réglages aux 
besoins et aux conditions. 
 

08 



FORMATIONS TAXI  

        Tronc commun T3P (Transport Public Particulier 

de            personnes )  
                Préparation à l’épreuve d’admissibilité portée  

                nationale  

Réglementation du T3P 

Gestion  

Sécurité routière 

Français 

Anglais Niveau A2 

             Spécificité TAXIS   
          Préparation à l’épreuve d’admission portée nationale     

et locale 

Connaissance du territoire 

Connaissance de la 

réglementation locale 

Réglementation nationale 

spécifique Taxis  

Gestion spécifique Taxis 

        Spécificité TAXIS 

               Préparation à l’épreuve d’admission portée locale 

Accueil relation client  

Equipement spéciaux 

Conduite  

Facturation 

Pour le financement et la prise en charge, des 

possibilités existent. Contactez  le service formation de la 

CMA. 

                    

Formation continue ( obligatoire tous les  5 ans ) 2 jour s 

Réglementation (4heures) 
Commercialisation, accueil, gestion des conflits (4heures) 
Transports autre que Taxi (4heures) 
Sécurité routière ( 4heures ) 
 
 

Remise à niveau des 
connaissances 

08 

Remise immédiate d’une 

attestation de suivi de formation 

valable 5ans  

La réussite aux épreuves d’admissibilité ( tronc commun et spécificités taxi ) conditionne 

le passage de l’épreuve d’admission ( conduite ) 

Préparation au certificat de Capacité Professionnelle de Conducteur de Taxi 

( CCPCT ) 

08 151 heures 
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Apprendre  à tenir sa comptabilité et à l’enregistrer 

sur informatique 

12 jours  

Ce parcours comprend les formations suivantes ( détails ci ς 
dessous ) : 
Lire et analyser son bilan  
Lire et analyser  son compte de résultat 
Apprendre à calculer ses prix de revient 
Maitriser / réduire ses couts 
9ǘŀōƭƛǊ ǎƻƴ ŎƻƳǇǘŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ǇǊŞǾƛǎƛƻƴƴŜƭ 
{ΩƛƴƛǘƛŜǊ Ł ƭŀ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǎŞŜ ŀǾŜŎ 9.t ƻǳ /L9[ 

Etre capable de comprendre et tenir une 
ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ Ŝƴ ǳǘƛƭƛǎŀƴǘ ƭΩƻǳǘƛƭ 
informatique 

S’initier à la comptabilité générale 3 jours   

Généralité sur la comptabilité 
Fonctionnement du plan comptable général 
Les principes et les documents comptables  
Les écritures comptables de base 
Etude de TVA 
Bilan ς le patrimoine ς les réserves 
Le compte de résultat, les charges et les produits 
Etude des amortissements et des provisions  
 FR ς BFR 
Les ratios financiers et  structurels 
Du résultat à la trésorerie 
Soldes intermédiaires de gestion 
La comptabilité informatisée, les journaux, le grand livre 
Les états prévisionnels et les tableaux de bord 

Connaitre les bases 
aŀƛǘǊƛǎŜǊ ƭŜǎ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜǎ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ 
comptable 
Extraire les chiffres clés de son entreprise 
Permettre une analyse financière de son 
entreprise  
Décider des orientations à) prendre 

Lire et  analyser son compte  de résultat  1 jour  

LŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŎƭŞǎ Řǳ ŎȅŎƭŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ 
Achat, Production, Vente 
Définir e classer les produits et les charges  
tǊƻŘǳƛǘǎ Ŝǘ ŎƘŀǊƎŜǎ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴΣ ǇǊƻŘǳƛǘǎ Ŝǘ ŎƘŀǊƎŜǎ 
financières, produits et charges exceptionnelles 
Définir et calculer les amortissements 
Amortissement linéaire et dégressif 
Construire le compte de résultat 
Les éléments du compte de résultat, calcul du résultat 
Comment le résultat  
wŞƳǳƴŞǊŀǘƛƻƴΣ Řǳ ŎƘŜŦ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǎǳƛǾŀƴǘ ƭŀ ŦƻǊƳŜ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜ 
ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ ǊŜƳōƻǳǊǎŜƳŜƴǘ Řǳ ŎŀǇƛǘŀƭ ŜƳǇǊǳƴǘŞΣ ǊŜǾŜƴǳ 
disponible 

Savoir rédiger et concevoir son compte 
ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ǎŜǎ 
spécificités métier. 
 
Savoir exploiter un compte de résultat, le 
ŎƻƳǇǊŜƴŘǊŜΣ ƭΩŀƴŀƭȅǎŜǊΦ 
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COMPTABILITE / GESTION  



SST  Initial 2 jours 

tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ Řǳ ǊƾƭŜΣ ŘŜ ƭΩƛƴǘŞǊşǘ ŘΩǳƴ ǎŜŎƻǳǊƛǎǘŜ Řǳ 
travail 
Rechercher des dangers persistants et les moyen de 
prévention 
[Ŝǎ ŞǘŀǇŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ Υ ŜȄŀƳƛƴŜǊ ƭŀ ǾƛŎǘƛƳŜΣ 
alerter, informer la hiérarchie, secourir  

Intervenir efficacement face à une situation 
ŘΩŀŎŎƛŘŜƴǘ  
Mettre en application ses compétences au 
profit  de la santé et de la sécurité au travail 
Řŀƴǎ ƭŜ ǊŜǎǇŜŎǘ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ 
ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ ŘŜǎ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜǎ 
de prévention 

SST  recyclage 1 jour 

Révision ŘŜǎ ƎŜǎǘŜǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ 
Actualisation de la formation selon la règlementation 
Application des principes de base à la prévention 

Maintenir ǎŜǎ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎ Ł ƭΩƛǎǎǳŜ ŘŜ ƭŀ 
formation SST 

Document Unique ( DU ) 1 jour 1/2 

Rappel réglementaire  
En application du code du travail ( notamment art L4121 
ς 1 et s et R4121 ς 1 et s), tout employeur est tenu 
ŘΩŞƭŀōƻǊŜǊ Ŝǘ ŘŜ ǘŜƴƛǊ Ł ƧƻǳǊ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǳƴƛǉǳŜ 
d ΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǊŜŎŜƴǎŀƴǘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǊƛǎǉǳŜǎ ǇƻǳǊ ƭŀ 
santé et la sécurité des salariés. 
Présentation du document unique  
La forme du document, la notion de document unique, 
modèle type 
Le contenue du document unique  
Les principes à respecter, identifier les risques, les 
familles de risques, savoir les classifier, suivre et mettre 
à jour le document 

Permettre aux employeurs de concevoir 
leur document unique et se conformer aux 
textes 
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PREVENTION  DES RISQUES 

PROFESSIONNELS 

EBP Gestion ( devis, facturation ) 2 jours  

Installation et paramétrage général du logiciel 
Paramètres du dossier de gestion commerciale 
Documents de stock 
Traitement des ventes  
Traitement des achats  
Suivi financier  
Comptabilisation 
Statistiques 
Sauvegarde 

.ƛŜƴ ǇŀǊŀƳŞǘǊŜǊ ǎƻƴ ƭƻƎƛŎƛŜƭ Ŝǘ ƭΩŀŘŀǇǘŜǊ Ł 
ses besoins. 
Apprendre à créer des fichiers de base 
ŎƭƛŜƴǘǎΣ ŀǊǘƛŎƭŜǎΣ ƳƻŘŜ ŘŜ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘΧ 
Apprendre à créer les documents 
commerciaux ( devis, factures, bons de 
ŎƻƳƳŀƴŘŜΧύ 
Maitriser les fonctions avancées du logiciel 

S’initier à la comptabilité informatisée avec  

EBP ou CIEL 

2 jours 

Les bases de la comptabilité 
Présentation du logiciel de comptabilité ( EBP ou CIEL) 
[ŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ  
La saisie des écritures comptables pour optimiser la 
ƎŜǎǘƛƻƴ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 
!ǇǇǊƻŦƻƴŘƛǊ ό ǎŀƛǎƛŜ Řǳ  ŘƻǎǎƛŜǊ  ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ύ  

{ΩƛƴƛǘƛŜǊ à la comptabilité information avec 
BEP ou CIEL 

Se perfectionner en comptabilité informatisée 

Avec EBP ou CIEL 

2 jours 

Rappel sur le passage des écritures comptables 
quotidiennes  
aŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ Ŝǘ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ƻǳǘƛƭǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜ 
Editer et exploiter les balances et grand livre 
Savoir gérer les opérations liées à la TVA 
LƴƛǘƛŜǊ ƭŜǎ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴǎ ŘΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜǎ Ŝǘ ŘŜ ŎƭƾǘǳǊŜ ŘŜ 
ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ   
Utiliser les utilitaires de sauvegarde 

Se perfectionner en connaissances 
comptables et logiciels nécessaires à 
ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŞŎǊƛǘǳǊŜǎ 
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Une formation théorique et pratique  

Lire et analyser son bilan 2 jours 

Lire sa comptabilité 
Comprendre le sens des différents documents produits 
par son comptable 
Comprendre les grands équilibre financiers au niveau 
ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ  
Mesurer les évolutions du patrimoine  
CŀƛǊŜ ǎƻƴ ŘƛŀƎƴƻǎǘƛŎΣ Ŝƴ ǳǘƛƭƛǎŀƴǘ ŘŜǎ ƻǳǘƛƭǎ ŘΩŀƴŀƭȅǎŜ 
simples et efficaces 
Déterminer ses possibilités de développement sans 
courir des risques de « surchauffe » 

Extraire les chiffres clés de son 
entreprise  
Permettre une analyse financière de 
son entreprise 
Décider des orientations à prendre 

Apprendre à calculer ses prix de revient  3 jours   

{ŀǾƻƛǊ ŎŀƭŎǳƭŜǊ ǎŀ ƳŀǊƎŜ Ŝǘ ƭŀ ǊŜƴǘŀōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 
Définitions et règles de calcul 
Analyse des soldes intermédiaires de gestion  
Evaluation des pertes de marge 
Comparaison entre prix de revient et tarifs appliqués 
 
Préparation des outils simples de gestion et validation 
en entreprise 
Le tableau de bord : outils stratégique 
Analyse, construction et utilisation en ateliers 
individualisés 
Finalisation des outils et mise en application par le 
stagiaire 

Connaitre les règles de base du calcul 
de la rentabilité économique. 
Calculer son prix de revient et 
appliquer un prix de vente « juste ». 
Construire et maîtriser des outils 
informatiques simples et les utiliser 
ŜŦŦƛŎŀŎŜƳŜƴǘ ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 
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Créer et référencer son site vitrine sur internet  3 jours ( 4 jours dans le 55) 

Vocabulaire Internet : sites, portails, moteurs, méta-moteurs, 
annuaires, etc. 
Généralités: comprendre la structure des sites, recenser les 
outils nécessaires. 
Définir son projet: créer un cahier des charges, planifier le 
travail, réfléchir à la carte graphique, définir le contenu 
rédactionnel 
Réalisation: les principales technologies, types de licence, site 
de référence du logiciel libre, méthode et outils de gestion de 
projet. 
Définir une stratégie de communication cohérente et efficace 
Méta balises, choix du FAI, nom de domaine, indexation et 
communication 

Etre accompagné dans la création de votre 
site vitrine sur internet. 

Etre présent sur les réseaux sociaux 2 jours (1 jour dans le 55) 

                  (3 jours dans le 08) 

Typologie et actualité des nouveaux outils de communication  
Définition et historique des réseaux sociaux. Vocabulaire 
spécifique. 
Présentation du mode de fonctionnement de Facebook, Twitter 
et Viadeo 
Comment démarrer: Stratégie et bonnes pratiques 
Les règles de confidentialité, la sécurité sur les réseaux sociaux, 
ǎǇŞŎƛŦƛŎƛǘŞǎ ŘŜ ŎƘŀŎǳƴ ŘŜǎ ƻǳǘƛƭǎ Ŝǘ ŎƻƴǎŜƛƭǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘion 
Communiquer efficacement et être visible sur le Net 
Optimiser son profil, personnaliser sa page ( photos, contenu ) 
Etablir des contacts et bâtir sa communauté, inviter des amis 
Diffuser du contenu, ajouter des applications, participer au 
référencement naturel de votre site Web 
 

Comprendre les usages de Facebook, 
¢ǿƛǘǘŜǊΧ 
Développer ses ventes grâce à sa présence 
sur les réseaux sociaux,  
Apprendre à maîtriser son eςréputation 
éviter les pièges liés à la sécurisation et à la 
confidentialité des informations   
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Chaque participation crée son propre 

site personnalisé durant la formation 

Chaque participant crée son propre 

compte Facebook durant la 

formation 

INTERNET  

 

Smartphone et tablette: optimiser leur utilisation 1 jour 

5ŞŎƻǳǾŜǊǘŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇŀǊŜƛƭ Ŝǘ ǘȅǇŜǎ ŘΩŀōƻƴƴŜƳŜƴǘ  
bƻǘƛƻƴǎ Ŝǘ ǊŞƎƭŀƎŜǎ ŘŜ ōŀǎŜ ό .ƭǳŜǘƻƻǘƘΣ ǿƛƛŦƛΧύ 
DŞǊŜǊ ǎŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎΣ ǎŜǎ ƳŀƛƭǎΧ 
/ƻƳƳŜƴǘ ǎΩȅ ǊŜǘǊƻǳǾŜǊ Řŀƴǎ ŘŜǎ ŎŜƴǘŀƛƴŜǎ ŘŜ ƳƛƭƭƛŜǊǎ 
ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ 

Savoir installer et gérer son Smartphone / 
sa tablette. Prendre en main utiliser et 
connaître les principes de base.  
Ajouter de nouvelles fonctionnalités et 
installer de nouvelles applications. 
Savoir paramétrer son appareil et mettre à 
jour son contenu 

08 

Chaque participant vient avec ses 

propres équipements afin d’en 

maîtriser l’usage. 



Bien gérer la Transmission de son entreprise 1 jour 

wŀǇǇŜƭ ŘŜ ƭΩƛƴǘŞǊşǘ Ŝǘ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŎƭŞǎ ŘΩǳƴ ōǳǎƛƴŜǎǎ Ǉƭŀƴ  
Réactualiser son business plan  
Faire ressortir les points forts et les points faibles de son 
entreprise 
Identifier les soutiens financiers 
Evaluer la fourchette du prix de cession 
Prospection et réseaux pour retrouver un repreneur 
potentiel 
Préparer sa négociation 
Communiquer en interne 

Préparer et anticiper la vente de son 
entreprise ( aspect juridiques, 
fiscaux, sociaux, valorisation du 
prix, rechercher de repreneur, etc.) 

Préparer son projet de reprise 1 jour 

Connaître et savoir préparer un business plan  
Détecter les opportunités  
Bien se connaitre( points forts et points faibles) 
[ΩŀǇǇƻǊǘ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ  
Se faire aider dans sa démarche  
9ǾŀƭǳŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ł ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ  
Planifier et structurer la démarche de reprise 
Méfiance et confiance des forces en présence 
Savoir convaincre 
Le rétro-planning 
 

Préparer le futur repreneur à tous 
les aspects de la reprise pour lui 
ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŘΩŞƭŀōƻǊŜǊ ǎŀ ǇǊƻǇƻǎƛǘƛƻƴ 
de rachat. 
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TRANSMISSION / REPRISE LANGUES 

 
Formation intensive 1er contact clientèle 16 heures 

Connaitre le vocabulaire de base spécifique à la profession. 

Savoir s’exprimer pour présenter son activité, accueillir des 

clients étrangers, être capable d’apporter des informations 

socioculturelles sur notre région. 

Mettre en valeur la qualité de l’accueil 

16 h réparties en 4 journées 

et demi 

Formation par téléphone 14 heures 

Développer l’acuité auditive et améliorer la prononciation, 

surmonter les craintes et s’exprimer dans une langue étrangère. 

16 séances de 30 mn 

Et 3 séances de 

regroupement de 2 h 

Formation collective 40 heures 

Acquérir, consolider ou pratiquer les bases de la langue dans 

de nombreuses situations. 

Trois niveaux sont proposés: débutant, intermédiaire et avancé.  

20 séances de 2 h 

 

 

 

Eligible au CPF. 

Passage du TOEIC, DCL ou 

CEK possible 
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FORMATIONS  VTC  

        Tronc commun T3P (Transport Public Particulier 

de            personnes )  
                Préparation à l’épreuve d’admissibilité portée 

                nationale  

Réglementation du T3P 

Gestion  

Sécurité routière 

Français 

Anglais Niveau A2 

             Spécificité VTC 
          Préparation à l’épreuve d’admission portée locale 

Réglementation nationale 

spécifique 

Gestion Spécifique VTC 

Développement commercial 

        Spécificité VTC 

               Préparation à l’épreuve d’admission portée locale 

Accueil relation client 

Conduite 

Devis et facturation 

Pour le financement et la prise en charge, des 

possibilités existent. Contactez  le service formation de la 

CMA. 

                    

Formation continue ( obligatoire tous les  5 ans ) 2 jour s 

Réglementation des transports publics particuliers et des 
transports 
Collectifs assurés sous la forme de services occasionnels 
Sécurité routière 
9Ǿƻƭǳǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŞŎƻƴƻƳƛǉǳŜ 
 
 

Remise à niveau des 
connaissances 
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Remise immédiate d’une 

attestation de suivi de formation 

valable 5ans  

La réussite aux épreuves d’admissibilité ( tronc commun et spécificités VTC ) conditionne 

le passage de l’épreuve d’admission ( conduite ) 

Préparation à l’examen de conducteur de VTC 

08 245 heures 
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Logiciel de gestion spécial micro-entrepreneur 2 jours   

Généralités ς Introduction 
Installation, configuration et mise en route du logiciel 
EBP auto-entrepreneur 
Les bases 
Créer un devis, une facture, un avoir 
Transformer vos devis en factures 
Le tableau de bord 
Les saisies 
Gérer le registre des achats et le livre des recettes 
Les impressions 
Les travaux pratiques 
Accompagnement sur la saisie comptable de son 
entreprise 

Comprendre les principes de la 
comptabilité. 
 
Réaliser des devis et des factures en tenant 
compte des obligations du statut. 
 
Tenir un livre de recettes et un registre des 
achats 
 
 

Initiation à la comptabilité spécial micro-

entrepreneur 

4 jours 

ÅLa comptabilité générale 
 Objet, principes de fonctionnement, technique et 
organisation 
ÅLa formation du résultat. 
 Notions de produits et de charges 
ÅUtilité du copte de résultat. 
Å[Ŝ ōƛƭŀƴ ǇƘƻǘƻƎǊŀǇƘƛŜ Řǳ ǇŀǘǊƛƳƻƛƴŜ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ 
Å/ƻƳƳŜƴǘ ƎŞǊŜǊ ƭΩƛƴŎƛŘŜƴŎŜ Řǳ ƴƻƴ ŀǎǎǳƧŜǘǘƛǎǎŜƳŜƴǘ Ł 
la  TVA. 
ÅPrévoir pour agir et non plus subir. 
Å5Ŝ ƭΩŀƴŀƭȅǎŜ Ł ƭΩŀŎǘƛƻƴΦ 

Apprendre à appréhender correctement la 
réalité économique de son entreprise et de 
son environnement afin de déterminer des 
prix de vente cohérents. 

Evoluer et sortir du régime de la micro-entreprise 1 jour 

Le passage du régime de la micro-entreprise à la 
ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ǎƻŎƛŞǘŞ 
Les principaux intérêts à quitter ce régime 
La sorti du régime sur le plan fiscal, comptable social 
et commercial 
Les erreurs à ne pas commettre lors du changement de 
régime 

Connaître les raisons de la sortie du régime. 
Identifier les conséquences sur le plan 
fiscal, comptable et commercial. 
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SPECIAL MICRO -ENTREPRENEUR 


