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MANAGEMENT DES EQUIPES ET DES

PERSONNES

Comment mobiliser et diriger votre équipe de travai | pour obtenir de meilleurs résultats

12

Agents de maitrise, comment diriger et animer votre équipe

La motivation des équipes de travail

La gestion du temps de travail, comment organiser e t contrdler vos employés pour
obtenir de meilleurs résultats

Comment accueillir efficacement le public et les cl ients

Perfectionnement des standardistes-hotesses

Conduite et animation des réunions

Comment organiser la communication interne et la tr ansmission de l'information dans
votre entreprise

Comment concevoir et rédiger des textes efficaces

La rédaction administrative

Comment communiquer en situation difficile

Comment établir des relations efficaces avec votre équipe de travail et votre hiérarchie

Communication et relations publiques dans I'entrepr ise

Gestion prévisionnelle des emplois et des ressource s humaines

Administration et gestion du personnel (les obligat ions de I'employeur )

Initiation aux techniques de la paie

Perfectionnement pratique du personnel de bureau

Employés administratifs, comment développer vos co mpétences a la relation «clients»

Cadres, formez votre personnel et vos équipes al'é  coute client

Formation des techniciens a I'écoute client

Secrétaire, améliorer votre efficacité et vos compé  tences

Professionnelles

Perfectionnement des secrétaires des directions fin ancieres et techniques

Perfectionnement des assistantes et secrétaires de direction dans les techniques de
communication et d'expression

Bien vivre sa retraite (de la vie professionnelle a la vie personnelle active)

Pratique du droit du travail

Droit du travail (les procédures collectives)

Gestion des conflits sociaux dans I'entreprise

Droit des affaires

Prévention des accidents de travail

Accident de travail (comment gérer les risques etr  éduire les co(ts)
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NOS AUTRES FORMATIONS EN MANAGEMENT DES EQUIPES DES
PERSONNES

Paie et charges sociales et fiscales

Techniques de recrutement

Techniques de commandement

Formation pratique de nouveaux responsables des res sources humaines

Comment améliorer son style personnel de communicat ion ?

Les piéges de la rupture du contrat de travalil

Education syndicale : droits et devoirs des syndica ts

I
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MARKETING ET VENTE

Initiation au marketing

Méthodes et pratigue du marketing

Marketing et plan d'action commerciale

Formation commerciale pour cadres non commerciaux

Comment accueillir pour mieux vendre

Pratique de la vente

Entrainements pratiques des vendeurs et technico-

commerciaux

Vendeurs et technico (déjouez les pieges des achete  urs)

Entrainement pratique des commerciaux a la négocia  tion

Management d'une équipe de vente

Gagner de nouveaux clients

NOS AUTRES FORMATIONS EN MARKETING ET VENTE

Comment réussir vos réunions commerciales

Comment animer, motiver et diriger vos vendeurs

”

I
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COMPTABILITE ET FINANCE

Initiation a la comptabilité générale

Comptabilité générale - niveau 1

Comptabilité générale - niveau 2

Formation pratique des personnels comptables a la ¢ omptabilité des stocks

Les cing nouvelles compétences du comptable de p m e

Formation pratique des comptables au SYSCOA

SYSCOA: les opérations spécifiques

Comment monter son bilan

Superviser la comptabilité

Finance pour non financiers

Pratigue de l'analyse financiere 1 (principes et mé  thodes de base)

Pratique de l'analyse financiére 2 (perfectionnemen  t)

Formation pratique a la lecture et a I'analyse des documents comptables et financiers de
I'entreprise

Gestion de la trésorerie (principes et méthodes de base)

Formation pratique des comptables aux prévisions a la gestion et a la tenue de la trésorerie
francs

Comment maitriser la gestion de votre besoin en fon  ds de roulement par une action sur les
stocks, les clients et la trésorerie

Formation pratique des personnels comptables a la f iscalité des entreprises

Fiscalité des entreprises (les nouvelles dispositio ns)

NOS AUTRES FORMATIONS EN COMPTABILITE ET FINANCE

SYSCOA comment remplir sa liasse fiscale

SYSCOA les états financiers

SYSCOA les opérations courantes

Comment évaluer son entreprise

Fiscalité des salaires

Imposition des revenus (b 1 cetb nc)

Imposition des structures de l'entreprise (patente et impot foncier

Les sanctions fiscales (droits et devoirs des contr ibuables)

Les taxes indirectes (t v a et taxe d’équipement)

Contréle de gestion

Nos logiciels en comptabilité (voir informatique)

Comment mener une négociation efficace avec sa banqg  ue pour obtenir de meilleures
conditions

I
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GESTION DES STOCKS

Perfectionnement des chefs magasiniers

Méthodes pratiques de gestion des stocks

La gestion des stocks assistée par ordinateur

La tenue quotidienne des stocks

I
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INFORMATIQUE

INITIATION A LA MICRO-INFORMATIQUE ET AUX LOGICIELS WORD ET EXCEL

WORD POUR WINDOWS - NIVEAU 1 (Utiliser les fonctions de base)

WORD POUR WINDOWS-NIVEAU 2 (Maitriser les commandesavancées)

EXCEL POUR WINDOWS - NIVEAU 1

EXCEL POUR WINDOWS (Perfectionnement)

EXCEL-NIVEAU 3 (fonctions avancées - macros - VBA )

ACCESS POUR WINDOWS - NIVEAU 1 (Créer et exploiterdes bases de données)

ACCESS POUR WINDOWS NIVEAU 2 (Maitriser les fonctions avancées et les macro

commandes)

INITIATION AU VISUAL BASIC (Apprendre a programmer  sous Windows)

PERFECTIONNEMENT A VISUAL BASIC (Développer des applications sous Windows)

POWER POINT

INTERNET

NOS AUTRES FORMATIONS EN INFORMATIQUE
SAARI COMPTABILITE
SAARI PAIE
CIEL COMPTABILITE
CIEL PAIE
DELPHI
PHOTOSHOP
ILLUSTRATOR
FLASH
XPRESS
UNIX / LINUX
ORACLE
TECHNIQUES DE MAINTENANCE
JAVA

I
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AUTRES FORMATIONS

ANGLAIS

ALPHABETISATION

DOUANE & TRANSIT

R l d

I
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MANAGEMENT DES EQUIPEY

\_

ET DES PERSONNES
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COMMENT MOBILISER ET DIRIGER VOTRE EQUIPE DE
TRAVAIL POUR OBTENIR DE MEILLEURS RESULTATS

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Connaitre les différents réles d'un manager.

2 - Développer un style efficace de management.
Cadre exercant une responsabilité de 3 - Apprendre & diagnostiquer une situation de
management. _ _ .

travail pour mieux décider.
4 - Savoir négocier.

5 - Définir des références communes avec ses

collaborateurs et obtenir I'adhésion.

Permettre aux participants d'améliorer 6 - Développer la compétence et 'autonomie des

leur style de management. A
collaborateurs : étre «un coach ».

7 - Connaitre les motivations individuelles et

savoir les renforcer.

Partant d'une animation active et 8 - Exercer sa responsabilité dans les relations
individualisee, nous pratiquons une interpersonnelles.

pédagogie du succes. _ . _ o

La reconnaissance et le 9 - Organiser, animer et motiver son équipe.
développement des points forts. 10- Se donner des priorités et un plan d'action
permettent de neutraliser les points o

faibles et d'augmenter l'efficacité de realiste

chacun.

Etudes de cas et jeux de role.
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L A MOTIVATION DES EQUIPES DE TRAVAIL

ELEMENTS DU PROGRAMME

1- Les approches classiques de la motivation
Tout responsable et tout personnel

d'encadrement ayant une autonomie en partant de la satisfaction de besoins
suffisante

pour organiser, réunir, consulter et évaluer
son personnel.

individuels

2 - Une nouvelle approche qui part des besoins
de I'entreprise.

Cette formation permettra aux participants 3 - Elaborer et mettre en ceuvre un plan de
de: mettre en place une organisation

nouvelle de leur management que ce soit
au niveau des communications, de
I'organisation des taches du systeme de
gestion des ressources humaines et de DUREE :
restaurer des enjeux, qu'une approche
trop administrative de la gestion des
ressources tend a laminer.

motivation

Alternance d’exercices
Apports théoriques
Etudes de cas.
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LA GESTION DU TEMPS DE TRAVAIL

Vous étes souvent débordées ;

Vous ne savez pas par quoi commencer
votre journée qui s'annonce fort chargée
Tous les travaux que vous avez a faire
sont urgents ;

Alors ce stage est pour vous.

A l'issue de ce stage, chaque participant
(e) sait :
Privilégier les taches essentielles de
sa fonction,
Gérer les priorités,
Appliquer les principes d'organisation,
S’affirmer dans la gestion de son
temps.

Alternance de travaux en sous-groupe
sur les cas proposés par les stagiaires,
de réflexions individuelles, d'apports
théoriques et d'outils

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Connaitre les principes d'une bonne
organisation

2 - Remédier aux croque - temps

3 - Analyser la maniére dont on occupe son
temps.

4 - Utiliser les outils efficaces pour gérer son
travalil.

5 - S'organiser avec le groupe de travail
6 - Appliquer les dix lois de la gestion du temps
7 - Traiter 'urgence

8 - Adopter le réflexe qualité et savoir investir d
temps pour en gagner

9 - Repérer les obstacles personnels a une
bonne organisation du travail

10 - Mieux communiquer, savoir dire non

DUREE :

I
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COMMENT ORGANISER ET CONTROLER VOS EMPLOYES POUR
OBTENIR DE MEILLEURS RESULTATS

ELEMENTS DU PROGRAMME

Responsables des PME / PMI. 1 - L'embauche du personnel

Toute personne ayant a sa charge

du personnel. 2 - Attribution des responsabilités

3 - Comment communiquer des instructions

4 - Diriger et motiver le personnel

5 - La secrétaire, vitrine de I'entreprise

Faire des recrutements
efficaces.

Mieux organiser et controler DUREE :
le personnel.

Maitriser le personnel pour
obtenir de meilleurs résultats.

I
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COMMENT ACCUEILLIR EFFICACEMENT
LE PUBLIC ET LES CLIENTS

Personnes en contact avec le public
dans toutes les entreprises ou
administrations.

Permettre aux participants de:

mieux comprendre les attentes des
clients pour mieux les servir,
s'entrainer aux techniques d'accueil et
de suivi ;

s'adapter a tous types de situations.

Pédagogie active s'appuyant sur :
EXxposés,
Echanges d'expériences
Exercices pratiques,
Jeux de rbles au magnétoscope
Analyse en sous-groupes.

I

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Comprendre la notion d'accueil ou la notion
de qualité de service.

2 - Contribuer au développement de lI'image
positive de I'entreprise ou de I'administratio

3 - S'entrainer aux techniques d'accueil et de
suivi.

4 - S'adapter a tous types de situations

DUREE:
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PERFECTIONNNEMENT DES
STANDARDISTES-HOTESSES

ELEMENTS DU PROGRAMME

Standardistes - réceptionnistes - 1 - Savoir concilier le standard et I'accueil
hotesses chargées du standard
télephonique des visiteurs.

et de l'accueil dans l'entreprise.
2 - Savoir accueillir au téléphone.

3 - Savoir accueillir un visiteur.

Prendre conscience des spécificités | 4 - Analyser ses comportements en
de l'accueil des visiteurs et l'accueil
téléphonique. situation de communication.
Trouver la bonne organisation qui
contribue a I'amélioration de l'image
de marque de son entreprise DUREE :
Découvrir ses points forts et ses
difficultés dans les différentes
situations d'accueil.

S'entrainer aux techniques d'accueil.
Améliorer son " savoir - faire" en
matiéere d'accuell

N

—

Travaux en sous groupes.
Exposeés théoriques.
Etudes de cas filmés et analysés

I
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CONDUITE ET ANIMATION DES REUNIONS

Cadres fonctionnels ou opérationnels,
toute personne ayant a participer

et & conduire des réunions dans leur
entreprise.

A lissue de la formation, chaque
participant sera capable de:
Animer efficacement et avec aisance
ses réunions
Obtenir la participation active des
membres de la réunion.

La méthode pédagogique de ce
séminaire va privilégier une pédagogie
de I'expérimentation, de l'entrainement et
de la découverte.

C'est pourquoi toutes réflexions
théorigues et apports méthodologiques
seront précédés d'exercices pratiques et
de mises en situation.

Les participants évalueront concretement
les ressources d'un groupe et d'une
réunion en fonction d'objectifs
particuliers. Ces réunions sont
enregistrées au magnétoscope et font
I'objet d'une analyse faite par le groupe
et I'animateur.

I

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Faire le bilan des réunions existantes : points
forts, points faibles

2 - Savoir organiser une réunion et définir les
objectifs.

3 - S'approprier la méthodologie pour réussir
ses différentes réunions.

4 - Exercer la double fonction de I'animateur

DUREE :
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COMMENT ORGANISER LA COMMUNICATION INTERNE ET LA
TRANSMISSION DE L'INFORMATION DANS VOTRE ENTREPRISE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Comprendre les enjeux de la communication

Tout responsable d'établissement et interne.

d'équipe, qui souhaite donner une N _ ) _
dimension stratégique 2 - |dentifier les pratiques et évaluer les outils
a la communication interne et l'intégrer au _

management eX|StantS.

3 - Concevoir et faire vivre un projet de

communication interne.

A l'issue de la formation, les participants
seront capables de:
identifier les composantes de la
communication interne.
identifier les dysfonctionnements liés DUREE :
a des problemes de communication
interne.
évaluer la portée et les limites des
différents moyens et outils.

Etudes de cas de communication interne.
Echanges d'expériences.
Apports théoriques et méthodologiques.

I
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COMMENT CONCEVOIR ET REDIGER
DES TEXTES EFFICACES

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Analyser la situation.
Cadres fonctionnels et opérationnels et

ingénieurs, toute personne ayant & 2 - Structurer sa pensée.
rédiger . .
des courriers, notes, comptes rendus, 3 - Organiser son travail de rédacteur.

rapports, études, etc.
4 - Présenter ses écrits.

5 - Améliorer son style.

6 - Retrouver une écriture spontanée.
Aprés ce stage vous saurez :

Rédiger dans un style plus agréable a
lire.

Adapter le fond et la forme de vos
écrits en fonction des attentes de vos

lecteurs.

Finaliser plus rapidement votre travail DUREE :

de rédacteur.

Discerner les faiblesses d'un écrit. \
\

\
L'apprentissage s'effectue en trois
phases: pratique aveugle sur des cas
fictifs, puis apports méthodologiques.
Tout au long du stage, les participants
feront de nombreux exercices d'écriture
libre pour débrider l'imagination, la (/ 4\
créativité, des exercices variés d'écriture
dirigée pour améliorer le style.

I
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| A REDACTION ADMINISTRATIVE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Schéma de la communication et processus de la

communication écrite

Employés administratifs d'entreprises 2 - Fonction de I'écrit
publiques ou privées et toute personne

dont l'activite requiert des compeétences | 3. Comment produire un texte : le savoir écrire
administratives.

4 - De I'expression orale a I'expression écrite : | a

prise de notes.

5 - Rédaction administrative et divers moyens de

A lissue de la formation, les participants
seront en mesure de :
Concevoir des écrits efficaces
Formaliser les principaux écrits
professionnels

communication écrite utilises par I'entreprise

6 - Autres écrits

DUREE :

Méthode active et participative
Méthode socio centrée, travail en équipe.

I
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COMMENT COMMUNIQUER EN
SITUATION DIFFICILE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Identifier les situations difficiles.

Responsables confrontés a des

situations de communication difficile. 2 - Répondre aux situations difficiles.

3 - La déclaration en situation difficile.

Identifier des situations difficiles dans DUREE :
lesquelles la communication devra
recevoir un traitement particulier.
Apprendre un certain nombre de
principes guidant cette
communication de crise.
S'entrainer a communiquer en
situation difficile.

Mises en situation, entrainement
vidéo.

I
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COMMENT ETABLIR DES RELATIONS FFICACES AVEC VOTRE
EQUIPE DE TRAVAIL ET VOTRE HIERARCHIE

Agents de maitrise techniciens.

Ce stage va permettre aux participants
D'accroitre leurs capacités a
communiquer et a faire passer leurs
idées.

D'acquérir plus de lucidité sur soi-
méme et sur le fonctionnement de son
entreprise

Exercices d'entrainement au
magnetoscope.

Discussions par petits groupes sur les
problemes concrets rencontrés par tes
stagiaires et recherche de solutions
en commun.

Exposés de synthéses apres la
discussion.

Présentation de méthodes simples et
pratigues de communication.

I

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Faire un bilan de ses capacités personnelles a
communiquer.

2 - Appréhender la facon dont s'établit une
communication.

3 - S'exercer a établir des communications
efficaces avec son équipe de travail.

4 - S'entrainer a communiquer avec aisance avec
sa hiérarchie.

5 - Comprendre des problemes de groupe pour

communiquer efficacement.

DUREE :
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COMMUNICATION ET RELATIONS
PUBLIQUES DANS L'ENTREPRISE

Cadres, agents de maitrise et toute

communication.

I'entreprise ;
Mettre en ceuvre des pratiques
performantes d'accueil de la clientele

aux outils des relations publiques

L'utilisation de matériels audiovisuels

didactiques de synthese devant faire,
I'objet d'un document.

Remis aux participants a la fin du
séminaire.

personne désirant améliorer son style de

Maitriser les objectifs et les fonctions de
la communication et des relations dans

Initier les participants aux techniques et

(magnétoscope, caméra), des exposas

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - L'information et la communication dans
I'entreprise

2 - L’accueil dans la communication et les
relations avec la clientele

3 - Les activités, les techniques et les outils des

relations publiques dans l'entreprise

DUREE :
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(GESTION PREVISIONNELLE DES EMPLOIS
ET DES RESSOURCES HUMAINES

ELEMENTS DU PROGRAMME

i , 1 - Stratégie de I'entreprise et gestion des ressources
Cadres concernés par la mise en

place d'une gestion prévisionnelle
des emplois
et des ressources humaines

humaines
2 - Connaitre les emplois futurs

3 - Connaitre des futures ressources humaines

4 - Réaliser I'adéquation besoins ressources

A l'issue de cette formation, les

stagiaires seront capables de :
Participer a la mise en place
d'une gestion prévisionnelle ;
Evaluer les emplois futurs DUREE :
Evaluer les futures ressources
humaines
Réaliser I'adéquation besoins
ressources
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ADMINISTRATION ET GESTION DU PERSONNEL
(Les obligations de I'employeur)

ELEMENTS DU PROGRAMME

Personnes chargées de 'administration et 1 - Respecter les obligations Iégales liees a I'emb  auche

de la gestion du personnel :

Des services décentralisés du personnel. d'un salarie.
Des services chargés du personnel dans _ _
les PME les personnes des services 2 - Maitriser toutes les clauses du contrat de trav  ail.

<personnel >
3 - Administrer les droits a congés payés du salari é.

4 - Gérer les absences maladie du salarié.

: . 5 - Gérer les autres absences du salarié.
En accompagnant la vie du salarié dans

I'entreprise, maitriser toutes les étapes
de l'administration du personnel, dans leur
aspect réglementaire et social, en

6 - Gérer au mieux la fin du contrat de travail.

respectant 7 - Connaitre les documentations et les interlocute urs
les obligations de I'employeur et les droits
des salariés. extérieurs.

DUREE :

Une pédagogie privilégiant des outils
pratiques et concrets, par exemple :
Remplir des attestations.

Rédiger des clauses de contrat de

I
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INITIATION AUX TECHNIQUES

DE LA PAIE

ELEMENTS DU PROGRAMME

Collaborateurs et collaboratrices des
services du personnel, assistants (es)
du chef du personnel débutant dans un
service de paie et tout collaborateur
désirant s'initier aux techniques de la
paie.

Calculer et établir une paie simple.
Savoir expliquer tous les éléments
du bulletin de paie.

Savoir calculer la paie en cas de
rupture du contrat de travail.

Chaque objectif pédagogique est
illustré par des exercices pratiques, et
leurs corrigés, un document
récapitulatif de support de cours est
fourni & la fin de la formation.

I

1 - Répertorier les différents modes de rémunératio  n.

2 - Décompter le temps de travail.

3 - Rémunérer le temps de travail.

4 - Connaitre les régles du paiement des absences

5 - Rémunérer les salariés en congés payes.

6 - Répertorier les principales primes et indemnit  és.

7 - Identifier les cotisations sociales obligatoir es.

8 - Etablir un bulletin de paie.

9 - Maitriser l'incidence de la suspension du contr  at
de travail sur la paie.

10- Gérer au mieux la fin du contrat de travail

DUREE :
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PERPECTIONNEMENT PRATIQUE
DU PERSONNEL DE BUREAU

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Définir le r6le de I'employé administratif.

Employés administratifs des entreprises 2 - Organiser le travail.

publigues ou privées, personnel de

bureau et toutes personnes (non cadres) 3 - Pratiquer un classement efficace.
dont l'activité requiert des compétences

administratives. 4 - S'informer et communiquer.

5 - Le téléphone : outil de travalil.

6 - Développer son efficacité personnelle.

A l'issue de la formation, chaque
participant devra étre capable de : DUREE :
Comprendre le réle d'un employé
administratif de mieux organiser son
travail, de mieux communiquer.

Echanges d'expériences.

Mises en situation professionnelle :
jeux de réles

Apports méthodologiques

I
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EmpPLOYES ADMINISTRATIFS, COMMENT DEVELOPPER VOS
COMPETENCES A LA RELATION < CLIENTS >

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Analyser une situation en terme de relation

Employé(e) de toutes branches client fournisseur.

professionnelles devant assurer

des «services» a une clientéle interne et 2 - Ajouter une dimension commerciale a la
externe. gualité du service administratif.

3 - Améliorer ses capacités personnelles de
relation et de contact pour assurer un service

de qualité.
o . 4 - Mieux maitriser les techniques
Les partICIpantS devront étre CapableS d'argumentation et de négociation'
de:
A\Imélic)lrer leurs relations avec la 5 - Adopter un plan d'évolution personnelle.
clientéle,

Matitriser les techniques de
négociation et d'argumentation.
Développer leur efficacité personnelle DUREE :

Pédagogie active s'appuyant sur
Exposeés, échanges d'expériences,
exercices pratiques.

Jeux de roles au magnétoscope et
analyse des comportements en sous-
groupes.

I
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CADRES, FORMEZ VOTRE PERSONNEL
ET VOS EQUIPES A L'ECOUTE CLIENT

ELEMENTS DU PROGRAMME

Tout manager ayant du personnel au 1 - Décoder les propos d'un client.

contact du client
2 - Connaitre et utiliser les outils de I'écoute cl ient

3 - Organiser les opérations d'écoute client au

sein du personnel et I'impliquer  dans leur mise
La découverte d'un concept <I'écoute
client> et des ressources qu'il recele. en ceuvre.
L'apprentissage de méthodes et d'outils
pour mettre en oeuvre et piloter dans
votre équipe I'écoute client

La maitrise d'une nouvelle méthode
pour mobiliser et motiver le personnel DUREE :
sur un vecteur essentiel de la qualité.

Découverte de concepts par des mises
en situation.

Entrainement a I'écoute client avec
exercices.

Compte rendu d'expériences de mise
en ceuvre d'écoute client dans des
milieux.

I

LE GROUPE BOWL

Notre Expertise pour le Développement de votredfmise



FORMATION DES TECHNICIENS
A LA RELATION CLIENT

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Valoriser son image et I'image de I'entreprise.

Techniciens, responsables de maintenance, | 2 - Communiquer et dialoguer avec un client.
collaborateurs des services apres-vente

aupres des entreprises ou des particuliers, 3 - Accompagner un commercial en entretien
assistance technique.
Personnels d'exploitation ayant un contact clientéle.

régulier avec la clientéle, intervenant seuls
ou en appui technique des commerciaux en | 4 - Traiter les réclamations et les litiges.
avant ou en aprés-vente
5 - Faciliter I'action des services commerciaux.

6 - Organiser son activité et gérer son temps.

o o _ 7 - Une ressource complémentaire : le téléphone.
Maitriser la communication dans la relation

avec les clients.

Avoir avec chacun de ses interlocuteurs un
comportement qui renforce l'image

de l'entreprise.

Fidéliser le client et aider a la revente. DUREE :
Gérer commercialement réclamations et ’
litiges.

Pour favoriser la mise en application de
retour sur le terrain, les exercices et jeux de
réle sont batis sur des situations réelles
VEecues ou proposées par les participants

I
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SECRETAIRE AMELIORER VOTRE EFFICACITE
ET VOS COMPETENCES PROFESSIONNELLES

A toutes secrétaires, gqu'elles soient seules
dans leur poste ou qu'elles travaillent en
équipe.

Permettre aux participantes de :
Maitriser les dimensions techniques et
psychologiques du métier de secrétaire,
Comprendre le fonctionnement d'une
entreprise,

Mieux s'organiser,

Maitriser la rédaction des courriers et le
traitement de l'information,

Améliorer I'accueil physique et au
téléphone.

Pédagogie active s'appuyant sur : échanges
d'expériences,

Etudes de cas,

Exercices pratiaues

ELEMENTS DU PROGRAMME

I

1 - Comprendre le métier de secrétaire dan ses
dimensions techniques et psychologiques

2 - Comprendre le fonctionnement d'une
entreprise.

3 - S'avoir s’organiser :

4 - Savoir classer efficacement

5 - Savaoir traiter I'information et rédiger du
courrier .

6 - Répondre au téléphone avec méthode.

7 - Réfléechir sur les applications bureautiques

DUREE:

LE GROUPE BOWL
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PERFECTIONNEMENT DES SECRETAIRES DES DIRECTIONS
FINANCIERES ET TECHNIQUES

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Schéma général de I'économie

2 - Comptabilité générale
Secrétaires des Directeurs Financiers, des

Directeurs Techniques et toutes autres 3 - Principes fondamentaux
secrétaires des directions financiéres et
techniques. 4 - Synthése de comptabilité générale

5 - Gestion financiére.

6 - Comptabilité analytique.

Permettre aux participantes de mieux 7 - L'approfondissement des compétences
comprendre la vie de I'entreprise en la situant
dans un environnement national et international professionnelles de la secrétaire.

Leur présenter et expliquer les principaux
documents comptables, leur mécanisme
d'élaboration

et de tenue DUREE :
Leur donner une premiéere approche de
gestion financiére, de comptabilité analytique
et de contrble de gestion.

Leur permettre d'accéder a une plus grande
maitrise de leur poste, par
I'approfondissement de leur connaissance
des méthodes d'organisation et d'information.

Etudes de cas,
Exercices pratiques

LE GROUPE BOWL
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PERFECTIONNEMENT DES ASSISTANTES ET SECRETAIRES DE

DIRECTION DANS LES TECHNIQUES DE COMMUNICATION ET
D'EXPRESSION

\

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - S'exprimer avec le corps

Assistantes et secrétaires de direction
désireuses de maitriser leurs capacités 2 - S'exprimer avec les mots
d'expression verbale et non - verbale.

3 - S'exprimer en situation

4 - Optimiser ses ressources personnelles

Apprendre a maitriser tes éléments de
I'expression verbale et non verbale.
S'entrainer & la prise de parole individuelle DUREE :
ou en groupe.

Etablir une cohérence entre te discours et
le comportement.

Etudes de cas et entrainement au
magnétoscope

I
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BIEN VIVRE SA RETRAITE
(De la vie professionnelle a la vie personnelletave)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Connaitre ses nouveaux revenus

La formation est destinée aux personnes 2 - Conserver et transmettre son patrimoine

proches d'une cession d'activité . L : , .
professionnelle 3 - Entretenir son équilibre physiologique et gérer son

capital santé

4 - Processus d'élaboration d'une étude de : projet

A l'issue de cette formation les
stagiaires :

Connaitront tes formalités a accomplir DUREE :
pour la cessation d'activité auront une
meilleure connaissance de leur droit
seront préparés aux choix d'autres
activités aborderont leur nouvelle vie
avec plus de quiétude

Méthode participative permettant a
chacun de cerner ses craintes et ses
espoirs.

I
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PRATIQUE DU DROIT DU TRAVAIL

ELEMENTS DU PROGRAMME

Toute personne chargée de 1 - Faire le point sur les regles du droit social
I'administration
et de la gestion du personnel. applicable dans l'entreprise

2 - Identifier les points - clés de la législation sociale

concernant le contrat de travail

A l'issue de la formation, les participants | 3 - Respecter et utiliser la réglementation dutemp s de
seront capables de :

Connaitre les points des du droit du travail.

travail, d'acquérir des réflexes leur

permettant d'intégrer la dimension 4 - Prendre en compte le cadre légal de la
juridique dans leurs décisions, de

mesurer Ies_rlsques et d'acquérir la représentation des salariés dans l'entreprise.
méthodologie pour résoudre les

problemes concrets de la gestion 5 - Connaitre le role des différentes institutions

sociale au quotidien.
garantes de l'application du droit du travail

DUREE :

Apports théoriques et méthodologiques.
Présentation des principes de droit du
travail et les erreurs a éviter :
A partir des situations réelles, le
participant teste les connaissances
acquises pendant le stage.
Résolution de cas concrets
individuellement.

I
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DRroIT DU TRAVAIL

(Les procédures collectives)

ELEMENTS DU PROGRAMME

Introduction générale les effets de I'ouvertu  re

des procédures collectives

Personnes chargées de l'administration 1 - Remplacement des dirigeants sociaux par les
et de la gestion du personnel :
Des services décentralisés du personnel

Des responsables du syndicat 2 - le licenciement pour motifs économiques

syndicats

DUREE :

Permettre aux différents responsables de
maitriser les régles du droit du travail
relatives a l'ouverture d'une procédure
collective.

Une pédagogie privilégiant des outils
pratiques et concrets, par :

Rédaction du contrat de travail - Calcul
des droits acquis

Rédaction du certificat de travail

I
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(GESTION DES CONFLITS DANS L'ENTREPRISE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Les conflits sociaux

Responsables des ressources humaines et 2 - La négociation collective
toute personne ayant a assurer au quotidien
la gestion sociale du personnel.

DUREE :

A l'issue du stage, les participants seront capables
de prévoir et résoudre les conflits dans leur
entreprise pour un meilleur climat social.

Apports théoriques

Etudes de cas pratiques ( a partir des
situations réelles, les participants testent
les connaissances acquises durant le stage

I
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DRoOIT DES AFFAIRES
( OHADA)

ELEMENTS DU PROGRAMME

. o 1 - Société a responsabilité limitée (sarl)
Les dirigeants de sociétés

Les personnes chargées de 2 - Société anonyme (s.a)
I'administration et de la gestion du 3 - Société en nom collectif (s n c)
personnel

4 - Société en commandite simple (s ¢ s)
5 - Société de fait

6 - Société en participation
Aider a la maitrise du nouveau droit
des sociétés en découvrant toutes les .
innovations. DUREE

Une pédagogie privilégiant des outils
pratiques et concrets, par exemple :
Rédaction des statuts
Rédaction des P.V d'assemblées
générales.

I
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PREVENTION DES ACCIDENTS DE TRAVAIL

Personnel de santé des entreprises

A l'issue de la formation les participants
devront étre capables de :
Participer au développement de la
prévention des risques professionnels
dans l'entreprise
Améliorer les conditions de travail.
Percevoir le réle de chacun dans
I'action de prévention et analyser les
problemes et leurs solutions en
équipe de travail.

Exposés théoriques
Etudes de cas

I

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Introduction

2 - Généralités sur les accidents

3 - Facteurs de risques

4 - Causes et conséquences des accidents du travail
5 - Prévention technique

6 - Risques chimiques

7 - Risques électriques

8 - Risques de levage

9 - Manutention manuelle

10 - Probleme du bruit

11 - Les protections collectives et individuelles

12 - Les circulations dans l'entreprise

DUREE : 52

LE GROUPE BOWL
Notre Expertise pour le Développement de votredfmise



ACCIDENT DE TRAVAIL
(Comment gérer tes risques et réduire tes colts)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Se repérer dans la réglementation des accidents
du travail (code du travail, code de la
prévoyance sociale, la convention collective  ...)

Personnel de santé des entreprises

2 - Recuelllir les informations sur lI'accident

3 - Gérer le dossier AT de fagon a réduire les colt s

A Liissue de la formation, les 4 - Satisfaire aux demandes du CHSCT

infirmiers auront acquis les

connaissances et les outils . 5 - Participer a I'élaboration des dossiers sécurit €
nécessaires pour optimiser la gestion

des dosglers d'aqmdent de travail et 6 - Accueillir pour développer une culture
communiquer efficacement

avec tous les acteurs (hiérarchie, préventive.

inspecteur du travail, CNPS etc...)

DUREE :

Py
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| NITIATION AU MARKETING

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Les principes du marketing.

Agents d'entreprise désirant : 2 - Le marketing en action.

comprendre le réle, la fonction et les
finalités du marketing ;

acqueérir les principes fondamentaux du
marketing

mieux dialoguer avec les acteurs du
marketing et ainsi, mieux concourir a la
réussite

de leur entreprise sur son marché.

3 - L'organisation marketing.

4 - Comment travailler avec le marketing.

DUREE :

«Tous marketeurs» devient le slogan de
toutes les entreprises.
Ce stage apporte aux participants et, au-
dela, a toute I'entreprise:
un véritable état d'esprit marketing a
utiliser dans toutes ses activités
une compréhension approfondie du réle
du marketing dans I'entreprise
la maitrise des techniques et des outils
essentiels pour participer activement
aux actions marketing.

La pédagogie repose sur I'enchainement
d'exposés, d'étude de cas pratiques en
groupes et d'échange d'expériences.

I
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METHODES ET PRATIQUE DU MARKETING

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Principes du marketing

Tous les dirigeants du service marketing 2 - Introduction au concept marketing par une

de I'entreprise étude de cas

3 - La segmentation

4 - Introduction au marketing - mix

5 - Etudes et recherches commerciales
Ce qui caractérise I'état d'esprit du
marketing est cette prise de conscience
gue la priorité doit étre accordée a ceux 7 - Méthodes de recherches d’'information.
qui financent le fonctionnement et le
développement de I'entreprise

6 - Démarche préalable a toute étude commerciale

8 - Description des différentes formes d'études et

études de cas

DUREE :

Le séminaire comporte une partie
théorique importante Il repose aussi tres
largement sur la méthode des cas et sur
la mise a profit d'échanges d'expériences
entre participants.

I
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M ARKETING ET PLAN D’ACTION
COMMERCIALE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Connaitre et évaluer son métier.

Dirigeants commerciaux : directeurs 2 - Identifier ses compétences, ses ressources.
commerciaux,

Directeurs des ventes, directeurs de 3 - Evaluer son marché potentiel produit, client.
département,

D’afqence commerciale de centre de 4 - Transformer sa réflexion stratégique en plan
profit.

d'action commerciale.

5 - Piloter I'action commerciale

L , . 6 - Tirer profit des diverses méthodes
Apprécier la configuration de son

marché et ses avantages
concurrentiels.

Elaborer un plan d'action

commerciale : choix d'un réseau de
distribution, définition

d'une politique tarifaire, mise en place
d'actions publi - promotionnelles. DUREE :
Renforcer sa performance '
commerciale sur le terrain : opérations
marché, lancement

De nouveaux produits, consolidation
de clientéle.

spécifiques.

Le contenu de ce stage, destiné plus
spécifiguement a des commerciaux, a
été congu pour assurer

la continuité entre la réflexion marketing
et I'action de vente.

Etudes de cas pratiques

I
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FORMATIONS COMMERCIALES
POUR CADRES NON-COMMERCIAUX

Cadres et tous les dirigeants de tous les
services de l'entreprise :

Ingénieurs et cadres non commerciaux qui
interviennent dans la relation commerciale
Entreprises qui souhaitent instaurer chez
tous leurs cadres un état d'esprit fortement
tourné vers les clients.

A l'issue de ce stage les participants :
Auront renforcé leur efficacité personnelle
dans la relation avec des clients : écoute,
dialogue,persuasion ,

Maitriseront les principes et les méthodes
essentielles de la négociation
commerciale pour participer activement a
des discussions d'affaires, des réunions
avec des clients.

Sauront optimiser leur collaborateur avec
les services commerciaux dans l'intérét
des clients et de I'entreprise.

Deés le début du stage, le participant définit
ses attentes personnelles, identifie sa
position actuelle par apport au service
commercial et le type de relations qu'il
entretient avec tes clients de son entreprise.
Il découvrira au fil du stage l'impact réel de
ses actions et de ses interventions sur
I'aboutissement des affaires et I'importance
de son r6le en appui ou au soutien du
commercial.

La pédagogie, active et fortement
participative, alterne apport théoriques et
exercices pratiques et favorise le partage
d'expériences entre les participants

I

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Mieux se connaitre pour développer son
efficacité personnelle.

2 - Développer sa capacité d'écoute.

3 - Convaincre pour assurer la réussite d'une
vente ou renforcer I'image de I'entreprise

4 - De la vente a la négociation : concilier les
intéréts divergents.

5 - Chaoisir te juste comportement dans tes
situations tes plus difficiles.

6 - Coordonner son action avec celle des

services commerciaux

DUREE :
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COMMENT ACCUEILLIR
POUR MIEUX VENDRE

ELEMENTS DU PROGRAMME

Tout personnel sédentaire exercant une 1 - Identifier votre client ou prospect au premier
activité d'accueil et de vente au guichet,

Au comptoir ou en magasin; tout regard.

collaborateur participant a des

manifestations professionnelles 2 - Accueillir, mettre en confiance, les

Foires, salons, expositions et toute

personne en charge de relations avec des comportements qui favorisent le contact
clients.

3 - Découvrir les besoins du client

4 - Comment capter l'intérét du client et le

conseiller
A la fin de ce stage, chaque participant
saura : 5 - La minute de vérité
Développer les comportements d'accueil
qui déterminent une bonne image de 6 - Développer des relations privilégiées avec la
marque.
Acquérir et mettre en pratique des réflexes cliente le.

pour vendre

Fidéliser, de retour dans son entreprise,
un vecteur efficace pour transmettre un
état d'esprit fortement « client » dans son DUREE :
environnement.

Jeux de roles
Exposés

I
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PRATIQUE DE LA VENTE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Sensibilisation au travail de groupe et a la
Technico-commerciaux, vendeurs,
représentants, nouveaux vendeurs et toute communication en entreprise
personne désirant maitriser la vente.
2 - Expression et communication

(Techniques d'aide a la vente)

3 - Techniques de vente : le face a face avec le
Etre un bon vendeur suppose une vision

élargie de la vente et de ses techniques. client

Pour se faire, notre démarche se veut riche

et constructive : elle a pour objectifs de : 4 - Téléphone et vente
Donner des bases solides
Faire maitriser I'acte de vente 5 - Gestion de la clientele

Acquérir des connaissances dans le
domaine de la découverte, du suivi du

client DUREE :

et de la communication.

Exposés
Jeux de réle
Travaux d'application au magnétoscope.

I

LE GROUPE BOWL

Notre Expertise pour le Développement de votredfmise



ENTRAINEMENT PRATIQUE DES VENDEURS ET
TECHNICO-COMMERCIAUX A LA NEGOCIATION

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Connaitre l'entreprise et ses besoins

Technico-commerciaux. vendeurs 2 - Etablir rapidement une communication de

représentants confirmeés, ingénieurs
commerciaux.

Vendant des produits ou services aux
industries, entreprises, négociations,
distributeurs

qualité
3 - Construire son offre, la valoriser et
argumenter

4 - Présenter et défendre prix et conditions

financiéres sans complexe

Maitriser les techniques de vente et
les enrichir par des méthodes qui ont
fait leurs preuves dans la négociation.
Etre pour les clients un vendeur de
solutions plutdt que simplement un
vendeur de produits.

5 - La minute de vérité ou comment conclure
pour vendre
6 - Cas des vendeurs qui ne prennent pas de

commande

DUREE :
Nombreux jeux de role acheteurs /
vendeurs.

Etudes de cas.

I
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VENDEURS ET TECHNICO-COMMERCIAUX
( Comment déjouez les pieges des achetelrs

ELEMENTS DU PROGRAMME

. : 1 - Connaitre la fonction achat pour mieux
Technico-commerciaux, vendeurs,

ingénieurs commerciaux confirmés déja
formés a la pratique des techniques de
vente et vendant aux industries et
entreprises

s'adapter.
2 - Découvrir I'acheteur et ses techniques de

négociation.

3 - Maitriser les enjeux de la négociation autourd u

Renforcer ses techniques de
négociation par une meilleure
connaissance des achats

et des acheteurs.

Préserver ou défendre efficacement
les conditions financieres et
commerciales de son offre.

prix.

4 - Assurer le succés de sa négociation : une
préparation a la hauteur des enjeux

5 - Comment aboutir a I'accord final : le cceurde |l a

négociation.

Etudes de cas pratiques : les participants DUREE :
constituent des équipes, celles-ci sont
mises en compétition, les réles de
vendeurs et d'acheteurs sont tenus
alternativement

I
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ENTRAINEMENT PRATIQUE DES
COMMERCIAUX A LA NEGOCIATION

ELEMENTS DU PROGRAMME

i o, 1 - L'ouverture du dialogue :
Vendeurs, représentants confirmés,

commerciaux vendant des produits | > _| 5 gécouverte des attentes de I'acheteur et des
ou services

besoins de l'entreprise

3 - Conclure :
Pratiquer les techniques de
négociation pour améliorer les
ventes.
DUREE :

Exposés

Etudes de cas

Travaux d'application au
magnétoscope.

I
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| E MANAGEMENT D'UNE EQUIPE DE VENTE

ELEMENTS DU PROGRAMME

. L 1- La mission du manager d'équipe de vente
Managers d'une équipe de vente :

Directeurs des ventes, directeurs
régionaux, chefs des ventes, chefs
d'agence,animateurs commerciaux, tout
responsable voulant compléter son
expeérience par une formation pratique
couvrant I'essentiel de la fonction de
management des ventes.

2 - Manager au contact : les clés de la dynamique
d'équipe

3 - Motiver et stimuler chaque vendeur

4 - Dominer les faces a faces difficiles

5 - Développer un pian d'action commerciale

6 — Recruter, intégrer, renforcer les compétences

Appréhender les évolutions de ses

clienteles et marchés

Exercer un leadership reconnu,

Orienter l'action et obtenir 'adhésion

de son équipe sur des buts clairs,

Contrdler la productivité de ses

vendeurs et la

rentabilité de ses ventes .
DUREE :

7 - Conduire des réunions commerciales efficaces
8 - La tournée accompagnée et le suivi terrain

9 - Donner a la fonction sa pleine dimension

Ce séminaire va s'appuyer sur une
pédagogie active alternant :
Apports théoriques et entrainements
pratiques
Confrontations d'expériences
Exercices et travaux
Etudes de cas

I

LE GROUPE BOWL

Notre Expertise pour le Développement de votredfmise



(GAGNER DE NOUVEAUX CLIENTS

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Batir son plan d'action

Vendeurs, technico - commerciaux
chargés de conquérir de nouveaux
marchés.

Responsables souhaitant stimuler
I'effort de prospection de leurs
collaborateurs.

2 - Obtenir des rendez- vous qualifies
3 - Engager l'action de vente auprés d un prospect
4 - Exercer l'indispensable suivi

5 - Faire de chaque client un apporteur d'affaires

A l'issue de ce stage, chaque
participant sera capable de. DUREE :
Organiser son action de prospection
et focaliser ses efforts sur les actions
les plus porteuses de résultats,
Obtenir des rendez- vous qualifiés
chez les prospects préalablement
ciblés,

Aborder sans complexe le premier
contact face a un interlocuteur
sceptique ou réticent,

Faire de chaque client un apporteur
de prospects.

Exposés théoriques,
études de cas

I
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- MARKETING -
GESTION COMMERCIALE
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M ARKETING ET GESTION
COMMERCIALE DES PRODUITS

ELEMENTS DU PROGRAMME

Commerciaux ; Chefs de produits ou de o . .
marque, Responsables des ventes, Directeurs | 1 - Principes et pratique commerciale (100 h)

marketing
2 - Dimensions opérationnelles de la gestion

Cette formation a pour vocation de permettre : commerciale (125h)
de faire la synthese d’'un certain nombre
d’acquis techniques obtenus grace a la 3 - Les aides a la décision en gestion
fonction antérieure ou actuelle, ou de
compléter quelques lacunes résiduelles, le commerciale (145h)
tout concernant les dimensions techniques
liees a la gestion d’un produit ; 4 - Management des Ressources Humaines (40h)
de développer des compétences de
gestionnaire permettant le suivi 5 - Langue : anglais commercial (30h)

opérationnel (technique et financier) d’'une
gamme de produits dans une entreprise,
grace a des apports techniques et
méthodologiques ;

d’acquérir une compétence manageriale
dans la perspective d’animer et de diriger
des équipes de collaborateurs (marketing
et vente), grace a la mise en ceuvre d'une
pédagogie active(cas, travaux en
équipe,jeux de réle...) ;

de développer les qualités humaines
nécessaires pour occuper des postes dans
lesquels la dimension relationnelle et la
capacité a animer sont souvent plus
importantes que le pouvoir hiérarchique
pour diriger des équipes (grace a des
apports spécifiques en management et
techniques de communication).

Etudes de cas pratiques
Exposé ou travail en équipe, jeu de role

I
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COMMERGE INTERNATIONNAL
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COMMERCE INTERNATIONNAL

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Environnement international et stratégies des
ENIEPIISES ... it e (.38 h)
Préparer les agents et les cadres au o )
développement Internatlonal des 2 = Marketlng |nternat|0na| ...................... e (58h)
entreprises dans un contextes de _ ) _
mondlallsatlon de |’écon0m|e en Ieur 3 = FlnanceS Internatlonales ........................ (31 h)
assurant une formation pratiques et . o
techniques des échanges internationaux. 4 - Problemes juridiques du commerce
International.............coooiiii i, (72h)
5 - Logistique internationale... ..............c.oe... (45 h)
Cadres, Agents — responsables exports 6 - Gestion internationale des ressources
humaines ..........oo i (35 h).
. _ 3 7-LanguUes .....ocoiiiiii e 70 h
Etudes de cas pratiques- Méthodes g ( )
participatives

I
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COMPTABILITE

FINANCE
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| NITIATION A LA COMPTABILITE GENERALE

ELEMENTS DU PROGRAMME

Collaborateurs des services
comptables et financiers n‘ayant
aucune formation comptable.
Toute personne désirant acquérir
des bases comptables.

A l'issue de ce stage, les participants :
Auront compris la totalité de
I'enchainement comptable dans
I'entreprise et le principe

des écritures en partie double .

Exercices pratiques: utilisation du plan
comptable, imputation, écritures.
Travaux en sous-groupes.

1 - Connaitre les obligations en matiere de
comptabilite.

2 - Apprendre a parler «comptable».

3 - Savoir présenter et analyser les principales

rubriques de bilan

4 - Savoir présenter et analyser les principales
rubriques du compte de résultat.

5 - Connaitre et tenir pratiquement les documents
comptables.

6 - Connaitre le plan comptable.

7- Maitriser les écritures de base relatives aux
opérations d'achat

8 - Maitriser les écritures de base relatives aux

opérations de ventes.

DUREE :

LE GROUPE BOWL
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COMPTABILITE GENERALE - NIVEAU -1

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Rappeler les principes déontologiques, et

I'organisation comptable.

2 - Savoir comptabiliser les opérations de

Collaborateurs (triees) des services trésorerie.

comptables et financiers qui, ayant o . o
déja une formation de base en 3 - Maitriser le traitement des opérations
Comptablhté génél’a|e déS|rent I’eVOiI’ Comp|exes d'achats et de ventes.

ou approfondir leurs techniques ) . .
comptables. 4 - Savoir comptabiliser la TVA a PAYER.

5 - Savoir comptabiliser les dépenses de

personnel.

A lissue du stage les participants 6 - Connaitre et app réhender les opérations lieées

sauront : aux achats, ventes ou dépréciation des
passer tes écritures d'achats,
ventes, TVA et amortissements.
comptabiliser les écritures de 7 - Comprendre le mécanisme comptable
régularisation de charges et de
produits.

immobilisations corporelles.

concernant les stocks.
8 - Savoir déterminer, comptabiliser et

régulariser les provisions.

9 - Connaitre et appliquer toutes les opérations

_ de régularisation nécessaires en vertu du
Alternance d'apports théorique et

pratiques principe d'indépendance des exercices.
Exercices et études de cas 10-Savoir gérer les créances et les dettes en
pratiques. monnaies étrangeres.

Travaux individuels et en sous-

DUREE :

I
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COMPTABILITE GENERALE - NIVEAU- 2

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Savoir comptabiliser les opérations relatives aux

Collaborateurs ( trices ) des services immobilisations incorporelles, qu'il s'agisse

comptables et financiers qui désirent
se perfectionner sur quelques points
complexes de la technique comptable.

d'achat, de cession, de transfert de charges,
d'amortissement.

2 - Apprendre a comptabiliser les opérations liées au

long terme .
A l'issue de ce stage, les participants
seront & méme de comptabiliser des 3 - Comptabiliser les opérations liées aux résultat s
opérations
plus particulierement liées au haut du 4 - Savoir traiter certaines opérations particulier  es
bilan.

5 - Savoir comptabiliser I'affectation du résultat.

DUREE :

Alternance d'apports théoriques et
pratiques

Exercices et études de cas pratiques
échanges d’expériences
Présentation d'exemples réels par

I
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FormATION PRATIQUE DES PERSONNELS
COMPTABLES A LA COMPTABILITE DES STOCKS

ELEMENTS DU PROGRAMME

Collaborateurs (trices ) des services de
contrble de gestion ou de comptabilité
analytique chargés du suivi comptable des
stocks ou de la comptabilité matiere
Collaborateurs (trices ) de la comptabilité
générale ayant en charge le suivi

des opérations comptables relatives aux
stocks.

1 - Comprendre le réle des stocks dans le bilan et le
compte de résultat.

2 - Connaitre les stocks en quantité

3 - Savoir évaluer les stocks.

4 - Savoir comptabiliser les stocks.

5 - Connaitre les aspects fiscaux.

Permettre aux participants de:

Comprendre le role des stocks dans le bilan ]
et le compte de résultat DUREE :
Mieux évaluer les stocks - Comptabiliser les
stocks,

Alternance des apports théoriques et
méthodologiques

Cas pratiques écritures comptables,
valorisation des stocks par les méthodes
CMP. FIFO. Calcul des provisions
Travaux individuels et en sous-groupes
Echanges d'expériences

I
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LEs CINQ NOUVELLES COMPETENCES
DU COMPTABLE DE PME

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Connaitre I'environnement juridique de

Chefs comptables, comptables uniques l'entreprise
désirant accroitre leurs connaissances
afin de remplir au mieux une fonction 2 - Assurer le financement de I'entreprise

élargie dans une moyenne entreprise
3 - Gérer le personnel et la paye

4 - Prévoir et contrbler la marche de I'affaire

Gere_r_efflcqceme_nt Ies_guesnons 5 - Gérer la fiscalité de I'entreprise
administratives, financieres et

juridiques d'une moyenne entreprise.

DUREE :

Une pédagogie trés active, qui
comprend
des apports théoriques.
exposes, débats et discussions.
exercices pratiaues et des cas de

I
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L A FORMATION PRATIQUE DES
COMPTABLES AU SYSCOA

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Définir les objectifs du SYSCOA.

2 - Analyser le cadre conceptuel et la structure du

Chefs comptables, comptables, SYSCOA.
informaticiens de gestion et dirigeants
d'entreprise. 3 - Maitriser I'organisation comptable, le contenu etle

fonctionnement des comptes. ( comparaison avec

le PCI)
A la fin de la formation, les participants
auront maitrise le cadre conceptuel, 4 - Comptabiliser les opérations courantes de
l'assise
méthodologique et la technique du I'entreprise.
SYSCOA

5 - Maitriser la technique comptable des travaux

d'inventaire.

. : . . L 6 - Etablir les états financiers.
Méthode active, pédagogie participative

7 - Résoudre quelques problémes comptables

spécifiques.

DUREE :

I
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L ES OPERATIONS SPECIFIQUES
AU SYSCOA

ELEMENTS DU PROGRAMME

Directeurs financiers
Comptables et chefs comptables 1 - Les réévaluations du bilan
Décideurs (Directeurs généraux

2 - Les contrats de crédit-bail

3 - Les opérations en monnaies étrangeres

A lissue de la formation, les participants
seront capables de :
Comprendre tes opérations liées aux
réévaluations de bilan et leurs DUREE :
conséquences
Mesurer la portée des opérations en
devise
Maitriser la comptabilisation des
opérations du crédit-bail.

Apports théoriques et cas pratiques

I
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COMMENT MONTER SON BILAN

Collaborateurs (trices) des services
comptables et financiers impliqués pour
tout ou partie dans I'élaboration des
comptes annuels et qui souhaitent mieux
intégrer les principes, les méthodes et
techniques de l'opération de " montage
du bilan".

Permettre aux participants de maitriser
toutes les étapes d'élaboration d'un
bilan.

Alternance d'apports théoriques et
d'exercices pratiques.

Progression par étape : d'un mini -
bilan a un cas complet.

Echanges d'expériences.
Discussion avec les stagiaires.
Une calculatrice sera la bienvenue

I

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Comptabilité générale
2 - Comment préparer le bilan toute I'année

3 - L'établissement du bilan en fin d'année

DUREE :
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SUPERVISER LA COMPTABILITE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 — Définir a qui appartient la décision en

., . . ) matiere comptable
Destinée aux Directeurs administratifs et

financiers, directeurs généraux,
secrétaires généraux, responsables
financiers qui sont amenés a superviser
la comptabilité.

2 - Comprendre les fonctionnements de la
comptabilité
3 - Vérifier la validité du systéme comptable

4 - Connaitre les choix comptables majeurs

Acquérir les connaissances et les 5 - Participer a la défense du dossier comptable

réflexes nécessaires pour superviser la
comptabilité dans son fonctionnement
permanent et étre en mesure de
participer en connaissance de cause aux DUREE :
choix stratégiques, d'arréter des
comptes.

Cas pratiques

I
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FFINANCE POUR NON - FINANCIERS

ELEMENTS DU PROGRAMME

Cadres d'entreprises non specialistes 1 - Initiation & I'analyse financiére.
des problémes financiers désireux
d'accéder a une connaissance dans ce

- 2 - Intégrer la gestion financiére dans la réflexion
domaine.

stratégique.

Faire comprendre au participant tes
meécanismes financiers et techniques de
la gestion financiere.

Développer la capacité a analyser la
situation et I'activité de l'entreprise.
Présenter le champ d'action financier de
chaqgue responsable dans ses fonctions.

DUREE :

Exposes théoriques
Cas réels exercices a application.

I
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PRATIQUE DE L'ANALYSE FINANCIERE 1

(Principes et méethodes de base)

Responsables comptables et
financiers, crédit - managers,
analystes financiers,

banquiers chargés d'analyser des
bilans (de leur entreprise, leurs
concurrents,

leurs clients ou fournisseurs).

Apprécier la situation financiere
d'une entreprise et évaluer le risque
— client

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Comprendre les fondements du diagnostic financi er

2 - Passer d'une approche comptable a une approche
financiere .

3 - Calculer et interpréter les ratios significatif  s.

4 - Utiliser les outils dynamiques d'analyse financ iere.

5 - Prendre de bonnes décisions financieres.

6 - Mener les analyses financieres complexes.

DUREE:

Nombreuses études de cas

I
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PRATIQUE DE L'ANALYSE FINANCIERE 2
(Perfectionnement)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Interpréter I'information comptable:

Directeurs financiers, responsables, crédits
— managers analystes financiers, 2 - Approfondir I'analyse du haut de bilan.

banquiers.
3 - Etablir un diagnostic financier.

4 - Analyser les comptes consolidés.

5 - Evaluer financierement I'entreprise.
Mener une analyse financiére complexe,
comprendre la spécificité de I'analyse
des comptes consolidés, évaluer une
entreprise

DUREE :

Application de ces techniques a un cas
concret

Exposés, nombreuses études de cas
pratiques

I
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ForMATION PRATIQUE A LA LECTURE ET A L'ANALYSE DES
DOCUMENTS COMPTABLES ET FINANCIERS DE L'ENTREPRISE

Collaborateurs (trices) des services
comptables, financiers et autres désireux
de comprendre le fonctionnement et les
besoins de l'entreprise au travers de
I'analyse des documents comptables et
financiers.

A l'issue de ce stage les patrticipants
seront capables de:

Lire le bilan et le compte de résultat
Analyser les résultats de I'entreprise et
apprécier sa situation financiere
Comprendre les flux qui traversent
I'entreprise.

Alternance des apports théoriques et
méthodologiques.

Nombreux exercices pratiques portant
sur l'analyse de bilans et de comptes de
résultat

Travaux individuels et en sous-groupes
Echanges d'expériences

Discussions avec les participants

Une calculatrice sera la bienvenue

I

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Savoir lire le bilan et le compte de résultat.

2 - Savoir analyser les résultats de I'entreprise
et apprécier sa situation financiére

3 - Comprendre les flux qui traversent

I'entreprise.

DUREE :
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(SESTION DE LA TRESORERIE
(Principes et méthodes de base)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Situer la trésorerie dans la gestion financiere
Toutes personnes qui gerent ou supervisent

les opérations de trésorerie, assurent de l'entreprise.

les relations bancaires et souhaitent

acqueérir une vision d'ensemble sur la 2 - Construire et exploiter les prévisions du
gestion de trésorerie : directeurs financiers,

nouveaux trésoriers, assistants - trésoriers. service de la gestion de trésorerie

Contréleurs de gestion, comptables
3 - Déterminer le colt de la réalisation bancaire

4 - La gestion quotidie nne de trésorerie: définir

R L " les enjeux et mettre en place les outils.
Connaitre et négocier les conditions de

banque: taux, valeurs, commissions.
Optimiser la gestion au jour en dates de
valeur.

5 - Choisir les financements et placements a

court terme.

Exposeés, exercices pratiques, travaux de

groupes DUREE :

I
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FormATION PRATIQUE DES COMPTABLES

AUX PREVISIONS, A LA GESTION ET A LA
TENUE DE LA TRESORERIE FRANCS

ELEMENTS DU PROGRAMME

Collaborateurs et collaboratrices des 1 - Comprendre les raisons d'une gestion de

services comptables, financiers ou
administratifs ayant a lire, ou tenir des
prévisions, écritures ou tableau de bord de
trésorerie (manuels ou sur informatique) et
souhaitant élargir leur vision pratique de
ce service

trésorerie.
2 - Connaitre et pouvoir controler les conditions
bancaires.

3 - Se former aux prévisions de trésorerie.

4 - S'initier aux techniques d'arbitrage.

Comprendre le role du trésorier e R
Maitriser les conditions bancaires 5 - Les différ ents types de placement a court et moyen

Maitriser la prévision de la trésorerie
terme.

DUREE :

Alternance des apports théoriques et
méthodologiques

Exercices et études de cas pratiques
Echanges d'expériences
Présentation d'exemples réels par les
stagiaires

I

LE GROUPE BOWL

Notre Expertise pour le Développement de votredfmise



COMMENT MAITRISER LA GESTION DE
VOTRE BESOIN EN FONDS DE ROULEMENT

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Décrire les principes de base de l'analyse

Dirigeants et leurs collaborateurs directs financiere permettant de situer la notion de

besoin en fonds de roulement.

2 - Eliminer ou réduire stocks et encours.

Définir le concept de besoin en fonds 3 - Recouvrir efficacement vos créances clients.

de roulement et en mesurer o , | ,

limportance dans le financement de 4 - Optimiser la gestion de la trésorerie.

I'entreprise.

Comment 1°calculer et le gérer par

un

3 actions sur ses différents DUREE :
composants.

Exposés. Etudes de cas échanges entre
participants

I
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FormATION PRATIQUE DES PERSONNELS COMPTABLES A LA

FISCALITE
DES ENTREPRISES

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Connaitre I'organisation du systéme fiscal ivoi rien.

Collaborateurs (trices) des services
comptables et financiers, administratifs.
Ainsi que tout personnel administratif
ayant besoin d'une formation de base en
fiscalité des entreprises ou d'actualiser
leurs connaissances fiscales

2 - La détermination du résultat fiscal et de I'imp 6t sur
les sociétés.

3 - La TVA, principes de base.

DUREE:

A l'issue de la formation, les participants :
seront capables de collaborer a la
détermination du résultat fiscal de
I'entreprise,
sauront déterminer les bases de calcul
de la T.V.A. a payer, et établir
la déclaration de la T.V.A.

Alternance et apports théoriques,
pratiques et méthodologiques

Cas pratiques sur la détermination du
résultat fiscal et la déclaration de TVA
Travaux individuels et en sous groupes.
Echanges d'expériences

I
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FISCALITE DES ENTREPRISES
(Les nouvelles dispositions)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Extension des domaines de déduction de la TVA.

2 - Les acomptes prévisionnels
Responsables des PME/PMI et

leurs collaborateurs Comptables 3 - La réduction des impdts cédulaires en cas

d'investissement des bénéfices en Cote d'lvoir  e.

4 - L'augmentation de la durée du report déficitair e

Donner aux participants une
information d'ensemble sur les
nouvelles dispositions

prises par le gouvernement en
faveur des entreprises.

Permettre aux participants de
maitriser les éléments qui entrent
en ligne de compte

dans le calcul de I''mp6t sur tes
sociétés afin d'éviter la surcharge

fiscale DUREE :

5 - La réévaluation des bilans
6 - Le crédit d'impdt en cas de création d'emplois
7 - La détermination de l'assiette de I'impbt sur|l e

bénéfice

I
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ACHAT ET APPROVISIONNEMENT

Agents et cadres d’entreprises publiques et privés
travaillant dans le domaine de la logistique,de
I'achat ,du transport, du commerce internationale

Contribuer a I'optimisation des choix

Apprécier , en fonction des besoins son
entreprise les moyens et les possibilités des
fournisseurs afin de contribuer leur dossier
d’agrément

Assurer la gestion, 'animation et le contrdle du

réseau de fournisseur

Prendre toutes les mesures pour respecter les

objectifs fixés ( prix, qualités, délais ....) .

Procéder ou participer aux études de marchés a

'achat .

Permettre ou dialoguer, dés la conception des

produits ,avec les services techniques de son

entreprise et de ses fournisseurs .

Permettre également aux plus petites

entreprises qui sont en phase de structuration

voire de création de leur service d’achat de

minimiser les différents codts .

Permettre d’étre un responsable opérationnel de

la fonction achats ,en complétant vos acquis

professionnels et /ou théoriques .

Valoriser I'expérience professionnelle par

acquisition de nouveau concepts théoriques du

management.

Regroupement avec un consultant formateur, au
cours desquels sont traités et approfondis les
méthodes et outils de la fonction Achats, illustrés
par des cas pratioues rencontrés en entreorise.

I

ELEMENTS DU PROGRAMME

1- Achats internationaux (70h):

2- Aspects économiques et financiers (70h) :

3- Fondamentaux de la fonction achats
(70h)

4- Gestion ,droit(30h)

5- GRH (50) :

6- Informatique(50h) :

7- Langues étrangere (30h) :

8- Les méthodes (30h) :

9- Négociation (40h) :

10-Spécificités des partenariats industriels

(40h)
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APPROVISIONNEMENT ET LOGISTIQUE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Evaluer la place de la LOGISTIQUE et des
Personnes devant remplir la

fonction APPROVISIONNEMENT approvisionnements dans l'entreprise
Cadres et agents de maitrise

récemment mutes dans une unité 2 - Analyser le role de I'approvisionnement et de
logistique

(entrep6t, magasin, manutention, I'ordonnancement

transport).

3 - Analyser les (lux de produits et d'informations

dans les magasins .

A lissue de la formation, tes 4 - Connaitre la fonction achat.
participants seront capables de:
analyser te role de 5 - Apporter aux participants les connaissances
I'approvisionnement et de
I'ordonnancement, théoriques et pratiques sur
maitriser tes fonctions achat.
maitriser la tenue des stocks, 6 - Savoir utiliser les différentes méthodes de
maitriser tes approvisionnements
en flux tendus. gestion des stocks.

7 - Maitriser les approvisionnements en flux tendus

DUREE :

Exposés. études de cas.
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PERFECTIONNEMENT DES CHEFS MAGASINIERS

Responsables de magasins, d'entrepots ou
de dépbts des réseaux de distribution,

en poste ou récemment promus.
Personnels d'encadrement et de maitrise,
désireux d'obtenir un complément de
formation.

Connaitre les finalités du magasin,
maitriser les outils nécessaires a
I'exploitation du magasin.

Organiser ou réorganiser un magasin,
malitriser tes méthodes d'animation du
personnel.

Pédagogie s'appuyant sur des échanges
d'expériences, des exposeés, des études de
cas.

ELEMENTS DU PROGRAMME

personnel.
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1 - Sensibiliser les chefs magasiniers.

2 - Identifier les finalités du magasin au travers
guatre (4) fonctions.

3 - Connaitre et utiliser les outils nécessaires a
I'exploitation du magasin.

4 - Organiser ou réorganiser un magasin.

5 - Connaitre et utiliser les méthodes d'animation

DUREE :

de ses

du



M ETHODES PRATIQUES DE GESTION
DES STOCKS

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Définir et analyser les problémes et concepts.

2 - Maitriser les méthodes d'approvisionnement.

Gestionnaires de stocks de matieres
premieres, semi-finis, produits finis,
pieces de rechange.

Gestionnaires de S.A.V.

3 - Déterminer le stock de sécurité.
4 - Etre capable de faire la prévision par
extrapolation du passé

5 - Utiliser la comptabilité des matieres et maitri  ser

Assurer aux utilisateurs des stocks, la les techniques d'inventaire

ualité de service convenable, au colt .
g 6 - Pouvoir mettre en place un tableau de bordde| a

minimum.
gestion des stocks.
7 - Eléments constitutifs du tableau de bord —
Exposeés, cas concrets. Exploitation du tableau de bord.
DUREE :
... =N 4444
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INFORMATIQUE
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| NITIATION A LA MICRO INFORMATIQUE
ET AUX LOGICIELS WORD ET EXCEL

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Les concepts de base de la micro-

Tout utilisateur . )
informatique

2 - Initiation a Word

3 - Initiation a Excel

Comprendre les concepts de base de la
micro informatique et de maitriser

les fonctions de base de WORD et DUREE :
EXCEL.

Travaux sur micro ordinateur.

I
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W ORD WINDOWS - NIVEAU 1
(Utiliser les fonctions de base)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Se repérer dans I'écran, se familiariser avec

I'environnement de Word.
Secrétaires, assistants et employés
ayant a utiliser ce logiciel. 2 - Créer un document

3 - Présenter le document

4 - Modifier un document

) i . 5 - Mettre en page et imprimer le document
Ecrire, présenter, modifier et mettre

en page ses documents. 6 - Utiliser les outils d'aide.

7 - Utiliser le glossaire dans le contexte global

8 - Concevoir un tableau

9 - Utiliser des styles dans un document
Travaux pratiques sur micro-
ordinateur. créer des modeles.

10- Insérer une image, un tableau.

11- Paramétrer son environnement de travail

DUREE :

BN
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\W ORD POUR WINDOWS - NIVEAU 2
(Maitriser les commandes avancées)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Maitriser les commandes de base.

2 - Personnaliser son environnement de travail.

Utilisateurs ayant déja une bonne 3 - Maitriser les styles et les modéles.
pratique de Word pour Windows

4 - Utiliser des champs.

5 - Envoyer un mailing fusionner des fichiers

- . 6 - Concevoir de longs documents: le mode plan.
Maitriser les commandes avancées de

Word 7 - Insérez des objets par les applications serveur  s: les

documents composites

8 - Effectuer des mises en pages complexes, type < PAO

9 - Programmer en Word pour Windows.

10 - Gérer les documents
Travaux pratiques sur micro-ordinateur

DUREE :

BN
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EXCEL POUR WINDOWS
(Niveau 1)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Concevoir des tableaux avec la feuille de calcu |

Utilisateurs 2 - Mettre en page et imprimer un document

3 - Lier des feuilles de calcul

4 - Exploiter une base de données

Concevoir des tableaux et les
représenter graphiguement, gérer
une base de données

5 - Elaborer des graphiques
6 - Comprendre le principe des macro commandes

7 - Communiquer avec d'autres logiciels: Liaisons

avec WORD

DUREE :

Travaux pratiques sur micro-
ordinateur

BN
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EXCEL POUR WINDOWS
(Perfectionnement)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Maitriser les commandes du menu

2 - Mettre en place des formules complexes permetta  nt

Utilisateurs ou informaticiens
ayant une bonne pratique
d'EXCEL

d'automatiser les tableaux.
3 - Maitriser la base de données.

4 - Lier des tableaux : liaisons externes dynamique S

consolidations.
Connaitre les fonctionnalités

avancées d'EXCEL 5 - Ecrire des macro- commandes simples.

Programmer des applications o _

avec des macros 6 - Définir des fonctions nouvelles selon ses propr es
besoins.

7 - Programmer avec EXCEL.

8 - Créer des zones de dialogues.

Travaux pratiques sur micro -

. 9 - Créer ses propres menus
ordinateur

DUREE :

BN
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EXCEL - NIVEAU 3
Fonctions avancées - macros — VBA

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Maitriser les commandes de menu

Utilisateurs ou informaticiens ayant une 2 - Mettre en place des formules complexes permetta  nt

bonne pratique d'Excel.
d'automatiser les tableaux

3 - Maitriser la base de données

4 - Ecrire des macros - commandes simples

Connaitre les fonctionnalités avancees 5 - Définir des fonctions nouvelles selon ses propr  es
d'Excel, programmer des applications
en VBA (Visual Basic Application). besoins : les procédures fonction

6 - Programmer avec Excel

7 - Créer ses propres menus

8 - Créer des zones de dialogue

Travaux pratiques sur micro-ordinateur.

DUREE :

I
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ACCESS POUR WINDOWS - NIVEAU 1
(Créer et exploiter des bases de données)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Créer une base de données.

Utilisateurs d'’ACCESS 2 - Créer des requétes.

3 - Définir des formulaires

4 - Créer des états

Comprendre les bases de données 5 - Création de macros simples.
relationnelles.
Créer des tables, des requétes DUREE :

Définir des formulaires et sous - formulaires
Editer des résultats.
Ecrire des macro- commandes simples

Travaux pratiques sur micro-ordinateurs

I
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ACCESS POUR WINDOWS - NIVEAU- 2
(Maitriser les fonctions avancées et les mampmmandes)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Rappel des commandes de base.

Utilisateurs d'ACCESS désirant 2 _ Ecrire des macro-commandes
développer des applications avec
des macros- commandes 3 - Comprendre le langage SQL.

4 - Gérer les sécurités.

5 - Echanger des données avec OLE.

Maitriser les fonctions avancées 6 - La programmation ACCESS BASIC.

d'ACCESS et développer des
applications
avec des macro-commandes

DUREE :

Travaux pratiques sur micro-
ardinateur

BN
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| NITIATION A VISUAL BASIC
(Apprendre a programmer sous Windows)

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - L'apport De Visual Basic

Utilisateurs, méme sans expérience de la | 2 - Utiliser les éléments de l'interface

programmation
3 - Pratiquer le langage Visual Basic

4 - Gérer les feuilles de travail

5 - Initiation aux bases de données

Acquérir les bases nécessaires pour
programmer des applications sous
Windows.

6 - Améliorer la programmation en visual basic

DUREE:

Travaux pratiques sur micro-ordinateur

BN
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PERFECTIONNEMENT A VISUAL BASIC
(Développer des applications sous Windows)

Informaticiens qui souhaitent
développer et optimiser des
applications dans I'environnement
Windows.

Utiliser la version
professionnelle.

Connaitre les instructions de
langage.

Développer des applications.
S'initier aux bases de données
Communiquer avec tes autres
applications.

Travaux pratiques sur micro-

BN
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ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - L'apport de Visual Basic

2 - Utiliser les éléments de l'interface

3 - Pratiquer le langage Visual Basic

4 - Geérer les feuilles de travail

5 - Gérer les fichiers

6 - Améliorer la programmation en Visual basic

7 - Créer des applications a éléments graphiques

8 - Afficher et imprimer

9 - Accéder aux bases de données - premieres notion
10 - Communiquer avec d'autres applications

11 - Fournir une application clé en main

DUREE :
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POWERPOINT

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Ecrire le texte de la présentation

Personnes qui souhaitent pouvoir
construire elles-mémes rapidement
les documents a présenter lors de
leurs réunions de travail.
PREREQUIS : il est indispensable
d'étre déja initié a I'utilisation d'un
micro-ordinateur.

2 - Créer et modifier les diapositives

3 - Définir I'enchainement des diapositives

4 - Concevoir les documentations associées a la
présentation

5 - Utiliser les barres d'outils

6 - Importer des éléments d'autres applications

Optimiser l'utilisation de Power
point.

DUREE :

I
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| NTERNET

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Définition

Utilisateurs de 'INTERNET 2 - Historique
3 - Les différents services d'INTERNET

4 - Moyens matériels

5 - Etude d'un navigateur : Internet Explorer

A l'issue de la formation les participants
seront capables de :
Créer une adresse e-mail, envoyer
un message, lire un message,
joindre des fichiers
a un message, lire un fichier joint &
un message
Rechercher une information
Savoir télécharger
Savoir discuter sur le WEB.

6 - La navigation

7 - Le téléchargement

8 - Le courrier électronique (e-mail)

9 - Discuter

10 - Visite de quelque sites : Unesco.org —

Cyberalloco.com

DUREE :

Travaux pratique sur micro ordinateur

LE GROUPE BOWL

Notre Expertise pour le Développement de votredfmise




ANGLAIS

INTRODUCTION

L'anglais apparait aujourd’hui comme la langue lap lus pariée dans le monde.
Il est devenu incontournable dans le milieu des aff  aires.
Pour rendre aisée la communication avec vos partena  ires étrangers et de plus
pour rendre agréables vos séjours dans tes pays ang lophones, nous vous proposons

un programme de formation dynamique.

Notre méthode pédagogique s'appuie sur tes points f orts de plusieurs méthodes
et tes connaissances que nous apporte la recherche la plus récente sur I'apprentissage
des langues. Notre formation fera appel aux élément s des méthodes suivantes :

- Méthode fondée sur I'étude des locutions,

- Méthode structurale et grammaticale,

- Méthode rationnelle et fonctionnelle,

- Méthode communicative.

Ainsi nous vous offrons dés te début:

- Un anglais facilement assimilable,

- Les clés pour que vous construisiez les phrasesv ~ ous méme avec le

vocabulaire déja acquis,

- Des connaissances permettant de communiquer effic acement en anglais.
Vous pourrez donc:- apprendre les mots et les phras  es qui constituent la langue,

- disposer d'une couverture grammaticale systémat ique,

- mener des activités en anglais, c'est-a-dire com  muniquer utilement.

I
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ANGLAIS COURANT

NIVEAU 1:(INITIATION).......... e prereees prrree e ;e 90 H
NIVEAU 2: (INTERMEDIAIRE )........ PSP PTPPR PP 90 H
NIVEAU 3: (AVANCE )..,ecoppmeernnrrreeeeeniinneeeeenens PP 90 H

ANGLAIS DES AFFAIRES

NIVEAU L. e e e e ae e 90 H

NIVEAU 2.t e e e e e e e et e aeeaeaaeeaens 90 H

NIVEAU 3. e e e 90 H
... s
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A LPHABETISATION

Quelle que soit leur position de travail, votre per  sonnel doit savoir lire et écrire pour plus
d'efficacité. Nous vous proposons a cet effet, une formation dynamique.

Les objectifs pédagogiques, les programmes et les m éthodes pédagogiques seront
définis apres une analyse des besoins réels en form  ation de votre personnel.

B E—
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TRANSIT-DOUANE

I
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TransT & DouanE

ELEMENTS DU PROGRAMME

1 - Présentation de la chaine de transport internat  ional

, 2 - Le rOle des principaux intervenants de la chain e de
Collaborateurs des services

exportation et des services transit ou
douane qui ont en charge le suivi des
administratifs et la tenue des dossiers
de douane dans l'entreprise.

transport international.
3 - Les documents du transport maritime internation al.

4 - Les ventes commerciales internationales selon | es

incoterms et le crédit documentaire.
Comprendre les opérations de

transport international 5 - La procédure documentaire a I importation.
Etre capable de mener les ) _ _
démarches Import Export 6 - La procédure documentaire a l'exportation.
Pouvoir engager les procédures de o _
Maitriser tous les modes de paiement
Import Export 8 - L'assurance - transport.
DUREE :
Exposés
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