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Fiche de Préinscription 2011

Suite a votre préinscription, I'AFC vous contactera pour une inscription définitive dés que les
conditions de réalisation seront réunies. L'inscription ne deviendra effective que :

V pour les formations prises en charge par le Comité pour la Formation Professionnelle, aprés accord
de cette instance (financeur) sur I'éligibilité de votre candidature

V pour les autres, aprés réglement de 30 % du Prix de la formation (non récupérables en cas de dé-
dite dans la période des 15 jours qui précédent le démarrage de la formation)

Nom : Prénom :
Tél : Fax :
B.P.: Courriel :

Je suis intéressé(e) par la (les) formation(s) suivante(s) :

Intitulé ou référence de la formation Réf. Module Page
catalogue
Je souhaite plus de renseignements sur la (les) formation(s) suivante(s) :
Intitulé ou référence de la formation Réf. Module Page
catalogue

Je souhaite étre informé(e) de la mise en place des actions
définies ci-dessus

O O

Je souhaite étre contacté(e)

Merci de nous envoyer cette page par courrier (B.P. 4308 a St-Pierre), par fax (41 50 19) ou courriel (afc.spm975@gmail.com)

|
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mailto:afc.spm975@gmail.com

Anglais

Réf. Catalogue A/SA Savoir survivre en anglais quand on voyage

Objectifs Programme

Loapproche est tmwmfigeel VLOal phabet, |l es nombm,e sdo @mperl elr 6 beownr é-,
afin de survivre en anglais quand on senter, parler de soi (m®tier, nation

voyage i alagare

Public Concerné V Des activités orales et écrites : prononciation, écoute, acquisition de vocabu-
Toute personne débutante ou fausse laire

débutante qui prévoit de voyager V Les points grammaticaux de base

| GaRder

Pré-requis Dates

Aucune connaissance en anglais ou
quelques notions de base

Sanction

Merci de nous contacter.

Attestation de formation Prix
. VPour | es demandeur s d 0 e prigden ¢hargetpossbie dans lé cade de
Duree | 6APP
1h30 par séance V Pour les autres cas, nous consulter
Effectif

8 stagiaires maximum

Réf. Catalogue A/EB English Breakfast
Objectifs Méthode/Modalités

Se sentir plus " abdg Conversation en anglais autour dobébun caf® ac
dans une ambiance conviviale Séances animées par une formatrice anglophone certifiée.

Public Concerné Les th mes abord®s portent sur la culture,
Toute personne qui a envie de pratiquer Le groupe estlimitéta8 per sonnes, ce qui per met “ereeffcace.
|l 6anglais ° | doral

Sanction Dates

Attestation de formation Tous les mardis de 8h30 & 10h.

Effectif Merci de nous contacter pour réserver votre place.

8 stagiaires maximum

Réf. Catalogue A/EEL Everyday English Niveau 1
Objectifs Méthode/Modalités

Apprendr e dtiquadegplsdes s Vous °tes d®butant eetpreods e aV éan grhogphae dédténdus.
jours dans une atmosphére positive et Nous vous proposons des activités collectives et interactives de compréhension et expression,
détendue orale et écrite sur des themes de tous les jours.

Public Concerné Nos groupes de travail sont restreints pour une meilleure attention et encadrés par une forma-
Toute personne débutante, fausse débu- trice anglophone certifiée.

tante ou « pré-intermédiaire » en anglais
qgui a envie ddédam®l i Dates

Sanction V Session 1

Attestation de formation 9 Le mardi, du 1% février au 12 avril de 13h30 & 15h30.
Effectif V Session 2

8 stagiaires maximum 1 Le mardi, du 3 mai au 5 juillet de 13h30 & 15h30.

V Session 3
1 Le mardi, du 20 septembre au 13 décembre de 13h30 a 15h30.

Hormis les vacances scolaires

Réf. Catalogue A/EE2 Everyd ay English Niveau 2
Objectifs Méthode/Modalités
Approfondissement de bases linguistiques Pouvoir exprimer votre pensée avec clarté et précision, maitriser les tournures idiomatiques,
Public Concerné éviter les erreurs les plus fréquentes, réviser systématiquement les structures. Conversations et
Toute personne ayant des bases intermé- travaux de groupe.
diaires ou confirmées en anglais, mais
ayant besoin de réactualisation et appro- Dates
fondissement V Session 1
Sanction 1 Le jeudi, du 18 janvier au 16 avril de 13h30 a 15h30.
Attestation de formation V Session 2
Effectif 1 Le jeudi, du 3 mai au 13 juillet de 13h30 a 15h30.
8 stagiaires maximum V Session 3 ] .
1 Le jeudi, du 16 septembre au 9 décembre de 13h30 a 15h30.
Hormis les vacances scolaires

Association pour la Formation Continue



Anglais

Réf. Catalogue A/PTTB

Préparation au passage du TOEIC Bridge

Objectifs

Préparation au passage de tests TOEIC
Bridge

Public Concerné

Personne inscrites au TOEIC Bridge
Durée

8 heures

Dates et horaires

Les 28, 29 30, 31 mars

Les 27, 28, 29, 30 juin

Les 28, 29, 30 novembre et 1° décembre
(i De 17h30 a 19h30

Effectif

9 stagiaires maximum

Contenus

V Entrainement par mini-tests

V Préparation individuelle sur support écrit et audio
V Astuces pour bien réussir le test

Méthode/Modalités

Abord pratique par le passage de mini-tests. Travaux semi-collectifs de correction selon les
difficultés.

La préparation au test n'est en aucun cas un préalable nécessaire. Nous la conseillons a tous
ceux qui souhaitent valoriser leurs scores par une meilleure anticipation du déroulement de
I'épreuve.

Prix
V Individuel : 120 G

V Groupe de 7 & 9 stagiaires : 680 G
Cette préparation est également réalisable de fagon simplifiée en autoformation sur support
informatisé dans le cadre de I'APP. Conditions : voir APP.

Réf. Catalogue A/PTTB

TOEIC Simulator

Objectifs

Préparation au passage de tests TOEIC
Public Concerné

Personne souhaitant décrocher un meilleur
score au test TOEIC

Durée

8 heures

Dates et horaires

Les 28, 29, 30, 31 mars

Les 27, 28, 29, 30 juin

Les 28, 29, 30 novembre et 1°" décembre
U De 20h30 a 22h30

Effectif

9 stagiaires maximum

Contenu
V Test Simulatorest compos® de 5
cices du test TOEIC Listening and Reading officiel.
VLdéapplicati on Werdpess un p&k dab teststblancs disponible
sous deux modes
V Le mode PRACTICE : permet de se préparer a son rythme, en effectuant les
exercices en plusieurs fois

tests dbéentrmr

VLiemodeTEST:of fre | davantage de passer Ine
ditions proches du test officiel (mode chronométré de 2 h)
V Résultats détaillés en ligne :
1 Le candidat a acces immédiatement a ses résultats et aux corrigés en ligne
fLes scores fournis sont dbéexcellents ind
déatteindre | e jour du test officiel
fLeformateur / ensei gnant a acc s aux r®sultats

|l eurs progr s et doébadapter |l es cours

Prix
V Individuel : 120 G

Réf. Catalogue A/GT

La gamme TOEIC® (Test of English International Communication)

Objectifs
Evaluation de niveau des non-anglophones
amen®s utiliser al 64

tions de communication professionnelles et
internationales.

Public Concerné

Le TOEIC mesure les compétences ac-
quises des stagiaires de tous niveaux (faux
débutant a avancé)

Le TOEIC Bridge est conseillé pour les
niveaux faux débutants et élémentaires
Sanction

Certificat établi par ETS (reconnaissance
internationale)

Durée

TOEIC, 2h/TOEIC Bridge, 55mn

Dates et horaires

Le 9 avril

Le 9 juillet

Le 10 décembre

U TOEIC de 8h30 a 11hi TOEIC Bridge de
14h a 15h30

Dbdautres sessions e ol

mande, sauf contraintes de délais

La gamme TOEICE offre des outil s dnfeanta
déattester du niveau des candi affaires. en
Ell e est compos®e ddéoutils do®v a interaationad des afie

faires, & des niveaux intermédiaires et avancés.

Les solutions TOEIC® permettent une évaluation exacte des compétences des candidats en
compréhension orale et écrite, et désormais en expression orale et écrite.

La gamme TOEIC® enrichie permet de répondre encore mieux aux exigences actuelles du
marché.

L6OAFC est votre disposition pour Vvol
de déterminer avec vous quelle est la solution de test la plus adaptée a votre
besoin.

Prix

V Individuel TOEIC en sessions collectives:1 6 0 G

V Individuel TOEIC Bridge en sessions collectives: 6 8 U

V Pour les demandes particuliéres, nous consulter

Pour plus doéi nf or maninitests, sonsultez gesssges:at i on de
V www.etseurope.org - www.toeic-europe.com - www.afc-spm.net
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Anglais

Réf. Catalogue A/ATA

Accueil téléphonique en langue anglaise

Objectifs
Acqu®rir
en langue anglaise
Public Concerné
Personne faisant
téléphonique en anglais
Pré-requis

Consultez-nous pour une évalua-
tion de niveau

Sanction

Attestation de formation

Durée

10 heures

Date

A déterminer

Effectif

6 a 12 stagiaires

de | 6ai

Telephoning

V Accéder directement a votre interlocuteur

V Prendre et laisser des messages

V Fixer ou reporter des rendez-vous

V Prendre contact

V Résoudre des problémes au téléphone

V Interrompre une communication de maniére diplomatique
V Utiliser une messagerie vocale

V Décrire par téléphone

V Gérer plaintes et conflits par téléphone

Prix
V Individuel :1 45 U

Réf. Catalogue A/AT

Anglais pour le secteur touristique

Objectifs

Perfectionnement professionnel
Permettre aux personnes en
situation dbéaccue
des anglophones leur établisse-
ment et les services proposés
Public Concerné

Personnel des hbtels, restaurants,
commerces, services ou toute
personne susceptible de tenir cette
fonction

Pré-requis

Test déentr ®e
doi dentifier 1| es
les contenus des modules

Durée

20 heures

Dates

Nous consulter

Effectif

6 a 12 stagiaires

Contenu :

Des th®matiques de travail seront am®nag
Léarriv®e, Auber ge, ast Toerist inf@malionserdcesd) Averaskat-
rant, Rural tourism, Evénementset si tes touristiques, Le
V Accueillir les touristes V' Donner des directions

Faire des recommandations

Décrire des menus

Introduire la nourriture locale de Saint-Pierre et
Miquelon

Savoir gérer plaintes et conflits

Comprendre ce qud e s t urime rutalo
Décrire les fétes, évenements et sites touris-
tiques importants

Faire une visite comment ® e é

V Décrire les services V
VR®pondre par ®crit auxV

V Comprendre et interpréter des rapports qui V
décrivent la perception des clients

V Indiquer aux clients ol se trouvent les aménités V
et équipements dans un hétel

V Prendre les inscriptions

V Donner des informations claires et précises des
services et équipements

V Comprendre et décrire des méthodes de mise
adisposi tion de |Idiqueforn

\%
\%
\%

Méthode/Modalités

V Apports théoriques, exercices, conversations par simulation de situations, exploration des acquisitions
V Travaux individuels et collectifs & partir de thématiques professionnelles

V Test de progression vérifiant la bonne progression des stagiaires

V Test de sortie identifiant les acquisitions

Prix
V Individuel : 295 G

Réf. Catalogue A/EPC

Les échanges professionnels par courriel

Objectifs

Professionnaliser son anglais et
son image

Public Concerné

Toute personne qui cherche a
devenir plus performante en an-
glais

Sanction

Attestation de formation
Durée

33 heures étalées sur 3 semaines
Date

Du 7 au 25 mars de 9h a 11h
Effectif

6 a 12 stagiaires

Contenu
V' Développer un style neutre V Apparaitre sir de soi
V Editer soi-méme V' Adapter son message a son destinataire
V' Donner suite aux courriels V' Demander et répondre aux demandes de rensei-
V' Amener des personnes a agir gnements
V Fixer et modifier les rendez-vous V' Mettre & jour les informations avec vos collégues
V Résoudre des problémes mineurs V Gérer les relations de conflit

Méthode
V Activités de production écrite et orale avec mises en situation professionnelles

Prix
V Individuel : 990 4
V Action prise en charge par le Comité pour la Formation Professionnelle
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Anglais

Réf. Catalogue A/EP

Les échanges professionnels

Objectifs

Acquisition et ma’tr
I dangl aicanmerce ou les bffaires
Public Concerné

Personnes en situationd 6 ®c han gse s
sionnels en angl ais |
Pré-requis

Consultez-nous pour une évaluation de
niveau

Sanction

Attestation de formation

Durée

36 heures étalées sur 3 semaines

Date

Du 22 mai au 17 juin de 9h a 11h30
Effectif

12 stagiaires maximum

Programme

Le programme ne sera finalis® qubavec
des bén®f i ci ai res, m° me soil tiendra com
polyvalence.

Contenu

V' Faire une demande V Déléguer des taches

V Faire des suggestions V' Etablir un compromis

V Présenter des excuses V Etre affirmatif

V Faire des éloges V' Avoir une écoute attentive

V Etablir des critiques constructives V' Formuler des encouragements

V' Donner un retour personnalisé V' Approfondir avec des questions

Modalités
V Apports théoriques, études de cas, activités, conversation par simulation de situations, ex-
ploration des acquisitions

Prix
V Individuel : 1090 U
V Action prise en charge par le Comité pour la Formation Professionnelle

Réf. Catalogue A/AM

Pratique de | 06Angl a

Objectifs

Pratique de I'anglais maritime de base
Connaissance des phrases normalisées
OMI (Organisation Maritime Internationale)
concernant la détresse, I'urgence ou la
sécurité

Public Concerné

Marins ou stagiaires ayant a utiliser I'anglais
maritime (cadre emploi ou formation)
Sanction

Attestation de formation

Durée

12 heures (6 séances de 1h30)

Date

A déterminer

Effectif

12 stagiaires maximum

Programme

V Caractéristiques des communications

V Epellation des lettres, chiffres, nombres

V Marqueurs de message

V Réponses

V Signaux de détresse, d'urgence, et de sécurité

V Phrases normalisées concernant I'organisation des communications (nombres, posi-
tion, relevements, mots ambigus,...)

Méthode/Modalités

V Enseignement sélectif des phrases normalisées selon les besoins des bénéficiaires.
V Exercices d'application.

V Jeux de rble, scénarios.

V Travail sur cassette audio et sur livret.

Prix
V Individuel : 174 G

Les formations en anglais peuvent

besoins professionnels spécifiques.

aussi répondre a des

U Pour une demande spécialisée,

consultez-nous !
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Francais Langue Etrangére

Réf. Catalogue C/TFI

Test de Francais International (TFI)

Objectifs

Le Test de Frangais International évalue
et certifie les compétences en frangais
des stagiaires non francophones dans un
environnement professionnel

Public Concerné

Personnes non francophones
Sanction

Certificat ETS Europe (reconnaissance
internationale)

Durée

Test de 1h50

Compréhension orale : 42 mn
Compréhension écrite : 68 mn

Dates

Effectif

1 a 12 stagiaires par session de test

Qu 6 ece que le TFI ?

Le t es testTrFtésEévaluant le niveau de francais des candidats non francophones dési-
reux de communiquer dans un environnement professionnel.

[ permet doé®valuer et de certifier | es comj
ronnementpr of essi onnel, du niveau d®butant cel

Parlé quotidiennement par plus de 170 millions de personnes dans le monde, le frangais est lar-
gement pratiqu® dans | a communicati on ofésSiennet
désireux de travailler dans différents pays, et souhaitant faire la preuve de ses compétences
dans plusieurs langues, peut faire appel & la certification T F | En outil fiable et valide pour at-
teindre ses objectifs.

Méthode/Modalités

Avec 180 questions, le test TFI évalue, valide les différents niveaux de compétences acquises
sur une échelle de 0 a 990 points.
LOAFC est habilit®e
ter a la fiche Préparation TOEIC.

&TS Epraps. Pa@ugpeépacatos évenaelle, se rapa-r

Prix

V Individuel hors session collective: 2 75 U

V Individuel lors de sessions collectives: 1 58 0
V Groupe : 9 8 5(ddi7 a 12 stagiaires)

Réf. catalogue C/PTFI

Préparation au passage de test TFI

Objectifs

Préparation au passage de test TFI
Public Concerné

Personnes non francophones
Durée

4 heures

Dates

A déterminer

Effectif

6 a 9 stagiaires

Méthode/Modalités

Mini-tests corrigés.

La préparation au test n'est en aucun cas un préalable obligatoire. Nous la conseillons a tous
ceux qui souhaitent valoriser leurs scores par une meilleure anticipation du déroulement de
I'épreuve.

Prix
V Individuel : 4 8 U
V Groupe : 2 7 5(ddi7 a 9 stagiaires)

La langue francaise peut étre
abordée de différentes manieres
selonv o s

Possibilités de prise en charge financiere :

centreeas de¢

U Ayez le réflexe « APP » !

consultez-nous.
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Préparation aux Concours Administratifs

Réf. Catalogue PC/AT

Analyse de texte

Objectifs
Etre capable de rédiger une analyse
effic a c e partir doéul

Public Concerné

Toute personne amenée a réaliser des
analyses de textes

Sanction

Attestation de stage

Durée

3 jours

Dates

Sessions réalisables sur demande
Effectif

De 4 a4 10 stagiaires

Programme
V En six étapes :
1. Compréhension de texte
2. Préparation de l'analyse
3. Rédaction de I'analyse
4. Analyse ou Résumé
5. Epreuve type et synthése
6. Réalisation d'analyses de texte

Méthode/Modalités

Une analyse de texte doit traiter de 1 6info
rendre compte du rapport logique que le ou les acteurs ont choisi de créer entre les idées déve-
loppées. Cette formation, basée dans un premier temps sur un travail en autoformation guidée sur
dossier individuel, vous apportera une pédagogie progressive visant a acquérir toutes les qualités
de base relatives & une bonne analyse de texte. Ensuite, un travail de synthése collectif suivi
débune mise en pratigqgue ac c oisép e qe vouseserez capablé g
terme, de rédiger des analyses de texte avec aisance.

Prix
V Individuel :2 95 0
V Groupe : 1 7 9 Qde @ a 10 stagiaires)

Réf. Catalogue PC/RT

Résumé de texte

Objectifs

Etre capable de résumer un texte de
portée générale, de maniere efficace
Public Concerné

Toute personne amenée a rédiger des
résumés de textes

Sanction

Attestation de stage

Durée

3 jours

Dates

Sessions réalisables sur demande
Effectif

De 4 a 10 stagiaires

Programme
V En six étapes :
1. Lecture du document
2. Compréhension du texte
3. Préparation du résumé
4. Rédaction et réduction du résumé
5. Epreuve type et synthese
6. Réalisation de résumés de texte

Méthode/Modalités

V Traduire en peu de mots ce qui a été dit plus longuement, en interprétant correctement les rela-
tions logiques qui rattachent les idées ou les informations les unes aux autres, voila la définition
déun bon r®sum® de texte.

VAu travers dodédune autoformation gui d®e llestivousc
apprendrez a produire rapidement des résumés de textes efficaces et bien rédigés.

Prix
V Individuel :2 95 (G
V Groupe : 1 7 9 Qde @ a 10 stagiaires)

Réf. Catalogue PC/QT

Répondre a des questions sur un texte

Objectifs

Acquérir rigueur, gqualité de concision et
clarté pour réponde efficacement aux
questionspos ®es sur un t
concours

Public Concerné

Toute personne amenée a présenter
une épreuve de questions sur un texte
Pré-requis
Ma“"triser 1|e
Sanction

Attestation de stage
Durée

3 jours

Dates

Sessions réalisables sur demande

Effectif

fran- g

De 4 a 10 stagiaires ou en individuel

Programme

V En cinq étapes :
1. Questions de vocabulaire
2. Questions sur le texte
3. Formulation des réponses
4. Epreuve types
5. Entrainement sur textes

Méthode/Modalités

Cette formation bas®e sur de | 6apprentissage
connai ssances, Vvos qualit®s de c o naciié s iémondreavec
rigueur, ddéaller ° | d6essentiel e nenmrit soldp.uy ant

Prix
V Individuel :2 95 0
V Groupe : 1 7 9 Qde @ a 10 stagiaires)
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Préparation aux Concours Administratifs

Réf. Catalogue PC/OA

Or al déadmi gpsritdon déun text

Objectifs

Etre capable en 30 minutes de préparer un
exposé sur un texte ou une phrase de type
sujet de composition de culture générale
Public Concerné

Personne amenée a présenter une épreuve
déor al déadmi ssion bg
sujet écrit

Pré-requis

Ma triser | e
Sanction

Attestation de stage
Durée

1 jour %2

Dates

Sessions réalisables sur demande

Effectif

fran-ai g

De 4 & 10 stagiaires ou en individuel

Programme
V En 4 étapes :
1. Exposé d'un texte
2. Questions sur un texte
3. Epreuve type et synthése
4. Entrainement sur sujets divers

Méthode/Modalités

En plus de vous aider a améliorer votre capacité a réfléchir aux questions de société, cette
formation basée dans un premier temps sur du travail en individuel puis en collectif, vous
permettra ed@°ter edbexpmser efficacement, en
phrase de type sujet de composition de culture générale.

Prix
V Individuel : 1 6 5 0
V Groupe : 1 1 5 (Qde @ a 10 stagiaires)

Réf. Catalogue PC/NS

Note de synthése (Initiation ou approfondissement)

Objectifs

Acquisition de méthodologiea f i n d 06 °
capable de d®gageé d{
ponse a un sujet donné, les éléments essen-
tielsalarédact i on doune not
savoir | es pr®senter
rente et utile pour le destinataire

Public Concerné

Personne devant de rédiger des notes de
syt h " se dans |l e cadre
dans le cadre de sa profession

Pré-requis

Ma " triser | e
Sanction

Attestation de stage
Durée

10 séances de 3 heures
Dates

Sessions réalisables sur demande

Effectif

fran-ai g

De 4 a 10 stagiaires

Programme

v En cinqg étapes :
1. Etude d'un dossier
2. Préparation de la note de synthése
3. Rédaction de la note de synthése
4. Epreuve type et synthése
5. Réalisation de notes de synthése

Méthode/Modalités

VLa note de synth se const it éflexioruenparfois & ld prise’de
décision. Elle doit donc étre courte, claire etor gani s®e autour déur
déo°tre utilisable par |l eurs destinataires

VCette formation vous permettra dbéacqu®riao
dologie appliquée en groupe ou en individuel, et de nombreux entrainements dont la réali-
sation de devoirs sur table en temps limité. Ainsi, au terme de cette formation, vous serez
en mesure de rédiger vos notes de synthése avec aisance et efficacité.

Prix
V Individuel : 4 6 5 0
V Groupe : 2 9 9 (de @ a 10 stagiaires)

Réf. Catalogue PC/NA

Note administrative

Objectifs

Acquisitonde m®t hodol ogi e a
capable de d®gageé d{
ponse a un sujet donné, les éléments essen-
tiels 7 1 a r ®da dnistrative
etsavoirlespr ®s ent er dobu®ge
rente et logique pour le destinataire

Public Concerné

Personne devant de rédiger des notes ad-
ministrat i ves dans | e cad
ou de sa profession
Pré-requis

Ma“ " triser |e
Sanction

Attestation de stage
Durée

10 séances de 3 heures
Dates

Sessions réalisables sur demande

Effectif

fran-ai

De 4 a 10 stagiaires

Programme

V En cinq étapes :

Etude doun
Préparation de la note
Rédaction de la note
Epreuve type et synthése
Réalisation de notes administratives

dossier

aprwONE

Méthode/Modalités

V La note administrat i ve est wun document interne quii-
tue une aide " | 6information, T la r®fleH
°tre br ve, |l ogique et concise, et doujat r
VCette formation vous permettra dbdédacqu®rio

dologie appliquée en groupe ou en individuel, et de nombreux entrainements dont la réali-
sation de devoirs sur table en temps limité. Ainsi, vous serez en mesure de rédiger vos
notes administratives avec aisance et efficacité

Prix
V Individuel : 4 6 5 0
V Groupe : 2 9 9 (Qde @ a 10 stagiaires)

Association pour la Formation Continue



Préparation aux Concours Administratifs

Réf. Catalogue PC/PNCR

De la prise de notes au compte-rendu de réunion

Objectifs

Acquérir une méthode de prise de notes
efficace et savoir structurer et rédiger un
compte-rendu, en maitrisant les tech-
niques de rédaction.

Public Concerné

Toute personne amenée a rédiger des
comptes-rendus
Pré-requis

Maitriser le fran- a i s
Sanction

Attestation de stage
Durée

3 jours

Dates

Sessions réalisables sur demande

Effectif

| 6 ®cr

4 a4 10 stagiaires

Programme

V En cing étapes :

Préparer sa prise de notes

Maitriser la prise de notes

Structurer le plan du compte-rendu

Rédiger et présenter le plan du compte-rendu
Prendre des notes directement sur informatique

agrwNE

Méthode/Modalités

Un bon compte-rendu doit étre fidele a la réunion, facile et rapide a lire. Développer sa capacité
dé®cout e, prendre en note | dessentiel, b ©tle
compte-rendu : chaque phase doit étre maitrisée. Grace a un entrainement intensif et a une for-
mation collective, vous vous approprierez rapidement les techniques et rédigerez vos comptes-
rendus avec aisance.

Prix
V Individuel :2 95
V Groupe : 1 7 9 Qde @ a 10 stagiaires)

Réf. Catalogue PC/CCG

Composition de culture générale

Objectifs

Etre capable de rédiger une composition
sur un s uj eétal, ehnettand r
en val eur | daptitu
| danalyse des opini
alasyntheseautour doéunec-i g
trice

Public Concerné

Toute personne amenée a réaliser des
compositions de culture générale
Pré-requis

Maitriser le fran- ai s 7 |
Sanction

Attestation de stage

Durée

3 jours

Dates

Sessions réalisables sur demande
Effectif

4 a 10 stagiaires

6®cr

Programme

V En six étapes :

Analyse du sujet

Recherche des idées
Organisation des idées
Rédaction de la composition
Epreuve type et synthése
Entrainement sur sujets divers

opwWNE

Méthode/Modalités

V Ce type de composition porte surunsuiet déor dre g®n®r al rel ato--
nomiques, sociales et culturelles du monde contemporain. Les sujets proposés sont tres divers
mais ils se situent dans les limites de ce que chacun doit connaitre pour comprendre les évolu-
tions du monde actuel.

V Cette formation individuelle ou collective, vous permettra de mettre en valeur votre aptitude a
| 6analyse des opinions ou des situations e
vous serez en mesure de rassembler des idées, produire des compositions organisées et bien
rédigées.

Prix

V Individuel :2 95 0
V Groupe : 1 7 9 Qde @ a 10 stagiaires)

Vous pouvez aussi vous préparer aux
CONCOUrs OU examens en parcours

Possibilités de prise en charge financiére :

individuels et personnalisés

U Ayez le réflexe « APP » !

consultez-nous.

Association pour la Formation Continue



Perfectionnement Professionnel

Réf. Catalogue PP/CEE

Chassez les erreurs de vos écrits

Objectifs

Revoir les régles fondamentales de gram-
maire, dbéborthographe
Rédiger avec confiance et faciliter ses écrits.

Public Concerné

Toute personne ayant a rédiger couramment
et qui a des hésitations sur les régles de
grammai re, doéorthograp
Pré-requis

Savoir écrire et parler couramment frangais
Sanction

Attestation de stage

Durée

3 jours

Dates

Sessions réalisables sur demande

Effectif

4 a 10 stagiaires

Programme

1-Se r®concili

V Le pluriel des mots composés

VL6éorthographe
exceptions

V La majuscule a bon escient

V Le pluriel des nombres

2 - Revoir et appliquer les principales

régles de grammaire

V Les conjugaisons et les différents types
déaccords

V La concordance des temps

VLes compl ®ment s
rects

a v ¢V Les adjectifs composés et variables
3 - Savoir restituer un texte dans sa
d ecgles ®mic logique et sa chronologie
V La structuration du texte
VLéefficacit® du
V La relecture sans censure
V Les sigles, les observations, les acro-
nymes
4 - Enrichir son vocabulaire
V Le choix du mot juste et compréhensible
V Les homonymes, synonymes et paro-
nymes

er

styl

d 06 a-t

Méthode/Modalités

V Une formation collective en salle, pratique et ludique a travers ses divers exercices, jeux et
travaux en sous-groupes.

VLa p®dagogi e mi sloppeeurablément la eonfidr®esde chacun.

Au terme de cette formation, nous offrons aux stagiaires la possibilité pour chacun de consul-

ter le formateur (pendant les périodes d'ouverture de I'Atelier de Pédagogie Personnalisée),

en cas de question afin do ometeivolre apprentissage. mi e |

Prix
V Individuel :2 95 0
V Groupe : 1 7 9 Qde @ a 10 stagiaires)

Réf. Catalogue PP/PRA

Préparation a la rédaction administrative

Objectifs

Avoir une connaissance pratique des diffé-
rents types de documents administratifs et
de leur bonne utilisation.

Public Concerné

Agents du Service Public chargés de la
rédaction de documents administratifs

Programme

1 - Les différents types de documents administratifs

2 - Différenciation entre style personnel et administratif,
3 - Note, rapports et comptes-rendus
4-Petits exercices soi for meé

pour gner | a

Méthode/Modalités

Pré-requis VPour wvous permettre do°tr ete fdrimatiencproposeean taltero

Ma triser |le fran-ai ¢ nance, des apports didactiques et des illustrations par des exemples concrets, empruntés a

Sanction la pratique administrative. L . N .

Attestation de stage \ Nom_Js traiterons aussi du_style a(_jmlnlst_ratlf, des régles de lisibilité dans le langage adminis-
. tratif et des différents écrits administratifs avec des modéles.

Duree

3 jours Prix

Dates V Individuel : 2 9 5

Sessions réalisables sur demande V Groupe : 1 7 9 (Qde @ & 10 stagiaires)

Effectif

4 a 10 stagiaires

Réf. Catalogue PP/ILA La lettre administrative

Objectifs Programme

atre " | b0aise avec | ¢ VEncingétapes:

administrative pour informer juste et bien
Public Concerné

Toute personne susceptible

de rédiger de la correspondance administra-
tive dans le cadre de sa profession, ou dans
| 6optique dbéun concol
Pré-requis
Maitriser le fran-
Sanction
Attestation de stage

Durée

3 jours

Dates

Sessions réalisables sur demande

Effectif

ais 7 | 6®cridt

4 a 10 stagiaires

La correspondance administrative

Comment présenter la lettre administrative
Comment rédiger le corps de la lettre administrative
Exercices doéapplication
Entrainement sur cas concrets

agrpODE

Méthode/Modalités

V Cette formation vous apportera une méthode pour présenter et rédiger des lettres efficaces,
et |l es exercices corrig®s, ®tablis part
rédaction de lettres administratives avec aisance.

Prix
V Individuel :2 95 0
V Groupe : 1 7 9 Qde @ a 10 stagiaires)

Association pour la Formation Continue



Bureautique

Réf. Catalogue B/SC

Manier la souris et le clavier

Objectifs Programme

Etre capabl eurdélet i || Vv Lasouris: position de la main et pratique par des jeux

clavier V Le clavier : découverte des touches alphanumériques et pratique

Public Concerné

Toute personne noday| Prix

souris et |l e clavi e v parpersonne:50u

Pré-requis V Retraité(e) : 25 U

Aucun ) VPublic demandeurs dbmivép lpisé enehargespodsinle dasssle cadre
Sanction | At elier de P®dagogie Personnali s®e (APP)
Attestation de stage

Durée

3 heures

Dates

Le 25 janvier de 8h30 a 11h30

Déautres sessions s

les demandes

Effectif

5 a 9 stagiaires

Réf. Catalogue B/BD Bien débuter avec Windows et Internet
Objectifs » _ Programme

Etre capabl e ddsdei || \ windows : configurations de base et organisation des dossiers

base_de son ord|r'1ateur V Internet : rechercher, naviguer, communiquer

Public Concerné

;Ii'gllj;e personne débutant en informa: Méthode

Pré-requis V Un poste de travail par stagiaire

Savoir manier la souris et utiliser le V. Cours theorique et pratique

clavier V  Support de cours fourni

Sanction )

Attestation de stage Prix

Durée V Par personne : 150 U

9 heures, soit 3 séances de 3h V Retraité(e) : 75 0

Dates VPubl i c demand e urasiés dudpevén pgriseien obarge poasible dans le cadre de
Les 26, 28 janvier et le 1% février de | & Atde Pédagogie Personnalisée (APP)

8h30 a 11h30

Déautres sessions s

les demandes
Effectif
5 a 9 stagiaires

Réf. Catalogue B/PN

La Photo Numérique

Objectifs

Etre capable de transférer, visualiser,
classer et sauvegarder ses photos sous
Windows

Public Concerné

Toute personne qui posséde un appareil
photo numérique et un ordinateur, qui
débute en informatique et qui souhaite
gérer ses photos.

Pré-requis

Savoir utiliser la souris et connaitre
quelques bases de Windows
Sanction

Attestation de stage

Durée

6 heures, soit 2 séances de 3h
Dates

Les 9 et 11 février de 8h30 a 11h30
D6bautres sessions
les demandes

Effectif

De 5 a 9 stagiaires

S

Programme

VTransf ert des photos
V Rangement et classement des photos
V Visualisation des photos

V Sauvegarde des photos

V Envoi de photos par mail

vers | dordinateur

Méthode/Modalités

V Chaque stagiaire devra apporter son propre appareil photo avec un cable USB pour le relier a
| ddioateur.

V Un ordinateur sera réservé a chaque personne pour un travail individuel.

Prix
v Par personne : 100 U
v Retraité(e) : 50 U

Association pour la Formation Continue



Réf. Catalogue B/WOD

Microsoft Word 7 Débutant

Objectifs

Maitriser les fonctions essentielles de
Word. Savoir saisir un courrier ou un
document long avec une présentation
efficace et agréable.

Public Concerné

Toute personne souhaitant utiliser Word
sans connaissances préalables
Pré-requis

Savoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Attestation de stage

Programme

V Premier pas dans Word
V Formatage simple

V Formatage avancé

V Editions automatiques
V Vérifier un document
V Imprimer un document

Méthode pédagogique

V Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix
V Parpersonne:200 U
V Retraité(e): 1 00 0

2 VPublic demandeur s duprvénpptise en cleatge ppssibleadans ® cadre de
Duree . ., | 6Atelier de P®dagogie Personnali s®e (APP)
12 heures, soit 4 séances de 3h
Dates
Les 16, 18, 23 et 25 février, 8h30-11h30
Autres sessions réalisables sur demande
Effectif
5 a 9 stagiaires
Réf. Catalogue B/WOFD Microsoft Word i Faux débutant
Objectifs Programme
Réviser et valider ses compétences de V Rappel s des b as es VRappelsurles tableaux
base permettant ctibfsa de document V Rappels sur la Mise en page
évoluées du logiciel. V Rappels sur | 6affi VRappels sur |6l mpr

Public Concerné

Autodidacte ayant des connaissances sur
Word avec des lacunes sur des points
importants.

Pré-requis

Savoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Attestation de stage

V Rappels sur les options
d 6 e gistrement

Méthode pédagogique
V Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix

Durée V Parpersonne:150 G

9 heures, soit 3 séances de 3h V Retraité(e): 75 U

Dates VPublic demandeur s dufprvénpplise én clatge possibledaris @ sadre de
Les 15. 16 et 18 mars. 8h30-11h30 | 6Atelier de P®dagogie Personnali s®e (APP)
Autres sessions réalisables sur demande

Effectif

5 a 9 stagiaires

Réf. Catalogue B/WOP Microsoft Word 1 Perfectionnement
Objectifs Programme

Découvrir le réel potentiel du traitement de
texte Word et ainsi augmenter son efficaci-
té.

Public Concerné

Assistante de Direction.

Travailleurs indépendants.

Toute personne intéressée aux fonctions
avancées de Word.

Pré-requis

Connaitre les connaissances de base de
Word

Sanction

Attestation de stage

Durée

9 heures, soit 3 séances de 3h

Dates

Les 22, 23 et 25 mars, 8h30-11h30
Autres sessions réalisables sur demande

Effectif

5 a 9 stagiaires

VBarre doéoutils de:

V Vérifier un document

V Les tableaux
V Le publipostage simple
V Les formulaires

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix

V Par personne : 150
V Retraité(e) : 750
VPublic demandeur s
| 6Atelier de

dl oréevén:pptise én cleatge possibleadans @& cadre de
P®dagogi e Personnali s®e (APP)

Association pour la Formation Continue



Bureautique

Réf. Catalogue B/EXD

Microsoft Excel - Débutant

Objectifs

Créer et mettre en forme des tableaux,
des calculs et des graphiques.

Savoir mettre en page et imprimer.

Gérer les feuilles et les classeurs.

Etre apte en fin de session a effectuer un
travail autonome.

Public Concerné

Tout utilisateur d'Excel devant concevoir et
exploiter des tableaux de calculs.
Pré-requis

Savoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Programme

V Découvrir Excel

V Reéaliser les premiers calculs
V Présenter les données

VvV Gérer les cellules

V Imprimer un classeur

V Présenter les chiffres avec des gra-
phiques

V Personnaliser des classeurs

Méthode pédagogique

Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix
V Par personne: 200 U
V Retraité(e) : 100 G

Attestation de stage VP u bl i c demand e u rargs dl privén priseoen charge passble dans le cadre de
Durée | 6APP

12 heures, soit 4 séances de 3h

Dates

Les 30, 31/03, 1* et 04/04, 8h30-11h30

Autres sessions réalisables sur demande

Effectif

5 a 9 stagiaires

Réf. Catalogue B/EXI Microsoft Excel - Intermédiaire
Objectifs Programme

Etre capable de concevoir des tableaux
élaborés, compiler des chiffres issus de
différentes feuilles de calcul ou classeurs
et de les présenter de maniére identique
ou sous la forme de graphique.
Public Concerné
Personnel Administratif
Pré-requis

Connai ssances
Sanction

Attestation de stage

Durée

9 heures, soit 3 séances de 3h
Dates

Les 6, 7 et 8 avril, 8h30-11h30
Autres sessions réalisables sur demande

OUTILS AVANCES

Le groupe de travail

Liaison et consolidation sur plu-
sieurs fichiers

Mode plan

Fonctions de calcul avancées

Les simulations & solveur

Les graphiques élaborés

BASE DE DONNEES

Présentation des listes (bases de
données Excel)

Création et gestion d'une liste
Extraction de données

Les Macros

Les tableaux croisés dynamiques

< <K<K <<
< <K< <

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix
V Par personne : 150 G
V Retraité(e) : 75 U

f VPubl i c demande urargs dpriwén priseoen charge passble dans le cadre de
Effectif | 6APP
5 a 9 stagiaires
Réf. Catalogue B/EXP Microsoft Excel - Perfectionnement
Objectifs Programme
Etre capable de développer des tableaux V Manipuler les classeurs V Liaison et consolidation dans un
plus complets, de gérer les données, de V Calculs : révision rapide des fon- classeur
réaliser des graphiques plus poussés, de damentaux Enrichissement de tableaux

simuler des calculs et de réaliser une
synthése compléte entre différents ta-
bleaux.

Public Concerné

Utilisateur intensif d'Excel
Pré-requis
Bonne
Sanction
Attestation de stage

Durée

9 heures, soit 3 séances de 3h

Dates

Les 3, 5 et 6 mai, 8h30-11h30

Autres sessions réalisables sur demande

Effectif

connai ssances

5 a 9 stagiaires

VvV Calculs : aller plus loin

VvV Mise en forme et mise en page
avancées

VvV Personnalisation de I'affichage

Séries et listes personnalisées
Créer un graphique
Modifier les graphiques

<<<<

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix

V Par personne : 150 G

V Retraité(e) : 75 U

VPublic demandeur s dlpriwénpriseoen charge passble dans |€cadre de
| 6APP

Association pour la Formation Continue



Réf catalogue B/POD

Microsoft PowerPoint - Débutant

Objectifs

Etre capable de maitriser les fonctionnali-
tés principales du logiciel PowerPoint et de
concevoir un diaporama complet en par-
tant de la page blanche.

Public Concerné

Toute personne ayant le souhait de con-
naitre les notions de base de PowerPoint
Pré-requis

Savoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Attestation de stage

Programme

V Présentation V Masques

V Création des diapositives V Modeles

V Mise en page V Volet - Jeu de couleurs
V Volet de plan V Diaporama

V Objets V Volet - Transition

V Balises V Volet - Animation

Méthode pédagogique

Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix

Etre capable de maitriser I'envers du décor
de PowerPoint et structurer les diaposi-
tives, intégrer des effets de transition et
déani mation, du son
vidéo...

Public Concerné

Toute personne souhaitant se perfection-
ner dans I'utilisation de PowerPoint
Pré-requis

Maitriser les connaissances de base de
PowerPoint

Sanction

Attestation de stage

Durée

9 heures, soit 3 séances de 3h

Dates

Les 16, 17 et 19 mai, 8h30-11h30

Autres sessions réalisables sur demande
Effectif

5 a 9 stagiaires

Durée ) V Par personne : 200 0

12 heures, soit 4 séances de 3h V Retraité(e) : 100 G

Dates VPublic demandeur s dlprizémpriseoen charge passible dans lcadre de
Les 9, 10, 12 et 13 mai, 8h30-11h30 | 6 APP

Autres sessions réalisables sur demande

Effectif

5 a 9 stagiaires

Réf catalogue B/POP Microsoft PowerPoint - Perfectionnement
Objectifs Programme

V Les modeles

V Effets d'animation
V Word et Powerpoint
V Les annexes

V Perfectionnement des graphiques
V Son et vidéo

V Les masques

V Jeu de couleur et arriére plan

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix

V Par personne : 150 0

V Retraité(e) : 75U

VPublic demandeurs
| 6APP

di prizém priseoen charge passible dang |&Rcadre de

Réf catalogue B/POA

Microsoft PowerPoint - Animation

Objectifs

Comprendre les mécanismes de réalisa-
tion et doéani mati on,
animés

Public Concerné

Toute personne souhaitant réaliser des
animations sous PowerPoint
Pré-requis

Savoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Attestation de stage

Durée

9 heures, soit 3 séances de 3h

Dates

Les 24, 25 et 26 mai, 8h30-11h30

Autres sessions réalisables sur demande
Effectif

5 a 9 stagiaires

Programme

V Présentation

V Mode trieuse de diapositive
V Diaporama

V Animation
V Automatiser la présentation

Méthode pédagogique

Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix

V Par personne : 150

V Retraité(e) : 75U

VPublic demandeurs
| 6APP

di prizém priseoen charge passible dans |&Rcadre de

Association pour la Formation Continue



Bureautique

Réf. Catalogue B/AC1

Microsoft Office Access i Niveau 1

Objectifs

Connaitre les bases de données, maitriser
la création, la mise a jour et la gestion
d'une base de données.

Public Concerné

Gestionnaires de bases de données mai-
trisant Windows

Pré-requis

Connaissances bureautiques souhaitables
Sanction

Attestation de stage

Programme

V Introduction VvV Formulaires

VvV Tables V Requétes

V Formulaires V Travailler avec des sous-
V Requétes formulaires

V Etats

Méthode pédagogique

Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix

Durée V Par personne : 300 G

18 heures, 6 séances de 3h V Retraité(e) : 150 U

Dates VPublic demandeur s dudprvénplise én cleatge possibleadans ® cadre de
Sur demande en individuel ou sur session | 6Atelier de P®dafRPgpi e Personnalis®

collective a définir

Effectif

5 a 9 stagiaires

Réf. Catalogue B/AC2 Microsoft Office Access i Niveau 2
Objectifs Programme

Connaitre les bases de données, maitriser
la création, la mise a jour et la gestion
d'une base de données.

Public Concerné

Gestionnaires de bases de données mai-
trisant Windows

Pré-requis

Connaissances bureautiques souhaitables
Sanction

Attestation de stage

Durée

15 heures, 5 séances de 3h

Dates

V Optimiser la création de tables

V Les formulaires et sous-
formulaires

V Requétes avancées

VvV Formulaires, listes déroulantes &
groupe d'options

V Etats, incorporer des sous-états

V Formulaires, boutons de com-
mande

VvV Créer un menu général

Méthode pédagogique

Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix
V Par personne : 250 U
V Retraité(e) : 125 4

Sur demande en individuel ou sur session VPublic demandeur s dlprigénpriseoen charge passble dans |€cadre de
collective a définir | 6Atelier de P®dagogie Personnali s®e (APP)
Effectif

5 a 9 stagiaires

Réf catalogue B/PU Microsoft Office Publisher
Objectifs Programme

Réaliser des documents en respectant les
regles de I'art en matiére de typographie et
de mise en page

Public Concerné

Toute personne amenée a utiliser Publis-
her pour produire des documents d'entre-
prise (journaux, notices, catalogues, pla-
guettesé)

Pré-requis

Savaoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Attestation de stage

Durée

12 heures, soit 4 séances de 3h

Dates

Sur demande en individuel ou sur session
collective a définir

Effectif

5 a 9 stagiaires

Vv Définir les couleurs
Vv Connaitre les fonctions avancées
de mise en page

VvV Composer une mise en page
V Utiliser les cadres de texte
V Insérer des images, des dessins et

des objets Vv Diffuser un document
VvV Gérer les pages et les arriéere-
plans

Méthode/Modalités
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix modulaire

V Par personne : 200 U

V Retraité(e) : 100 G

VPublic demandeurs
| 6Atelier de

dl @rivén:plise én clartge pesaibleadans @ sadre de
P®dagogie Personnali s®e (APP)

Association pour la Formation Continue



Réf. Catalogue B/WR

OpenOffice.org Writer

Objectifs

Maitriser les fonctions principales de Writer.
Etre capable de rédiger un courrier ou un
document de plusieurs pages en y intégrant
un tableau avec une mise en page simple.
Public Concerné

Nouvel utilisateur du logiciel ayant besoin de
créer et de mettre en forme un document
texte simple

Pré-requis

Savoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Attestation de stage

Durée

12 heures, soit 4 séances de 3h

Dates

Les 30 et 31/05, 1 et 06/06, 8h30-11h30
Autres sessions réalisables sur demande
Effectif

5 a 9 stagiaires

Modules

V Introduction

VvV Lamise en forme du texte
V Lamise en page

V Les tableaux
V Les outils

Méthode/Modalités
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix modulaire

V Par personne : 200 G

V Retraité(e) : 100 G

VPublic demandeurs
| 6Atelier de P®dagogi e

di privém priseven charge passible @ans |®@cadre de
Personnali s®e (APP

Réf. Catalogue B/CA

OpenOffice.org Calc

Objectifs

Maitriser les fonctions principales de Calc,
°tre capable de concg
tableaux simples et de les représenter gra-
phiguement.

Public Concerné

Toute personne souhaitant réaliser des
tableaux, effectuer des calculs simples,
mettre en forme et gérer des graphiques
Pré-requis

Savoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Attestation de stage

Durée

12 heures, soit 4 séances de 3h

Dates

Les 7, 8, 9 et 10 juin, 8h30-11h30

Autres sessions réalisables sur demande
Effectif

5 a 9 stagiaires

Modules

V Prise en main Calc

VvV Gérer ses documents

V Saisir des données et des for-
mules de calcul

V Générer des graphiques
V Mettre en forme
V Exploiter ses tableaux

Méthode/Modalités
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix modulaire

V Par personne: 200 U

V Retraité(e) : 100 U

VPubl i c demand ¢ salages dl privém priseoen charge possible dans le cadre de
| 6Atelier de P®dagogie Personnali s®e (APP

Réf. Catalogue B/IM

OpenOffice.org Impress

Objectifs
Maitriser les fonctions de création de pré-
sentation, la gestion des diapositives et la

structure déun diapori
Public Concerné

Tout public

Pré-requis

Savoir utiliser la souris et le clavier
Sanction

Attestation de stage

Durée

12 heures, soit 4 séances de 3h

Dates

Les 14, 15, 16 et 17 juin, 8h30-11h30
Autres sessions réalisables sur demande

Effectif

5 a 9 stagiaires

Programme

VvV Présentation de Impress

Vv Utiliser des assistants et
outils d'automatisation

VvV Uniformiser la présentation

V Objets de présentation

V Générer un diaporama

V Créer des diapositives compilées
V Imprimer un diaporama

des

Méthode/Modalités
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur.

Prix modulaire

V Par personne : 200 G

V Retraité(e) : 100 G

VPublic demandeur s
| 6Atelier de P®dagogi e

dl privém priseoen charge passible aans |®cadre de
Personnali s®e (APP

Association pour la Formation Continue



CAO-DAO

Réf. Catalogue CAO/PH

Photoshop CS4

Objectifs

Matitrise du logiciel Photoshop
Public Concerné

Toute personne devant travailler avec
des photos
Pré-requis

Etre famili
Sanction
Attestation de stage
Durée

2 jours

Dates

A déterminer

Effectif

De 5 a 8 personnes

ari s® a

V

Programme
V Prise en main, sélections, mode masque

V Outils gomme, tampons, texte, pot de
peinture

V Dessins, dégradés, retouches
V Créer des formes

V Laplume

V Les calques

V Masque de fusion

V Redimensionner

V Régler les tons, ajuster les couleurs

V Effets de flou

V Enregistrement et impression
VFonctions doéautomati s
V Calibrage du moniteur

V Les historiques

V Filtre transformation 3D

V Bichromie

Modalités
V 2 jours de formation avec un formateur spécialisé.

Prix
V Individuel en collectif: 7 75 @
V Pour une formation individuelle hors session collective, nous consulter.

Réf. Catalogue CAO/SW SolidWork
Objectifs Programme
Acquérir les bases du logiciel SolidWork | v |nstallation du logiciel VEcl at® et cr®ation dbé
Public Concerné V Analyse du logiciel et actualisation « exécutable & partir ddéun
Toute personne ayant besoin de conce- | V Piéces prismatiques (avec chanfrein) V Synthése sur théme complet
voir des plans V Piéces cylindriques V Création de base de données et assem-
Pré-requis \ P?éces pri_sma_tiques (avec pergage) b I_a ge final partir
Tous niveaux. Niveau 5™ pour les V Piéces cylindriques (avec entaille) batiment

: p V Assemblage avec modéle 3D fourni

domaines littéraire et informatique
Sanction

Attestation de stage

Durée

30 heures

Dates

A déterminer

Effectif

De 5 a 9 personnes

Méthode/Modalités

Une procédure est fournie au stagiaire lui permettant de créer différents objets (modele, mise en
plan, éclaté, assemblage, animation) et de transposer cette méthode dans les domaines du bati-
ment, de la constructionmécani que et dbniqued ®l ectr ot ec

Spécificité du logiciel

Possibilité d'exportation vers Autocad, PDF, HTML,...
Prix

V Individuel : 4 6 0 0

Réf. Catalogue CAO/PSW

Perfectionnement SolidWork

Objectifs

Se perfectionner s
logiciel Solidwork

Public Concerné

Toute personne ayant besoin de conce-
voir des plans

Pré-requis

Tous niveaux. Niveau pour les
domaines littéraire et informatique
Sanction

Attestation de stage

Durée

30 heures

Dates

A déterminer

Effectif

De 5 a 9 personnes

5éme

U

Programme

V Numérisation d'une base de données 3D

V Calculs mécaniques de structures

V Exportations/importations de fichiers Autocad
V Extraire des informations pour diffusion

Prix
V Individuel : 4 6 0

Association pour la Formation Continue
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Logiciels Spécialisés

Réf. Catalogue LS/IMP

Initiation Microsoft PROJECT Standard

Objectifs

Maitriser les fonctions essentielles du logi-
ciel Microsoft Project

Public Concerné

Chefs de projet

Responsables d'activités

Pilotes ou Assistants de projet
Consultants PMO

Pré-requis

Il est préférable d'étre déja sensibilisé a la
planification et au suivi de projet
Sanction

Attestation de formation

Durée

3 jours

Dates

A déterminer sur demande

Effectif

5 a 8 stagiaires

Programme

V Introduction
V Les taches
V Gestion des ressources

V Suivi de projet et rapports
V Personnalisation

Méthode/Modalités

V Formation valable pour les versions 2003 et antérieures a 2007.
V Le stagiaire travaillera sur son propre matériel (portable + logiciel).
V Support de cours fourni.

Prix
ViIndividuel:1 125
V Groupe : 6 3 0 (6 alB personnes)

Réf. Catalogue LS/PMP

Perfectionnement Microsoft PROJECT Standard

Objectifs

Approfondir les fonctions du logiciel Micro-
soft Project

Public Concerné

Chefs de projet

Responsables d'activités

Pilotes ou Assistants de projet
Consultants PMO

Pré-requis

Il est indispensable d'étre déja initié a la
planification et au suivi de projet
Sanction

Attestation de formation

Durée

2 jours

Dates

A déterminer sur demande

Effectif

5 a 8 stagiaires

Programme

V Rappel des bases de MS Project V Planification initiale

V Chemin critique V Mise ajour du projet

V Gestion des ressources V Projets multiples

V Gestion des colts V Importer et exporter les données
V Afficher les données du projet V Personnaliser MS Project

V Grouper les données

Méthode/Modalités

V Formation valable pour les versions 2003 et antérieures a 2007.
V Le stagiaire travaillera sur son propre matériel (portable + logiciel).
V Support de cours fourni.

VPossibilit® doéateliers th®matiques de 2h
colts, Economie de chantier et MS Project, Gestion des risques. Pour un devis per-
sonnalisé, nous consulter.

Prix
V Individuel : 750
V Groupe : 4 2 0 Q6 aB personnes)

Réf. Catalogue LS/ISOP

Initiation a Serena OpenProj

Objectifs

Maitriser les fonctions essentielles du logi-
ciel Serena OPenProj

Public Concerné

Chefs de projet

Responsables d'activités

Pilotes ou Assistants de projet
Consultants PMO

Pré-requis

Il est préférable d'étre déja sensibilisé a la
planification et au suivi de projet
Sanction

Attestation de formation

Durée

2 jours

Dates

A déterminer sur demande

Effectif

5 a 8 stagiaires

Programme

V Introduction
V Les taches
V Gestion du temps

V Gestion des ressources
V Suivi de projet et rapports

Méthode/Modalités
V Le stagiaire travaillera sur son propre matériel (portable + logiciel).
V Support de cours fourni.

Prix
V Individuel : 750
V Groupe : 4 2 0 Q6 aB personnes)

Association pour la Formation Continue



Logiciels Spécialisés

Réf. Catalogue LS/PP3

Primavera P3

Objectifs
Matitriser les fonctions essentielles du logiciel de plani-
fication Primavera

Public Concerné

Chefs de projet
Responsables d'activités
Pilotes ou Assistants de projet

Programme

Module 1 (3 jours)

V Planifier un projet piloté par les
activités

V Les ressources : définition, saisie

V Ajuster le planning

V Mettre & jour et piloter le projet

Module 2 (1 jour)

V Planifier un projet piloté par les
ressources

V Gérer les colts du projet
Module 3 (1 jour)

V Gérer les données de projet avec

mavera PM6
Public Concerné

Chefs de projet, responsa
Planificateurs, chefs de service
Pré-requis

Niveau initiation acquis
Sanction

Attestation de formation
Durée

2 jours

Dates

A déterminer sur demande
Effectif

5 a 8 stagiaires

I'nt_ervenant sur des grand Primavera P3

pétroliers

Pré-requis . _

Expérience de planification et de suivi de projet Meéethode/Modalites

Sanction V Le stagiaire travaillera sur son propre matériel (portable + logiciel).
Attestation de formation V Support de cours fourni.

Durée

Module 1 : 3 jours Prix

Module 2 : 1 jour V Individuel module 1: 1 1 2 5 Chaque module suivant:3 7 0 U
Module 3 : 1 jour V Groupe module 1 : 6 4 0 0(6 &18 personnes) - Chaque module suivant :
Dates 1900 U

A déterminer sur demande

Effectif

5 a 8 stagiaires

Réf. Catalogue LS/PPM6 Primavera PM6
Objectifs Programme

Perfectionnement des prinl v ppanifier un projet piloté par les V Gestion multi-projets, Import-
ciel de planification : les fonctions avancées de Pri- ressources export

V Les rapports de PM6
V Personnaliser le logiciel

V Gérer les codts du projet

Méthode/Modalités
V Le stagiaire travaillera sur son propre matériel (portable + logiciel).
V Support de cours fourni.

Prix
V Individuel : 750 G
V Groupe : 4 2 0 (6 alB personnes)

Réf. Catalogue LS/PSN

Maitriser PSN8

Objectifs
Maitriser les fonctions du logiciel PSN8

Public Concerné

Chefs de projet - Responsables d'activités - Pilotes ou
Assistants de projet -Consultants PMO
Pré-requis

Connaissance minimum de la planification

Maitrise des connaissances du mod. 1 pour mod. 2
Sanction

Attestation de formation

Durée

2 jours par module

Dates

A déterminer sur demande

Effectif

5 a 8 stagiaires

Programme

Module 1 Planifier (2j)

V Généralités de la planification de
projet

V Environnement du PSN8

V Définition des activités et des
projets

V Planification et durées

V Interdépendance des activités

V Personnalisation du PSN8

V Impression des affichages et des
rapports

Module 2 Piloter un planning (2 )

V Généralités. Définir les objectifs, la
méthode de mise a jour

V Enregistrer la référence de la plani-
fication

V Avancement physique

V Avancement par la charge
V Avancement par PC-inform
V Suivi des codts

V Contréle du projet

V Reporting

Méthode/Modalités
V Le stagiaire travaillera sur son propre matériel (portable + logiciel).
V Support de cours fourni.

Prix par module :
V Individuel : 750 0
V Groupe : 4 2 0 6 aB personnes)
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