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La diversité et la qualité des prestations effectuées par Emfi conseil, depuis plusieurs années, ont forgé au sein de l’entreprise une expertise unique dans l’application concrète et efficace dans le management et la stratégie d’entreprise dans de nombreux secteurs d’activité différents.
Cette expertise se décline en différents pôles métiers de conseil, d’accompagnement et de formation.
Une offre alliant expertise et pragmatisme L’évolution permanente des techniques, des pratiques et des compétences impose à chaque organisation ou donneur d’ordre de s’adapter et d’anticiper en permanence. La formation continue des ressources humaines est la clé du succès pour relever ces défis.
Emfi conseil qui accompagne les dirigeants dans la gestion et la stratégie d’entreprise s’est doté d’une véritable expertise dans toutes les composantes de la gestion d’entreprises.
A ce titre, elle permet, à travers son pôle formation, aux dirigeants et cadres d’acquérir ou renforcer leurs hard skills et soft skills pour gagner en performance dans leur organisation. 

Formations inter-entreprise et formations intra-entreprise
Les sessions de formations présentées dans ce catalogue, sont des formations inter-entreprises. Des sessions de formations intra-entreprises sont aussi proposées pour répondre aux besoins singuliers de nos clients. Dans ce cas, nous analysons en détail les besoins et spécificités du client de manière à proposer un plan de formation optimisé. N’hésitez pas à nous contacter pour tout besoin de formation spécifique.

Organisation
Les sessions de formation sont proposées pour un minimum de 4 stagiares et un maximum de 8 stagiaires. Ce nombre répond aux objectifs pédagogiques qu’Emfi conseil s’est fixés. 


Si vous souhaitez une formation pour un nombre inférieur ou supérieur de participants, n’hésitez pas à nous contacter afin que nous vous proposions une solution répondant au mieux à vos besoins. 

Il favorise une émulation et un dynamisme indispensables pour un bon apprentissage, tout en permettant un suivi des participants pour les études de cas et les exercices.
Pour chaque formation, Emfi conseil s’attache à réaliser une formation complète. A ce titre, chaque module ou chapitre est ponctué d'exemples concrets tirés de nos expériences, ce qui permet une compréhension plus rapide. Les exercices et études de cas répondent au même objectif. Il s'agit de donner aux stagiaires les moyens de devenir rapidement autonomes vis-à-vis des nouveaux concepts présentés.
Outre cette validation pédagogique permanente, nous fournissons en début ou en fin de formation un support de cours complet avec les exercices et les études de cas. A la fin de la session de formation, les corrigés sont remis aux participants.
Tous nos modules comprennent des travaux et cas pratiques.
Nous proposons des « formations pratiques », consistant à vous former sur la base d’un cas concret que vous souhaitez traiter. Nous mettons en place une formation sur mesure où votre cas est entièrement traité, tout en suivant le déroulé théorique de la formation. 

Conditions générales
La formation est assurée dans nos locaux.
Des formations peuvent également être organisées à la demande dans d’autres locaux ou dans les locaux du client.
Sauf indication contraire, sur nos devis, les conditions de formation sont les suivantes : 
› Horaires : 8h30 à 12h30 et 13h30 à 16h30 
› Le prix de la formation, outre la transmission d’un savoir, inclut les supports de cours, les collations ainsi que le déjeuner. 
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[bookmark: MAN01_Management_et_leadership]Management & leadership : renforcer votre efficacité managériale 
Objectifs
Découvrir les techniques et outils pour renforcer votre efficacité managériale. 
› Améliorer la performance au travail (meilleure gestion du temps et des priorités).
› Lever les résistances et favoriser une communication assertive.
› Former les responsables pour valoriser et améliorer leurs compétences managériales.

Profil
Chefs de projets, Chargés d’affaires, Ingénieurs et Techniciens supérieurs d’études logistiques ou SAV, Responsables de maintenance, Commerciaux, Décideurs industriels, Futurs intervenants de services de soutien.
Prérequis
Aucun
Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun.
· Une phase d’audit garantissant la parfaite adéquation de l’action à votre environnement, votre stratégie et vos enjeux.
· Aucun lien hiérarchique direct au sein d’un groupe afin de faciliter la remise en cause.
· Un mode blended avec :
• Des entretiens individuels avec le formateur - référent en amont de la formation ;
• Des outils d’auto-évaluation en ligne (APP) ;
• Des supports pédagogiques ;
• Une mesure des progrès réalisés.

PROGRAMME (8 jours) 



 Module 1 
Mieux se connaitre pour mieux travailler avec les autres - 2 jours
› Présentation de la théorie du DISC
· 4 Profils, différents modes de communication.
· Reconnaitre les profils qui nous entourent et et s’adapter au quotidien.
› Apprendre à mieux se connaître
· Reconnaître et comprendre les comportements relationnels.
· Identifier l'image que l'on renvoie aux autres.
· Prendre conscience des sentiments des autres à son égard.
· Choisir ses propres changements de comportements.
› Oser "parler vrai"
· Favoriser une atmosphère d'ouverture et de sincérité.
- Oser dire la vérité aux autres sans crainte ni agressivité.
- Dépasser ses doutes personnels. 








Module 2 
Maitriser son temps et ses priorités - 2 jours
› Gérer son temps et son énergie pour être efficace dans la durée
- Optimiser la production des dossiers de fond pour fournir à moindre effort un résultat créatif de qualité.
- Renforcer son énergie au quotidien.
- Limiter l'impact de ses diablotins du temps.
- Gérer son stress en cas de surcharge d'activité.
- Trouver un équilibre satisfaisant entre vie professionnelle et vie personnelle.
› Exploiter efficacement les outils de communication et d’organisation
- Organiser sa messagerie et ses dossiers en tenant compte de ses priorités.
- Appliquer la méthode CAP pour gérer les flux de mails entrants.
- Utiliser des modèles de "liste de tâches" 


Module 3 
Maitriser le management situationnel - 2 jours
› Se positionner dans son rôle de manager de proximité
· Clarifier ses rôles et ses responsabilités de manager d’équipe.
· Quelle est la valeur ajoutée du manager de proximité ?
· Comment se centrer sur ses rôles ?
› Adapter ses comportements de management à chaque situation
· Identifier ses styles de management préférentiels et trouver des pistes d’amélioration.
· Adapter son style au contexte et aux situations.
· Développer l’autonomie de ses collaborateurs
› Orienter l'action de l'équipe vers l'atteinte des résultats attendus
· Se doter de repères communs en fixant des règles du jeu
· Fixer les objectifs et en assurer le suivi.
· Transformer l’évaluation des performances en plans de progrès. 


Module 4 
Gestion des conflits et de l’agressivité - 2 jours
› Identifier les situations de conflits et adopter des comportements efficaces
· Qu'est-ce qu'un conflit ?
· Identifier les stratégies des acteurs : différencier contrainte et pouvoir.
· Identifier et utiliser sa marge de manœuvre pour manager le conflit.
· Questionner pour limiter les interprétations et gérer ses émotions avec le "métamodèle".
· Adopter une attitude d’ouverture pour rétablir la confiance.
· Reconnaître les "jeux psychologiques" pour les maîtriser et ne pas les reproduire.
· Se projeter dans l'après conflit pour se positionner avec efficacité.
› Assumer ses responsabilités face aux conflits et gérer les situations par la régulation, la médiation ou l’arbitrage
· Prendre conscience de ce qui dans son comportement managérial peut générer des conflits.
· Prendre du recul pour assumer ses propres erreurs et faire face à ses émotions.
· Réguler grâce à l'outil "DESC" et « TOP » pour éviter l'escalade.
· Mettre en place un processus de régulation.
· Utiliser l’arbitrage au bon moment pour répondre aux situations d'urgence ou de blocage.
· Mettre en place de nouvelles règles du jeu.
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[bookmark: MAN02_Prendre_le_pouvoir_sur_le_stress]Prendre le pouvoir sur le stress 		
Objectifs
› Apprendre les bases d’une respiration fonctionnelle.
› Comprendre les mécanismes du stress et de la fatigue.
› Savoir respirer pour s'apaiser en situation de stress.
› Respirer pour reconfigurer son système nerveux autonome.
› Apprentissage d'un ensemble de techniques efficaces pour : Apaiser et réguler ses douleurs et ses émotions, Augmenter son énergie, Bien dormir et réussir à sortir de l'insomnie, Comprendre les mécanismes du stress, Augmenter sa productivité, Se ré-énergiser et s’oxygéner en profondeur, et vaincre les inflammations et les douleurs, Comprendre ses besoins physiologiques, Reprendre le contrôle de son système nerveux.
Dans cette formation, nous vous proposons de réapprendre les bases d’une respiration fonctionnelle, afin de comprendre la physiologie respiratoire de manière pratique, puis de vous transmettre les techniques les plus avancées en matière de respiration augmentée pour augmenter votre énergie et votre productivité.
La respiration augmentée permet par exemple d’agir en profondeur sur le système nerveux autonome (involontaire), sur le système cardio-vasculaire, sur notre équilibre hormonal et émotionnel, et sur notre niveau de tolérance au CO2 qui sont la base de notre système immunitaire, de notre vitalité et ainsi le pilier de notre résistance au stress et ses imprévus.

Profil
Tout public
Prérequis
Aucun
Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Questionnaire d'évaluation.
· Questions / Réponses & Feedbacks formateur.
· Des supports pédagogiques.

PROGRAMME (1 journée) 

 Module 1 
Les bases de la respiration : les premiers pas vers une respiration fonctionnelle
· Comprendre sa physiologie respiratoire : bases, évolution du vivant et système immunitaire, équilibre et capacité pulmonaire 
· Comprendre l’importance de la respiration nasale
· S’approprier sa démarche intentionnelle face à l’exercice respiratoire
· Débuter le processus de réappropriation de sa respiration nasale
· Savoir comment libérer le diaphragme 
· Comprendre le lien entre la respiration, le stress, les sens et la perception
· Comprendre l’importance et la signification des émotions
· Savoir comment utiliser la respiration pour trouver le sommeil







Module 2 
Respirer moins pour faire plus : comment améliorer sa tolérance au stress 
· Comprendre les exigences de la balance sanguine (02/C02) pour la santé vis-à-vis du fonctionnement respiratoire
· Rééduquer la flexibilité de ses chémorécepteurs (tolérance au CO2)
· Savoir tester la qualité de sa respiration
· Connaitre les significations des différents paliers des tests (risques, inconvénients, exigences en termes de rééducation et de santé)
· Savoir augmenter ses capacités d'oxygénation
· Fortifier ses muscles respiratoires

Module 3 
Respiration augmentée et régénération 
· Comprendre le fonctionnement de son système nerveux et la mécanique de régulation
· Apprendre à influer positivement sur son système nerveux autonome (involontaire)
· Apprendre à fortifier son système nerveux, son système cardio-vasculaire et son système hormonal
· Savoir agir en cas d'inflammation tissulaire ou de douleur
· Accompagner la reprise de contrôle de vos employés sur leurs vies afin d’être en meilleure santé, plus heureux et plus productif
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Management
[bookmark: MAN03_Respiration_gestion_du_stress]Respiration, gestion du stress et productivité		

Objectifs
› Augmenter l’énergie.
› Réduire le stress émotionnel et physiologique.
› Prévenir les soucis de santé.
› Apprendre : La physiologie respiratoire : bases et évolution - Équilibre et capacité pulmonaire - La respiration augmentée - Les dangers de l’hyperventilation - Hypoxie intermittente (CF prix nobel de médecine 2019) - Optimisation du mouvement - Respiration, activité physique, sport et performance - Éducation aux bienfaits du froid - Éventail de techniques respiratoires spécifiques pour les effets recherchés (relaxation, relaxation profonde et sommeil, éveil, concentration, renforcement des capacités mentales liées à la discipline, la rigueur et la détermination, méditation) - Communication non violente  et conscience des besoins humains.
POURQUOI LA RESPIRATION ? Car la respiration est le pont entre notre conscient et notre inconscient, entre notre système nerveux volontaire et involontaire. Sans nous en rendre compte, l’air que nous respirons équilibre l’ensemble de nos processus vitaux.
Cependant, il est parfois possible que notre schéma respiratoire ne parvienne pas à enrayer certaines adaptations physiologiques qui nous font plus de mal que de bien, et mette alors en jeu des mécanismes de survie qui s’avèrent destructeurs à moyen et long terme.
Impacts : baisse de la vitalité, concentration partielle, troubles du sommeil, pulsions addictives, colère ou dévalorisation, perte de motivation et de confiance, douleurs physiques, maux de tête, maux de ventre…
Dans cette formation, nous vous proposons de réapprendre les bases d’une respiration fonctionnelle, afin de comprendre la physiologie respiratoire de manière pratique, puis de vous transmettre les techniques les plus avancées en matière de respiration augmentée pour augmenter votre énergie et votre productivité.
La respiration augmentée permet par exemple d’agir en profondeur sur le système nerveux autonome (involontaire), sur le système cardio-vasculaire, sur notre équilibre hormonal et émotionnel, et sur notre niveau de tolérance au CO2 qui sont la base de notre système immunitaire, de notre vitalité et ainsi le pilier de notre résistance au stress et ses imprévus.

Profil
Tout public
Prérequis
Aucun
Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Évaluation des acquis et mise en situation.
· Questions / Réponses & Feedbacks formateur.
· Des supports pédagogiques.

	
					



PROGRAMME (3 jours)  

 Jour 1 
Les bases de la respiration : les premiers pas vers une respiration fonctionnelle 
· Comprendre sa physiologie respiratoire : bases, évolution du vivant et système immunitaire, équilibre et capacité pulmonaire 
· Comprendre l’importance de la respiration nasale
· S’approprier sa démarche intentionnelle face à l’exercice respiratoire
· Savoir tester la qualité de sa respiration
· Débuter le processus de réappropriation de sa respiration nasale
· Comprendre le lien entre la respiration, le stress, les sens et la perception
· Savoir comment utiliser la respiration pour trouver le sommeil et réguler son équilibre hormonal


Jour 2 
Respirer moins pour faire plus : comment améliorer sa tolérance au stress 
· Comprendre les exigences de la balance sanguine (02/C02) pour la santé vis-à-vis du fonctionnement respiratoire
· Rééduquer la flexibilité de ses chémorécepteurs (tolérance au CO2)
· Connaitre les significations des différents paliers des tests (risques, inconvénients, exigences en termes de rééducation et de santé)
· Comprendre l’importance et la signification des émotions
· Savoir libérer le diaphragme et augmenter sa mobilité
· Fortifier ses muscles respiratoires

Jour 3 
Respiration, activité physique et performance du corps
· Intégrer la respiration nasale dans le mouvement
· Savoir augmenter ses capacités d’oxygénation
· Expérimenter positivement plusieurs types d’effort en respiration nasale
· Expérimenter positivement la simulation d’un entraînement à haute altitude

Respiration, augmentée et régénération
· Comprendre le fonctionnement de son système nerveux et la mécanique de régulation
· Apprendre à influer positivement sur son système nerveux autonome (involontaire)
· Apprendre à fortifier son système nerveux, son système cardio-vasculaire et son système hormonal
· Savoir agir en cas d’inflammation tissulaire ou de douleur
· Connaître les bienfaits du froid et ses applications au quotidien
· Accompagner la reprise de contrôle de vos employés sur leurs vies afin d’être en meilleure santé, plus heureux et plus productif
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[bookmark: MAN04_La_communication_au_service]La communication au service de la relation professionnelle 

Objectifs
Développer un nouveau langage au service de l’humain, de l’écoute et de l’empathie
› Améliorer la qualité des relations interpersonnelles au travail.
› Soutenir les processus de créativité.
› Augmenter l’efficacité collective.
› Apprendre : Fonctionnement du corps humain et physiologie lié au stress émotionnel - Psychologie et triangle de Karpman - Ce qui coupe la communication - Le discernement entre le récit et le réel - Le lien entre les émotions et les besoins humains - Le processus de CNV (Communication NonViolente) - Empathie et Auto-empathie - Expression authentique - Résolution de conflits - Valorisation d’autrui et estime de soi - Respiration appliquée - Dépasser les croyances limitantes.

Profil
Tout public
Prérequis
Aucun

Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Évaluation des acquis et mise en situation.
· Questions / Réponses & Feedbacks formateur.
· Des supports pédagogiques.

PROGRAMME (3 jours)  							



Jour 1 
Les fondamentaux d'une communication efficace et bienveillante
· Connaitre les fondamentaux de la communication en matière d’émotions et de besoins humains, comprendre le fonctionnement des émotions
· Appréhender les éléments de base d’une communication efficace et bienveillante pour sortir des matrices stress/jugements et instaurer des relations humaines de qualité
· Expliciter ce qui se passe en soi grâce au processus de CNV pour s'engager avec clarté dans un dialogue avec soi ou avec autrui 

Jour 2 
Auto-empathie et écoute empathique
· Appliquer es éléments de base du processus CNV pour initier un dialogue constructif avec autrui / un dialogue professionnel
· Pratiquer l'auto-empathie pour clarifier ses intentions et développer son potentiel relationnel
· Utiliser l'écoute empathique pour comprendre les besoins de l'autre, pour aider l’autre à nommer ce qu’il vit à l’intérieur

Jour 3 
Exprimer des demandes claires | Dire "NON" et entendre un "NON"
· Formuler des demandes et des remerciements pour soutenir la coopération et la qualité de vie dans sa sphère personnelle ou professionnelle
· Nommer et reconnaître les besoins respectifs en situation de désaccord
· Retenir une stratégie commune tenant compte des besoins de chacun
· Dire et entendre un NON en restant au service de la relation.
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[bookmark: PRO01_Primo_créateur]Primo créateur, maîtrisez la gestion d’entreprise PRO

Objectifs
› Comprendre les étapes clés de la création d’entreprise.
	› Découvrir l’écosystème entrepreneurial et ses acteurs.
	› Apprendre les bases de la gestion d’entreprise.
	› Développer un réseau de contacts professionnels.


Profil
Primo créateurs d’entreprise.
	Entrepreneurs en phase de lancement de projet.
	Toute personne souhaitant se familiariser avec l’écosystème entrepreneurial.
Prérequis
Aucun.

Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Présentations interactives
· Ateliers pratiques et études de cas
· 
· Exercices individuels et en groupe
· Discussions et échanges d’expériences


PROGRAMME (3 jours)


Jour 1 
Introduction à la Création d’Entreprise  
› Les bases de la création d’entreprise
· Pourquoi créer une entreprise ?
· Les qualités d’un entrepreneur
· Les rôles et responsabilités du gestionnaire
› L’idée et le business model
- Trouver et valider son idée de business
- Construire son business model avec le Business Model Canvas
› L’étude de marché
- Importance et objectifs de l’étude de marché
- Méthodes pour réaliser une étude de marché
- Analyser les résultats et adapter son projet 
› La gestion stratégique 
- Définition de la stratégie d’entreprise
- Analyse SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces)
- Élaboration d’une stratégie marketing et communication efficace
› Le financement de l’entreprise
- Les différentes sources de financement (fonds propres, emprunts, aides publiques)
- Les aides et subventions disponibles
- Élaborer un plan de financement
› Cas pratiques
- Atelier : Élaboration d’un business model
- Simulation : Plan de financement

Jour 2
L’organisation de l’entreprise
› Les acteurs de l’écosystème entrepreneurial
- L’écosystème de l’entreprise
- Les institutions et organismes de soutien (CCI, pépinières, incubateurs)
- Les réseaux d’entrepreneurs et les associations professionnelles 
› Les aspects juridiques et administratifs
- Choisir la forme juridique de son entreprise
- Les formalités administratives de création
- Les obligations légales et réglementaires 
› La gestion opérationnelle 
- L’organisation des processus opérationnels
- L’organisation du système d’information (Outils de gestion : logiciels de comptabilité, ERP)
- La gestion quotidienne : trésorerie, facturation, gestion des stocks
› L’organisation des ressources humaines
- Les enjeux des ressources humaines
- Les obligations légales
- La performance et la motivation des équipes
- La formation et le développement des compétences

Jour 3
La Performances 
› La gestion financière 
- Les tableaux de bord et les indicateurs de performance
- Les états financiers (bilan, compte de résultat, flux de trésorerie)
› La gestion de la performance
- Définition des indicateurs de performance (KPI)
- Mise en place de tableaux de bord
- Analyse et suivi des performances
› Prise de décision et gestion des risques
- Techniques de prise de décision
- Gestion des risques et des crises
- Élaboration de scénarios et plans d’urgence
› Développer et pérenniser son entreprise
- Stratégies de croissance et développement commercial
- Innover et se différencier de la concurrence
- Le management des ressources humaines  
› Cas pratiques
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[bookmark: PRO02_Bien_choisir_sa_forme_juridique]Bien choisir sa forme juridique PRO


Objectifs
› Comprendre les différentes formes juridiques d’entreprise.
› Évaluer les avantages et les inconvénients de chaque structure juridique.
› Identifier la forme juridique la plus adaptée à son projet et à ses objectifs.
› Connaître les démarches administratives liées à la création d’une entreprise.


Profil
Entrepreneurs et porteurs de projets.
Dirigeants d’entreprise.
Toute personne souhaitant créer une entreprise et choisir la forme juridique appropriée.
Prérequis
Aucun.

Approche pédagogique
- Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
- Présentations interactives
- Études de cas pratiques
- Exercices individuels et en groupe
- Discussions et échanges d’expériences


PROGRAMME (2 jours)


Jour 1
Introduction aux Formes Juridiques
› Introduction à la création d’entreprise
· Pourquoi choisir une forme juridique adaptée ?
· Les critères de choix d’une forme juridique
› Les différentes formes juridiques
· Entreprise individuelle (EI) et micro-entrepreneur
· Société à responsabilité limitée (SARL)
· Société par actions simplifiée (SAS)
· Société anonyme (SA)
· Société en nom collectif (SNC)
· Autres formes spécifiques (auto-entrepreneur, EURL, SCOP, etc.)
› Avantages et inconvénients des différentes formes juridiques 
· Responsabilité des associés
· Régime fiscal
· Régime social du dirigeant
· Formalités administratives et coûts de création
› Étude de cas intégrative

Jour 2
Application Pratique et Démarches Administratives

› Analyse des besoins et des objectifs de l’entrepreneur
· Objectifs à court et à long terme
· Taille et nature de l’activité
-    Besoins en financement et en développement
› Étapes de création pour chaque forme juridique
Formalités d’immatriculation
Rédaction des statuts
Publication de l’avis de constitution
Enregistrement et obtention des numéros d’identification (SIRET, SIREN, etc.)
› Régime fiscal et social
- Régime fiscal des entreprises : IR, IS
- Régime social du dirigeant : TNS, assimilé salarié
- Obligations comptables et déclaratives
› Gestion des formalités administratives
· Interactions avec les organismes : CCI, URSSAF, Greffe du tribunal de commerce
	- Outils et ressources pour simplifier les démarches 
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Productivité
[bookmark: PRO03_Introd_compta]Introduction à la comptabilité et à la gestionPRO

Objectifs
› Comprendre les principes de base de la comptabilité et de la gestion
› Apprendre à lire et à interpréter les états financiers
› Acquérir les compétences nécessaires pour gérer les finances d’une organisation
› Comprendre les processus de budgétisation et de contrôle de gestion
Une meilleure maîtrise de la comptabilité permet à un dirigeant de prendre des décisions financières éclairées, optimiser la gestion de trésorerie et assurer la pérennité de l’entreprise. Elle aide également à identifier les opportunités d’amélioration, réduire les coûts et éviter les erreurs financières qui pourraient nuire à l’organisation.
Profil
Managers et chefs de projets souhaitant acquérir des connaissances de base en comptabilité
Entrepreneurs
Prérequis
Aucun.

Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Auto évaluation préalable en amont de la formation.
· Mise en situation.
· Cas pratiques.
· Questions / Réponses & Feedbacks formateur.
· Des supports pédagogiques.


PROGRAMME (5 jours)



Jour 1
› Introduction 
· Le rôle de la gestion
· L’écosystème de l’entreprise
· La construction des prix et les marges
· Le fonctionnement de la Tva 
› Les bases de la comptabilité
· Les principes, règles et normes comptables
· La notion de produits et de charges
· Les comptes comptables
· Grand livre, Journal et Balance 


Jour 2
› Les concepts de base
· Bilan 
· Comptes de résultat
· Bénéfices et pertes 

Jour 3
› Les travaux d’inventaire
· Principes et impacts
· Amortissements
· Évaluation des stocks
· Provisions

Jour 4
› L’analyse fondamentale des comptes annuels
· Rôle des indicateurs
· Le CA
· La CAF
· Les SIG

Jour 5
› La mise en pratique
· Construire les comptes annuels
· Lire les comptes annuels


[bookmark: _bookmark14][image: ]PRO_04										[image: Une image contenant Police, Graphique, logo, graphisme

Description générée automatiquement]
Productivité
[bookmark: PRO04_Business_plan]Business plan : Maîtriser les fondamentaux
Objectifs
Le business plan est un document permettant d'organiser et de présenter votre stratégie autour d'un projet. Il vous permet de poser vos ambitions, vos objectifs et les ressources nécessaires à la réussite du projet. 
Respecter toutes les étapes clés pour bâtir un business plan sur la base d’outils pragmatiques et simples, établir une feuille de route efficace et élaborer un dossier complet.
› Comprendre l’importance du business plan dans le développement de l’entreprise
› Apprendre à structurer et rédiger un business plan complet et convaincant
› Envisager et limiter les risques liés au projet
› Identifier les choix stratégiques permettant la réussite du projet
› Établir un plan de financement prévisionnel 
› Appréhender les états financiers fondamentaux se rattachant au projet.

Profil
Toute personne souhaitant créer une entreprise, porteurs de projet au sein d'une organisation, cadres, dirigeants, trésoriers, contrôleurs de gestion / budgétaire.

Prérequis
Des notions de comptabilité et de budget sont recommandées.

Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun
· Auto évaluation préalable en amont de la formation
· Mise en situation
· Cas pratiques
· Questions / Réponses & Feedbacks formateur
· Des supports pédagogiques


PROGRAMME (3 jours)


Jour 1
› Appréhender le business plan d'un projet dans son ensemble
- Qu'est-ce qu'un business plan ?
- Savoir développer et présenter son offre et identifier le marché concerné par son projet
- Capitaliser sur le fondement de l'entreprise 
- Maîtriser les points de financement de ce plan de développement 
› Présenter son offre du business plan et son organisation efficacement
· Cibler son marché et son offre de produits et services
· Développer les intérêts du produit ou de son offre
· Présentation de son équipe et son organisation
· Identifier les ressources 
· Etre en mesure de développer ses spécificités techniques

Jour 2
› Réaliser l'analyse du marché dans son business plan : les procédures clés 
- Comment réaliser (concept) et présenter son étude de marché
- S'informer sur les tendances et les moeurs relatives à son projet
· Capitaliser sur les produits existants et ses concurrents
- Les clients et la zone de chalandise, identifier sa concurrence 





› Construire sa stratégie commerciale et développer les moyens à mettre en oeuvre
· Assimiler la notion de distribution : Qui, quoi, où et comment distribuer ?
· Comprendre les procédés de mise en place d'une approche marketing, d'une image commerciale
· Appréhender les moyens humains et les moyens matériels 

	Jour 3
› Assurer le montage juridique et financier de son projet dans le cadre d'un business plan
- Maîtriser la rédaction des statuts d'une entreprise et le choix de la forme juridique
- Prendre connaissances des modalités concernant la constitution du capital et les différents partenariats
› Le montage du dossier financier 
- Plan de financement initial et compte de résultat à trois ans 
- Plan de trésorerie à douze mois
- Calcul du point mort ou du seuil de rentabilité
- Plan de financement à trois ans
- Evaluer les risques liés à son offre
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Productivité
[bookmark: PRO05_Lire_et_interpreter_comptes]Lire et interpréter ses comptes annuels : bilan, compte de résultat et annexesPRO

Objectifs
› Comprendre les éléments constitutifs des comptes annuels.
› Savoir lire et interpréter un bilan, un compte de résultat et les annexes.
	› Acquérir les compétences nécessaires pour analyser la santé financière de l’entreprise.
	› Développer des compétences en prise de décision basée sur les données financières.


Profil
	Dirigeants d’entreprise.
	Responsables financiers et comptables.
	Chefs de projet et managers.
	Toute personne souhaitant améliorer ses compétences en analyse financière.
Prérequis
Aucun.

Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Présentations interactives
· Études de cas pratiques
· Exercices individuels et en groupe
· Discussions et échanges d’expériences


PROGRAMME (3 jours)


Jour 1
Introduction aux Comptes Annuels
› Introduction aux comptes annuels
· Définition et objectifs des comptes annuels
· Composition des comptes annuels : bilan, compte de résultat, annexes
› Le bilan
- Structure du bilan : actifs et passifs
- Les principales rubriques du bilan : immobilisations, stocks, créances, dettes, capitaux propres
› Analyse du bilan
· Lecture et interprétation des éléments du bilan
· Ratios financiers : solvabilité, liquidité, fonds de roulement
› Cas pratiques
· Analyse d’un bilan d’entreprise
· Identification des points forts et des faiblesses


Jour 2
Le Compte de Résultat et les Annexes
› Le compte de résultat
- Structure du compte de résultat : charges et produits
- Les différentes catégories de charges et de produits : exploitation, financier, exceptionnel
› Analyse du compte de résultat
- Lecture et interprétation des résultats 
- Ratios de performance : marge, rentabilité, capacité d’autofinancement


› Les annexes aux comptes annuels
- Rôle et importance des annexes
- Contenu des annexes : informations complémentaires, explications sur les postes du bilan et du compte de résultat  
› Cas pratiques
- Analyse d’un compte de résultat et des annexes d’entreprise
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- Exercice de calcul des principaux ratios de performance



Jour 3

Analyse et Prise de Décision
› Analyse financière globale
- Synthèse des éléments du bilan et du compte de résultat
· 
- Analyse de la santé financière de l’entreprise
› Prise de décision basée sur les données financières
- Utilisation des analyses pour la prise de décision
· 
- Stratégies d’amélioration de la performance financière
› Outils d’analyse financière
- Présentation de logiciels et d’outils d’analyse financière
- Utilisation de tableaux de bord financiers
› Étude de cas intégrative
- Analyse complète des comptes annuels d’une entreprise
- Élaboration de recommandations stratégiques basées sur l’analyse
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Productivité

[bookmark: PRO06_Logique_fi_pilotet]La logique financière pour piloter son activité PRO

Objectifs
Savoir utiliser les outils de la Sûreté de Fonctionnement et les résultats associés.
› 	Comprendre les principes de base de la logique financière en gestion d’entreprise.
› 	Apprendre à utiliser des outils financiers pour optimiser les performances.
› 	Développer des compétences en analyse financière et en prise de décision.
› 	Savoir interpréter les données financières pour un pilotage efficace de l’activité.

Profil
Destiné aux managers, cadres et dirigeants d’entreprise.
Chefs de projet et responsables financiers.
Toute personne souhaitant améliorer ses compétences en gestion financière et pilotage d’activité.

Prérequis
Aucun.
Approche pédagogique
Présentations interactives
Études de cas pratiques
Exercices individuels et en groupe
Discussions et échanges d’expériences


PROGRAMME (2 jours)
Jour 1

Introduction à la Logique Financière et au Pilotage d’Activité
› Les bases de la logique financière en gestion d’entreprise
- Définition et importance de la logique financière
- Les grands principes de la finance d’entreprise 
› Outils de pilotage financier,
- Introduction aux principaux outils financiers (bilan, compte de résultat, tableau de flux de trésorerie)
- Utilisation des indicateurs financiers clés (KPI financiers) 
› Analyse financière
- Techniques d’analyse financière : analyse des ratios, analyse de rentabilité, analyse de solvabilité
- Interprétation des résultats financiers pour la prise de décision
› Cas pratiques
- Analyse de situations concrètes et application des principes financiers
- Comprendre l’impact des décisions financières
Jour 2
Techniques Avancées et Stratégies Financières
› Techniques avancées de gestion financière
- Gestion des budgets et prévisions financières
- Analyse des écarts budgétaires 
› Outils financiers avancés
- Utilisation de logiciels financiers (Excel, logiciels de BI)
- Conception et utilisation de tableaux de bord financiers interactifs 
› Optimisation des processus financiers
- Techniques d’amélioration continue en finance (Lean Finance, Six Sigma)
- Optimisation des ressources financières et des opérations.
› Stratégies financières pour le pilotage d’activité
- Intégration des nouvelles technologies dans la gestion financière (IA, big data)
- Innovation dans les pratiques financières et gestion des risques
› Étude de cas intégrative
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Productivité
[bookmark: PRO07_Communiquer_avec_son_banquier]Communiquer avec son banquierPRO

Objectifs
› Comprendre les attentes d’un banquier et les besoins d’un banquier.
› Apprendre à préparer et présenter un dossier bancaire solide.
	› Acquérir les compétences nécessaires pour analyser la santé financière de l’entreprise.
	› Développer des compétences en prise de décision basée sur les données financières.


Profil
	Dirigeants d’entreprise.
	Responsables financiers et comptables.
	Chefs de projet et managers.
	Toute personne souhaitant améliorer ses compétences en analyse financière.
Prérequis
Aucun.

Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Présentations interactives
· Études de cas pratiques
· Exercices individuels et en groupe
· Discussions et échanges d’expériences


PROGRAMME (1 jour)


Jour 1
› Comprendre les attentes d’un banquier
· Rôle et missions du banquier
· Critères d’évaluation d’un dossier bancaire
· Attentes en termes de communication et de transparence
› Préparer un dossier bancaire solide
- Les éléments clés d’un dossier bancaire : business plan, prévisions financières, garanties
- Connaître les ratios financiers et indicateurs de performance
- Maîtriser le jargon financier et leur utilité (CA, cash-flow, BFR…)
- Savoir lire les états : bilan, compte de résultat, flux de trésorerie 
› Techniques de communication financière
· Présenter efficacement ses états financiers
· Utiliser des supports visuels pour clarifier son propos
· Argumenter et convaincre : techniques de présentation orale
› Négocier avec son banquier
· Stratégies de négociation : préparer et structurer ses arguments
- Savoir répondre aux objections et aux questions du banquier
- Négocier les conditions de financement : taux, garanties, échéances
› Établir une relation de confiance
- Maintenir une communication régulière et transparente
- Gérer les situations difficiles : retards de paiement, restructuration de dette
- Fidéliser son banquier : bonnes pratiques et erreurs à éviter

· 

· 
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Productivité
[bookmark: PRO08_Reussir_son_recrutement]Réussir son recrutement PRO

Objectifs
› Comprendre les étapes clés du processus de recrutement
	› Savoir définir les besoins et le profil de poste
	› Maîtriser les techniques d’entretien et d’évaluation des candidats
	› Développer des compétences pour intégrer efficacement les nouveaux collaborateurs


Profil
	Responsables des ressources humaines
	Managers et chefs d’équipe
	Dirigeants d’entreprise
	Toute personne impliquée dans le processus de recrutement
Prérequis
Aucun.

Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Présentations interactives
· Ateliers pratiques et simulations
· Exercices individuels et en groupe
· Discussions et échanges d’expériences


PROGRAMME (2 jours)

Jour  1
Préparation et Conduite du Recrutement
› Définir les besoins et le profil de poste
- Analyse des besoins de l’entreprise
- Rédaction de la fiche de poste
- Définition des compétences et des qualifications requises
› Les canaux de recrutement
- Les différentes sources de recrutement (internes et externes)
- Utilisation des réseaux sociaux et des plateformes en ligne
- Choix des canaux adaptés au profil recherché
› La présélection des candidats
- Tri des CV et lettres de motivation
- Utilisation de tests et questionnaires de présélection
- Critères de sélection objectifs et non-discriminatoires
› Cas pratiques
- Atelier : Rédaction d’une fiche de poste
- Simulation : Tri de CV et présélection de candidats
Jour 2
Techniques d’Entretien et Intégration des Collaborateurs
› Techniques d’entretien de recrutement
- Préparation des entretiens : grille d’évaluation et questions types
- Conduite de l’entretien : écoute active et techniques de questionnement
- Évaluation des compétences et de la motivation
› Méthodes d’évaluation des candidats
- Utilisation de tests psychométriques et de mises en situation
- Réalisation de tests techniques et pratiques
- Analyse des résultats et prise de décision
› Intégration des nouveaux collaborateurs : oneboarding
- Préparation de l’arrivée du nouveau collaborateur
- Plan d’intégration et de formation
- Suivi et évaluation de l’intégration
› Étude de cas intégration
- Simulation d’entretien de recrutement	
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Productivité
[bookmark: PRO09_Gestion_rh]Gestion des ressources humaines PRO

Objectifs
› Comprendre les principes de la gestion des ressources humaines
› Apprendre à lire et à interpréter les états financiers
› Optimiser la performance et le bien-être des équipes
› Comprendre les enjeux de recruter, former, évaluer et retenir les talents
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Profil
Managers et chefs de projets souhaitant acquérir des connaissances de base en comptabilité - Entrepreneurs
Prérequis
Aucun.

Approche pédagogique
· Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
· Présentations interactives
· Ateliers pratiques et simulations
· Exercices individuels et en groupe
· Discussions et échanges d’expériences


PROGRAMME (2 jours)

Jour 1

Introduction à la Gestion des RH 
› Principes
- Définition et importance de la GRH
- 	Rôles et responsabilités dur gestionnaire RH
- Défis et contingence
› Le recrutement
- Le processus de recrutement 
- Le Onboarding
› La gestion administrative du personnel
- Organisation du système d’information 
- Dossier d’embauche : CV, lettre de motivation, contrat de travail
- Documents de suivi : fiches de paie, évaluations de performance, certificats de formation
- Méthodes de classement et d’archivage
- Respect des règles de confidentialité et de protection des données
› Les obligations légales et réglementaires
- Contrats de travail (Types de contrats : CDI, CDD, intérim, apprentissage - Clauses obligatoires et spécifiques)
- Gestion des absences et congés (Types de congés : payés, maladie, maternité/paternité, sabbatique - Procédures de demande et validation)
- Réglementation du temps de travail (Durée légale, heures supplémentaires, repos compensateur)
› Procédures administratives courantes
- Onboarding et offboarding (Procédures d’intégration des nouveaux employés - Formalités de départ : démission, licenciement, retraite)
- Gestion de la paie (Bulletins de paie et variables - Déclarations sociales et fiscales)
- Suivi des formations et des compétences (Plan de développement des compétences - Suivi des formations obligatoires)


Jour 2
La Gestion des Performances et Motivation des Employés
› Introduction à la GEPP (Gestion Emploi et Parcours Pro = ex-GPEC)
- Connaître les obligations juridiques et leurs fils conducteurs (accords collectifs, CSE)
- Promouvoir et prévoir un référentiel de compétences
- Définir les métiers stratégiques et sensibles et les talents clefs de l'avenir
- Déterminer les écarts qualitatifs et quantitatifs (Répartition par sexe - Pyramide des âges - Projections d'effectifs...)
- Établissement des objectifs et des indicateurs de performance 
› Formation et développement des compétences 
- Identification des besoins en formation
- Élaboration et mise en œuvre de plans de formation
- Évaluation de l’efficacité des formations
› Motivation et rétention des collaborateurs
- Théories de la motivation 
- Programmes de reconnaissance et de récompense
- Stratégies de rétention des talents clés
- Création d’un environnement de travail positif
› Gestion des relations de travail 
- Communication interne et gestion des conflits
- Dialogue social et relations avec les représentants du personnel
- Politique de diversité et d’inclusion
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La gestion de projet est omniprésente dans le quotidien d’une organisation, que ce soit au sein des entreprises où la performance est primordiale, ou dans les collectivités où l’efficacité et la qualité des services publics sont essentielles.
Exemple de projet : la création d’une entreprise, la mise en œuvre d’un nouveau ERP, le lancement d’un nouveau produit, la mise en conformité réglementaire, l’organisation d’un évènement, la recherche et développement, la transformation digitale, la construction ou la rénovation d’infrastructures, …

Les organisations doivent donc être conscientes que la réussite d’un projet repose sur une préparation minutieuse couvrant les aspects administratifs, juridiques, organisationnels, financiers, opérationnels et stratégiques

Emfi conseil renforce vos compétences projet sur les 2 grands axes :
· la gestion de projet, axée sur la mise en œuvre pratique et technique des projets (Planification, organisation, supervision, et contrôle des ressources et des activités du projet), 
· le management de projet, implique la gestion de projet avec une dimension plus stratégique, englobant le leadership et l’alignement des projets avec les objectifs globaux de l’organisation (Décisions stratégiques, motivation et gestion des parties prenantes, ainsi que l’anticipation).

La réussite d’un projet implique l'analyse des besoins, du budget, des compétences et des problématiques où l'identification des obstacles et des stratégies pour les surmonter est cruciale.
Les objectifs doivent donc être clairement définis et appuyés par la conception de scénarios de réussite.

Une gestion de projet efficace assure la livraison des projets dans les délais, le respect du budget et la satisfaction des attentes des parties prenantes, qu'il s'agisse de projets du secteur public ou privé.
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Management de projet


Atelier Interactif de Gestion de Projet	

Objectifs
› 	Assurez le succès prévisible de vos projets grâce à une méthodologie de gestion simplifiée.

Un Projet est un effort temporaire développé pour créer un produit, un service ou un résultat unique.
La Gestion de Projet est le processus permettant d’exécuter les activités du projet de manière efficace et efficiente pour obtenir les résultats prévus.
Sa maitrise requiert un ensemble de compétences.

Malgré l'existence de guides fondamentaux la plupart des projets sont exécutés de manière intuitive. Bien que précieuses, les normes fondamentales, sont souvent trop complexes pour des projets classiques, une méthodologie de gestion de projet simplifiée et pratique doit être adopté.

Principaux Bénéfices & Résultats

	Compréhension complète des processus
	Acquérir une vue claire du cycle de vie du projet, de l'initiation à la clôture

	Exécution de projet rationalisée
	Remplacer les pratiques intuitives par une approche structurée et minimaliste

	Standardisation des meilleures pratiques
	Assurer la cohérence grâce à des méthodes éprouvées 

	Amélioration de la gestion des risques et des changements
	Utiliser des outils pratiques pour anticiper et gérer les incertitudes

	Amélioration du leadership et de la communication
	Renforcer la coordination des équipes et la prise de décision ; et l’engagement avec les parties prenantes



Profil
Responsables de projet et chefs d’équipe ou professionnels souhaitant acquérir des connaissances en gestion de projet recherchant une méthode simple et efficace de gestion de projet.
Prérequis
Aucun niveau de connaissances préalables n’est requis.
Approche pédagogique

-	Groupes de 8 participants maximum pour garantir rythme et implication de chacun. 
-	Présentations interactives
-	Ateliers pratiques et simulations
-	Exercices individuels et en groupe
-	Discussions et échanges d’expériences
- Sessions en présentiel basé sur un cas pratique traité tout au long de la session
- Méthodologie sera complétée par une sélection des savoirs fondamentaux du PMI PMBOK (Project Management Institute | Project Management Book of Knowledge)

PROGRAMME (4 jours)
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Jour 1
› Introduction & Démarrage de l’Atelier
· Introduction,
· Discussion : Projet, Gestion de Projet et Chef de Projet,
· Présentation de la méthodologie
· Présentation du scénario utilisé tout au long de l’Atelier
Jour 2
› Lancement et Planification du Projet
· Lancement d’un projet efficacement : nomination des rôles clés et clarification des objectifs
· Identification des parties prenantes et création d’un plan d’engagement
· Définition de la portée et des livrables, identification des risques majeurs et création d’un plan pragmatique, suivi d'une décision de lancement officielle avec engagement des parties prenantes
Jour 3
› Exécution du Premier Cycle de Projet
· Réalisation d’un cycle complet d’exécution mensuelle : planification stratégique et définition des jalons, ajustements et coordination du travail d’équipe
· Intégration des activités hebdomadaires et quotidiennes pour suivre l’avancement, les performances et l’allocation des ressources, résoudre des problèmes, ajuster rapidement et assurer une communication fluide avec les parties prenantes
› Clôture et Remise du Projet
· Découverte des étapes essentielles pour clore un projet correctement : remise formelle des livrables et évaluation de la satisfaction client.
· Documentation des enseignements tirés et des indicateurs de réussite
· Célébration des réussites et communication de la clôture officielle du projet
Jour 4
› Gestion Post-Projet et Réalisation des Bénéfices
· Analyse des résultats du projet après sa clôture pour mesurer les bénéfices réels
· Structuration d’un rapport de retour d’expérience
· Proposition d’axes d'amélioration pour les futurs projets
› Conclusion de l’Atelier & Prochaines Étapes 
· Synthèse des apprentissages : imbrication de toutes les étapes 
· Guide vers l’autonomie : conseils pour poursuivre votre progression 
· [bookmark: _bookmark37]Simulation de planification avec un logiciel de gestion de projet

· 
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[bookmark: BU01_MWord]Microsoft Word

Objectifs
Intégrer les fonctions intermédiaires de Word dans la conception du document.
Impossible de faire l’impasse sur l’informatique en entreprise. Les logiciels bureautiques ont envahi l’espace professionnel et sont devenus incontournables. Word est le logiciel de traitement de texte incontournable et utilisé dans toutes les entreprises. Savoir présenter un document, le mettre en forme avec un sommaire, des numéros de page sont autant d'éléments qui améliorent l'image de l'entreprise et la qualité du travail du collaborateur.

Profil
Tout public
Prérequis
Aucun.
Approche pédagogique
La pédagogie appliquée sera en priorité la méthode démonstrative et active. Les outils utilisés seront le vidéo projecteur pour les démonstrations et les PC pour les applications. Nous utilisons également une plateforme pédagogique permettant le suivi du cours de façon interactive, réalisation assistée des exercices, afin de favoriser l’ancrage pédagogique.
Les modalités d’évaluation pédagogique :
· Les exercices 
· QCM 
· Étude de cas.

PROGRAMME (2 jours)IS

 

Module 1
Symboles, caractères spéciaux, lettrines
•  Insérer un symbole ou un caractère spécial.
•  Ajouter une lettrine.

Module 2
Mise en page 
• Paramétrer les marges et l’orientation des pages.
• Insérer un saut de page.
• Créer et mettre en page des sections.
• Numéroter les pages.

Module 3
En-tête, pied de page et filigrane 
• Créer un en-tête et un pied de page.
• Modifier et supprimer un en-tête et un pied de page.
• Créer, personnaliser et supprimer un filigrane. 

Module 4
Les tabulations
• Poser et appliquer une tabulation.
• Utiliser la fenêtre tabulation.
• Modifier et supprimer des tabulations.
• Insérer des points de suite.
Module 5
Les tableaux : fonctionnalités avancées
Dessiner un tableau.
• Utiliser les styles de tableau.
• Habillage du texte et positionnement d’un tableau.
• Trier le contenu d’un tableau.
• Convertir un tableau en texte ou un texte en tableau.
• Effectuer des calculs dans un tableau.

Module 6
Les images : modifications et habillage
Styles et modèles prédéfinis des images.
• Redimensionner et pivoter des images.
• Habillage et positionnement des images.
• Organiser des objets.
• Aligner, grouper et dissocier des objets.


Module 7
SmartArt, diagramme, graphique et zone de texte
• Insérer des icônes.
• Insérer un graphique SmartArt ou diagramme.
• Insérer un graphique.
• Insérer une zone de texte.

Module 8
Correction d’un document
• Corriger l’orthographe et la grammaire.
• Ajouter ou supprimer un mot du dictionnaire.
• Trouver des synonymes.
• Maîtriser la correction automatique.
• Traduire du texte.

Module 9
Les styles 
• Utiliser et modifier un style de texte prédéfini.
• Sélectionner, effacer et supprimer un style.
• Créer un nouveau style de texte.
• Créer et appliquer un nouveau style de liste.
• Importer et exporter des styles.

Module 10
Les colonnes
• Ajouter et supprimer les colonnes.
• Personnaliser des colonnes.
• Insérer ou supprimer un saut de colonne.

Module 11
Documents longs
• Le mode plan.
• Générer une table des matières.
• Créer une table des matières à l’aide de champs.

Module 12
Publipostage
• Document principal et source de données.
• Modification, champs et fusion de données.
• Définir des règles et conditions.
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[bookmark: BU02_MExcel]Microsoft Excel
Objectifs
Intégrerez les fonctions débutants et intermédiaires d’Excel dans l’utilisation d’un classeur.
Impossible de faire l’impasse sur l’informatique en entreprise. Les logiciels bureautiques ont envahi l’espace professionnel et sont devenus incontournables. 
Excel est le logiciel d’analyse, de statistique, de gestion. Il est incontournable et utilisé dans toutes les entreprises. Maîtriser Excel augmente votre employabilité et votre efficacité au travail.

Profil
Tout public
Prérequis
Aucun.
Approche pédagogique
La pédagogie appliquée sera en priorité la méthode démonstrative et active. Les outils utilisés seront le vidéo projecteur pour les démonstrations et les PC pour les applications. Nous utilisons également une plateforme pédagogique permettant le suivi du cours de façon interactive, réalisation assistée des exercices, afin de favoriser l’ancrage pédagogique.
Les modalités d’évaluation pédagogique :
· Les exercices 
· QCM 
· Étude de cas.

PROGRAMME (2 jours) IS



Module 1
Présentation du logiciel Excel
· Se familiariser avec Excel. 
· Se repérer dans l’écran : barre d’outils, barre d’état, menus, règle. 
· Analyser les concepts de base d’un tableur. 
· Organiser ses tableaux dans les classeurs. 
· Insérer, supprimer, déplacer une feuille à l'intérieur d'un classeur. 
· Mettre en place des formules et les automatiser. 
· Gérer les cellules : saisie, écriture et recopie de formules, modification. 
Module 2
Réalisation de tableaux avec des calculs simples 
· La somme automatique. 
· Construction de formules de calcul avec les opérateurs. 
· La recopie de formule. 
· Copie et déplacement de cellules. 
· Les séries incrémentées. 
· Les outils d'aide à la saisie.
Module 3
Création et modification de graphiques simples 
· La somme automatique. 
· Générer des graphiques à partir de tableaux. 
· Choix des axes abscisses, ordonnées. 
· Modifier la présentation. 
· Ajouter du texte. 
· La sélection des cellules. 
· Insérer un graphique en tant qu'objet près du tableau. 
· Les graphiques 3D et la vue 3D. 
· Ajouter ou supprimer des séries. 
· Imprimer le graphique, le tableau, le graphique et le tableau. 



Module 4
La mise en forme et mise en page 
· Gestion des lignes et des colonnes. 
· Sélection de cellules. 
· Sélections particulières par la commande Édition – Atteindre. 
· Formatage des cellules. 
· Les zones de texte. 
· Mise en page.
· Impression.

Module 5
Automatiser les calculs sous Excel 
· Les modes d’adressage : absolus et relatifs. 
· Calculer des pourcentages et produire des ratios. 
· Effectuer des statistiques : SOMME (), MOYENNE ().
· Appliquer des conditions : SI (). 
· Utiliser les fonctions date : MAINTENANT (), AUJOURDHUI (). 
· Consolider plusieurs feuilles d'un classeur avec la fonction SOMME (). 

Module 6
Gérer les classeurs
· Insérer, supprimer, déplacer une feuille à l'intérieur d'un classeur. 
· Modifier plusieurs feuilles simultanément : groupe de travail. 
· Lier des feuilles de calculs pour intégrer des résultats. 
· Effectuer des calculs à travers des feuilles différentes. 
· Utiliser les fonctions 3D (calculs transversaux). 
· Protection des cellules et des classeurs. 
Module 7
Création et modification de graphiques simples
· Générer des graphiques à partir de tableaux. 
· Choix des axes abscisses, ordonnées. 
· Modifier la présentation. 
· Ajouter du texte. 
· La sélection des cellules. 
· Insérer un graphique en tant qu'objet près du tableau. 
· Les graphiques 3D et la vue 3D. 
· Ajouter ou supprimer des séries. 
· Imprimer le graphique, le tableau, le graphique et le tableau. 
Module 8
Mettre en place des formules complexes
· Les différents types d'adressage : relatif (A1), absolu ($A$1), mixte (A$1, $A1). 
· Utiliser l'assistant fonction, explorer les différentes catégories de fonctions. 
· Nommer des cellules, des plages de cellules. 
· Calculer des statistiques : MOYENNE (), NBVAL (), NB (), MEDIANE (),MAX (), RANG ()
· Les fonctions concernant les nombres : ENT, ARRONDI, TRONQUE
· Utiliser les noms pour simplifier les formules. 
· Calculer sur des dates, des heures : DATE(), JOUR(), MOIS(), ANNEE()
· Manipuler du texte : GAUCHE () ; DROITE () ; STXT () ; CNUM () ; NBCAR ()
· CONCATENER : associer formules et texte dans une même cellule.


Module 9
Les fonctions conditionnelles 
· Mettre en place des conditions simples, complexes, imbriquées : SI () , OU () , ET (). 
· Les fonctions SOMME.SI (), NB.SI (). 
· Tester le contenu des cellules : ESTVIDE () ; ESTTEXTE () ; ESTNUM ()... 
· Les formats conditionnels. 

Module 10
Les fonctions particulières et les outils de simulation 
· A partir d’un échéancier de prêt : la valeur cible et le gestionnaire de scénarios. 
· Définir des tables d'hypothèses à 1 ou 2 entrées : Données/Table. 

Module 11
Les outils de recherche 
· Rappel : utiliser les noms pour simplifier les formules et rappels des outils de simulation. 
· La fonction RECHERCHEV. 
· Déterminer la position relative d’une information (EQUIV), repérer une valeur par sa position dans une matrice (INDEX), imbriquer les fonctions INDEX et EQUIV.

· 
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[bookmark: BU03_MPowerpoint]Microsoft PowerPoint
Objectifs
Intégrer les fonctions débutants et intermédiaires de PowerPoint.
Impossible de faire l’impasse sur l’informatique en entreprise. Les logiciels bureautiques ont envahi l’espace professionnel et sont devenus incontournables. 
Powerpoint est un logiciel de présentation, il permet de présenter des projets, des bilans, des conférences. Il est incontournable et utilisé dans toutes les entreprises. Savoir utiliser un logiciel de présentation, améliore l'image de l'entreprise et la qualité du travail du collaborateur.


Profil
Tout public

Prérequis
Aucun.

Approche pédagogique
La pédagogie appliquée sera en priorité la méthode démonstrative et active. Les outils utilisés seront le vidéo projecteur pour les démonstrations et les PC pour les applications. Nous utilisons également une plateforme pédagogique permettant le suivi du cours de façon interactive, réalisation assistée des exercices, afin de favoriser l’ancrage pédagogique.
Les modalités d’évaluation pédagogique :
· Les exercices 
· QCM 
· Étude de cas.

PROGRAMME (2 jours) IS



Module 1
Présentation du logiciel PowerPoint
· Se familiariser avec PowerPoint. 
· Se repérer dans l’écran : barre d’outils, barre d’état, menus, règle. 
· Saisir du texte. 
· Ajouter une diapositive et insérer une image. 
· Explorer et choisir un modèle. 
· Les différents modes d'affichage : diapositive, trieuse, diaporama. 
· Visualiser en diaporama et imprimer la présentation 
Module 2
Création de diapositives
· Modifier des diapositives existantes. 
· Supprimer, insérer, déplacer, dupliquer, masquer des diapositives. 
· Insérer des objets provenant de différentes sources dans un même document. 
· Réaliser les diapositives d'une présentation. 
· Mise en page de la diapo. 
· Saisie du texte structuré en mode plan. 
· Le mode diapositif : Modification des objets texte et mises en forme / Choix d'une mise en page automatique.

Module 3
Les objets dessins et extérieurs à PowerPoint 
· Les formes automatiques (dessiner une forme, modifier les formats et positionner et aligner, ordonner, grouper les objets) 
· Utiliser les bibliothèques d'images de Microsoft. 
· Insérer des graphiques, organigrammes, tableaux... 
· Insérer un objet : Word Art, Excel ou Word. 
· Élaborer des schémas : zones de texte, formes... 
· Positionner, aligner et répartir les différents objets. 



Module 4
Créer un organigramme, un logigramme, un schéma 
· Insérer un organigramme. 
· Dessiner un organigramme : utiliser la zone de texte ou les formes. 
· Aligner et répartir les objets. 
· Projeter et commenter un organigramme. 
· Les liaisons hypertexte. 












































[image: Une image contenant capture d’écran, bleu, Bleu électrique, Azure

Description générée automatiquement]Bu_04										[image: Une image contenant Police, Graphique, logo, graphisme

Description générée automatiquement]	
Bureautique

[bookmark: BU04_MOutlook]Microsoft Outlook
Objectifs
Intégrer les fonctions de bases de Outlook dans l’utilisation de la messagerie.
Impossible de faire l’impasse sur l’informatique en entreprise. Les logiciels bureautiques ont envahi l’espace professionnel et sont devenus incontournables. 
Outlook est le logiciel de messagerie utilisé dans toutes les entreprises. Savoir collaborer, envoyer des mails, planifier des réunions sont autant d'éléments qui améliorent l'image de l'entreprise et la qualité du travail du collaborateur.

Profil
Tout public
Prérequis
Aucun.
Approche pédagogique
La pédagogie appliquée sera en priorité la méthode démonstrative et active. Les outils utilisés seront le vidéo projecteur pour les démonstrations et les PC pour les applications. Nous utilisons également une plateforme pédagogique permettant le suivi du cours de façon interactive, réalisation assistée des exercices, afin de favoriser l’ancrage pédagogique.
Les modalités d’évaluation pédagogique :
· Les exercices 
· QCM 
· Étude de cas.

PROGRAMME (1 journée) IS



Module 1
Présentation Outlook
· Présentation et démarrage 
Module 2
Envoi de messages 
· Règles de composition et de rédaction des messages 
· Mise en forme 
· L’insertion de pièces jointes depuis le message ou d’une application 
· L’insertion d’éléments dans un message 
· Options d’envoi de messages 
· Enregistrer un message inachevé 
· Récupérer un message inachevé et l’envoyer 
· Demander une réponse et une confirmation de lecture 
· Signatures des messages
Module 3
Ouverture de messages 
· Caractéristiques d’un message 
· Répondre à l’expéditeur, répondre à tous 
· Transfert de messages

Module 4
Contacts 
· Créer un contact 
· Créer une liste de diffusion






Nous vous accompagnons dans votre démarche de développement des compétences.

Nos formations se concentre sur les domaines du management, de la productivité et de la gestion de projet. 
Adaptées aux besoins des entreprises, elles sont conçues pour renforcer les compétences des dirigeants et des collaborateurs.

Nous nous engageons à offrir des solutions de formation de haute qualité, alliant expertise et pragmatisme, pour vous aider à atteindre vos objectifs professionnels.

Nos formateurs disposent de nombreuses années d’expériences. De surcroit, ils sont formés, diplômés et/ou certifiés dans les domaines d’expertises enseignés. 

Pour répondre au mieux à vos besoins singuliers, n’hésitez pas à nous consulter pour construire votre formation sur-mesure.
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