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LôAFC est heureuse de vous pr®senter ses propositions pour lôann®e 2011 ! 
 
 

a formation est un élément 
clef de lôexistence de 
lôarchipel de Saint-Pierre et 

Miquelon. Notre éloignement de la 
métropole, notre environnement 
nord-américain, au regard de notre 
petite population, nous obligent 
encore plus que dôautres ¨ mobili-
ser toute notre énergie à « mainte-
nir notre niveau » de compétence 
et à le développer sans cesse. 

 
Association privée dont le Conseil 
dôAdministration est composé des 
forces vives de lôarchipel  (organi-
sations patronales et syndicats 
salariaux), lôAFC construit toutes 
ses actions en réponse aux de-
mandes qui nous ont été formu-
lées, aux besoins qui nous ont été 
signalés.  

Soutenir les initiatives de chacun, 
permettre au secteur économique 
le dynamisme de ses projets, ac-
compagner les évolutionsé tel est 
le projet port® par toute lô®quipe de 
lôAFC. 
 
 

LôAFC est, plus que jamais, 
VOTRE organisme  

de formation ! 

 
En 2010, plus de 750 personnes 
ont utilis® les services de lôAFC ! 
 
Saurez-vous également en profiter 
vous en 2011 ? 
 

Nôh®sitez pas ¨ nous informer 
de vos souhaits : vous permet-
trez ainsi lô®volution et le d®ve-
loppement de la formation pro-
fessionnelle à Saint-Pierre et 
Miquelon. 
 

Certaines des formations présen-
tées dans ce catalogue nôont pas 
de dates programmées ou confir-
mées, mais vous pouvez toujours 
consulter notre site Internet afin de 
suivre les évolutions de notre ca-
lendrier : www.afc-spm.net, ainsi 
que notre page Facebooké 

 
Vous pouvez vous rendre à la page 64 
pour prendre connaissance des possi-
bilités locales de financement de votre 
formationé 

 

 

 

LôEQUIPE 
 
 

 
 
 
 

V Jean HUGONNARD, Directeur  
V Sophie KOELSCH, Comptabilité 
V Séverine TANGUY, Accueil-inscriptions  
V Jacques RODE, Formateur soudure et Respon-

sable logistique  
V Mylène GASPARD, Formatrice bureautique et 

Responsable Insertion  
V Marie-Xavière MORAZE, Coordinatrice et For-

matrice APP 
V Nicole SIEGFRIEDT, Formatrice anglais et Suivi 

projets individuels 
 
V é et les nombreux formateurs occasionnels qui 

nous accompagnent au rythme des actions. 

 
 

 

 

 

 

 

L 

http://www.afc-spm.net/
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Suite à votre préinscription, l'AFC vous contactera pour une inscription définitive dès 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, après accord 

de cette instance (financeur) sur l'éligibilité de votre candidature 
V pour les autres, après règlement de 30 % du Prix de la formation (non récupérables en cas de dé-

dite dans la période des 15 jours qui précèdent 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 être informé(e) de la mise en place des actions  
définies ci-dessus        
 
Je souhaite être contacté(e)       

 

 

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

mailto:afc.spm975@gmail.com
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Réf. Catalogue A/SA Savoir survivre en anglais quand on voyage 
Objectifs 

Lôapproche est tr¯s progressive et pratique 
afin de survivre en anglais quand on 
voyage 

Programme 

V Lôalphabet, les nombres, ®peler son nom, donner lôheure, les dates, se pré-
senter, parler de soi (m®tier, nationalit®é), savoir se d®brouiller ¨ lôa®roport, 
à la gare 
V Des activités orales et écrites : prononciation, écoute, acquisition de vocabu-

laire 
V Les points grammaticaux de base 

 

Dates 

Merci de nous contacter. 
 

Prix 

V Pour les demandeurs dôemploi et salari®s du priv® : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAPP  

V Pour les autres cas, nous consulter 

Public Concerné 
Toute personne débutante ou fausse 
débutante qui prévoit de voyager à 
lô®tranger 

Pré-requis 

Aucune connaissance en anglais ou 
quelques notions de base 

Sanction 

Attestation de formation 

Durée 

1h30 par séance 

Effectif 
8 stagiaires maximum 

 

Réf. Catalogue A/EB English Breakfast  
Objectifs 

Se sentir plus ¨ lôaise ¨ lôoral en anglais 
dans une ambiance conviviale 

Méthode/Modalités 

Conversation en anglais autour dôun caf® accompagn® de viennoiseries. 
Séances animées par une formatrice anglophone certifiée. 
Les th¯mes abord®s portent sur la culture, lôactualit®é 
Le groupe est limité à 8 personnes, ce qui permet ¨ chacun de participer dôune manière efficace. 

 

Dates 

Tous les mardis de 8h30 à 10h. 
Merci de nous contacter pour réserver votre place. 

Public Concerné 

Toute personne qui a envie de pratiquer 
lôanglais ¨ lôoral 

Sanction 

Attestation de formation 

Effectif 
8 stagiaires maximum 

 

Réf. Catalogue A/EE1 Everyday English Niveau 1 
Objectifs 

Apprendre lôanglais pratique de tous les 
jours dans une atmosphère positive et 
détendue 

Méthode/Modalités 

Vous °tes d®butant et vous avez envie dôapprendre lôanglais dans une atmosphère détendue. 
Nous vous proposons des activités collectives et interactives de compréhension et expression, 
orale et écrite sur des thèmes de tous les jours.  
Nos groupes de travail sont restreints pour une meilleure attention et encadrés par une forma-
trice anglophone certifiée.  

 
Dates 

V Session 1 

¶ Le mardi, du 1
er
 février au 12 avril de 13h30 à 15h30. 

V Session 2 

¶ Le mardi, du 3 mai au 5 juillet de 13h30 à 15h30. 
V Session 3 

¶ Le mardi, du 20 septembre au 13 décembre de 13h30 à 15h30. 
 
Hormis les vacances scolaires 

Public Concerné 

Toute personne débutante, fausse débu-
tante ou  « pré-intermédiaire » en anglais 
qui a envie dôam®liorer son niveau 

Sanction 

Attestation de formation 

Effectif 
8 stagiaires maximum  

 

Réf. Catalogue A/EE2 Everyday English Niveau 2 

Objectifs 
Approfondissement de bases linguistiques 

Méthode/Modalités 
Pouvoir exprimer votre pensée avec clarté et précision, maîtriser les tournures idiomatiques, 
éviter les erreurs les plus fréquentes, réviser systématiquement les structures. Conversations et 
travaux de groupe. 

 

Dates  
V Session 1 

¶ Le jeudi, du 18 janvier au 16 avril de 13h30 à 15h30. 
V Session 2 

¶ Le jeudi, du 3 mai au 13 juillet de 13h30 à 15h30. 
V Session 3 

¶ Le  jeudi, du 16 septembre au 9 décembre de 13h30 à 15h30. 
 

Hormis les vacances scolaires 

Public Concerné 
Toute personne ayant des bases intermé-
diaires ou confirmées en anglais, mais 
ayant besoin de réactualisation et appro-
fondissement 

Sanction 
Attestation de formation 

Effectif 
8 stagiaires maximum 
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Réf. Catalogue A/PTTB Préparation au passage du TOEIC Bridge 
Objectifs 

Préparation au passage de tests TOEIC 
Bridge 

Contenus  

V Entraînement 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 à tous 
ceux qui souhaitent valoriser leurs scores par une meilleure anticipation du déroulement de 
l'épreuve. 
 

Prix  
V Individuel : 120 ú 

V Groupe de 7 à 9 stagiaires : 680 ú 
Cette préparation est également réalisable de façon simplifiée en autoformation sur support 
informatisé dans le cadre de l'APP. Conditions : voir APP. 

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

er
 décembre 

ü De 17h30 à 19h30 

Effectif 
9 stagiaires maximum  

 

Réf. Catalogue A/PTTB TOEIC Simulator 
Objectifs 

Préparation au passage de tests TOEIC  

Contenu 
V Test Simulator est compos® de 5 tests dôentra´nement reprenant tous les exer-

cices du test TOEIC Listening and Reading officiel. 
V Lôapplication WebTest Simulator propose un pack de 5 tests blancs disponible 

sous deux modes 
V Le mode PRACTICE : permet de se préparer à son rythme, en effectuant les 

exercices en plusieurs fois 
V Le mode TEST : offre lôavantage de passer le test dôentra´nement dans des con-

ditions proches du test officiel (mode chronométré de 2 h) 
V Résultats détaillés en ligne : 
¶ Le candidat a accès immédiatement à ses résultats et aux corrigés en ligne 

¶ Les scores fournis sont dôexcellents indicateurs du niveau que le candidat est capable 
dôatteindre le jour du test officiel 

¶ Le formateur/enseignant a acc¯s aux r®sultats de lôensemble des ®l¯ves afin de suivre 
leurs progr¯s et dôadapter les cours 

 

Prix 

V Individuel : 120 ú 

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

er
 décembre 

ü De 20h30 à 22h30 

Effectif 
9 stagiaires maximum 

 

Réf. Catalogue A/GT  La gamme TOEIC® (Test of English International Communication) 

Objectifs 
Evaluation de niveau des non-anglophones 
amen®s ¨ utiliser lôanglais dans les situa-
tions de communication professionnelles et 
internationales. 

La gamme TOEICÈ offre des outils dô®valuation fiables et objectifs permettant 
dôattester du niveau des candidats en anglais international des affaires. 
Elle est compos®e dôoutils dô®valuation mesurant le niveau en anglais international des af-
faires, à 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. 
 

LôAFC est ¨ votre disposition pour vous accompagner et vous conseiller afin 
de déterminer avec vous quelle est la solution de test la plus adaptée à votre 
besoin. 

 

Prix  
V Individuel TOEIC en sessions collectives : 160 ú 
V Individuel TOEIC Bridge en sessions collectives : 68 ú 
V Pour les demandes particulières, nous consulter 

 
Pour plus dôinformations ou passation de mini-tests, consultez ces sites : 
V www.etseurope.org - www.toeic-europe.com - www.afc-spm.net 

Public Concerné 

Le TOEIC mesure les compétences ac-
quises des stagiaires de tous niveaux (faux 
débutant à 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 
ü TOEIC de 8h30 à 11h ï TOEIC Bridge de 
14h à 15h30 
Dôautres sessions sont r®alisables sur de-
mande, sauf contraintes de délais 

 

http://www.etseurope.org/
http://www.toeic-europe.com/
http://www.afc-spm.net/
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Réf. Catalogue A/ATA Accueil téléphonique en langue anglaise 
Objectifs 

Acqu®rir de lôaisance au t®l®phone 
en langue anglaise 

Telephoning 
V Accéder directement à votre interlocuteur 

V Prendre et laisser des messages 

V Fixer ou reporter des rendez-vous 

V Prendre contact 

V Résoudre des problèmes au téléphone 

V Interrompre une communication de manière diplomatique 

V Utiliser une messagerie vocale 

V Décrire par téléphone 

V Gérer plaintes et conflits par téléphone 
 

Prix  
V Individuel : 145 ú 

Public Concerné 

Personne faisant de lôaccueil 
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 à 12 stagiaires 

 

Réf. Catalogue A/AT Anglais pour le secteur touristique 
Objectifs 

Perfectionnement professionnel 
Permettre aux personnes en 
situation dôaccueil de pr®senter ¨ 
des anglophones leur établisse-
ment et les services proposés 

Public Concerné 

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

Pré-requis 

Test dôentr®e permettant 
dôidentifier les niveaux et dôadapter 
les contenus des modules 

Durée 

20 heures 

Dates 

Nous consulter 

Effectif 
6 à 12 stagiaires 

Contenu :  
Des th®matiques de travail seront am®nag®es au regard des centres dôint®r°t : 
Lôarriv®e, Auberge, H¹tel, Bed and breakfast, Tourist information services, Au restau-
rant, Rural tourism, Evénements et sites touristiques, Le tour guid®é 

V Accueillir les touristes 

V Décrire les services 

V R®pondre par ®crit aux informations dôarriv®e 

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

V Indiquer aux clients où se trouvent les aménités 
et équipements dans un hôtel  

V Prendre les inscriptions 

V Donner des informations claires et précises des 
services et équipements 
V Comprendre et décrire des méthodes de mise 

à disposition de lôinformation touristique 

V Donner des directions 

V Faire des recommandations 

V Décrire des menus 

V Introduire la nourriture locale de Saint-Pierre et 
Miquelon 

V Savoir gérer plaintes et conflits  

V Comprendre ce quôest le tourisme rural 

V Décrire les fêtes, évènements et sites touris-
tiques importants  

V Faire une visite comment®eé 

 

Méthode/Modalités 

V Apports théoriques, exercices, conversations par simulation de situations, exploration des acquisitions 

V Travaux individuels et collectifs à 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 ú 

 

Réf. Catalogue A/EPC Les échanges professionnels par courriel 
Objectifs 

Professionnaliser son anglais et 
son image 

Public Concerné 
Toute personne qui cherche à 
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 à 11h 

Effectif 
6 à 12 stagiaires 

Contenu 

V Développer un style neutre 

V Editer soi-même 

V Donner suite aux courriels 

V Amener des personnes à agir 

V Fixer et modifier les rendez-vous 

V Résoudre des problèmes mineurs 

V Apparaître sûr de soi  

V Adapter son message à son destinataire 

V Demander et répondre aux demandes de rensei-
gnements 

V Mettre à jour les informations avec vos collègues 
V Gérer les relations de conflit 

 
Méthode 

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

Prix  
V Individuel : 990 ú 
V Action prise en charge par le Comité pour la Formation Professionnelle 
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Réf. Catalogue A/EP Les échanges professionnels 
Objectifs 

Acquisition et ma´trise de lôutilisation de 
lôanglais pour le commerce ou les affaires 

Programme 

Le programme ne sera finalis® quôavec le recueil des r®alit®s professionnelles 
des bén®ficiaires, m°me sôil tiendra compte de la sp®cificit® locale quôest la 
polyvalence. 
 

Contenu 

Public Concerné 

Personnes en situation dô®changes profes-
sionnels en anglais ou susceptibles de lô°tre 

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 à 11h30 

Effectif 
12 stagiaires maximum 

V Faire une demande 

V Faire des suggestions 

V Présenter des excuses 

V Faire des éloges 

V Etablir des critiques constructives 

V Donner un retour personnalisé 

V Déléguer des tâches 

V Etablir un compromis 

V Etre affirmatif 

V Avoir une écoute attentive 

V Formuler des encouragements 

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 ú 
V Action prise en charge par le Comité pour la Formation Professionnelle 

 

Réf. Catalogue A/AM Pratique de lôAnglais maritime de base 
Objectifs 
Pratique de l'anglais maritime de base 
Connaissance des phrases normalisées 
OMI (Organisation Maritime Internationale) 
concernant la détresse, l'urgence ou la 
sécurité 

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 l'organisation des communications (nombres, posi-

tion, relèvements, mots ambigus,...) 

 
Méthode/Modalités 
V Enseignement sélectif des phrases normalisées selon les besoins des bénéficiaires. 
V Exercices d'application. 
V Jeux de rôle, scénarios. 
V Travail sur cassette audio et sur livret. 

 

Prix  
V Individuel : 174 ú 

Public Concerné 
Marins ou stagiaires ayant à utiliser l'anglais 
maritime (cadre emploi ou formation) 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 
12 heures (6 séances de 1h30) 

Date 
A déterminer 

Effectif 
12 stagiaires maximum  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les formations en anglais peuvent 
aussi répondre à des  

besoins professionnels spécifiques. 
 

ü Pour une demande spécialisée,  
consultez-nous ! 
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Réf. Catalogue C/TFI Test de Français International (TFI) 
Objectifs 
Le Test de Français International évalue 
et certifie les compétences en français 
des stagiaires non francophones dans un 
environnement professionnel 

Quôest-ce que le TFI ? 

Le test TFIÊ est un test évaluant le niveau de français des candidats non francophones dési-
reux de communiquer dans un environnement professionnel. 
Il permet dô®valuer et de certifier les comp®tences en fran­ais dôindividus exer­ant dans un envi-
ronnement professionnel, du niveau d®butant ¨ celui dôavanc®.  
Parlé quotidiennement par plus de 170 millions de personnes dans le monde, le français est lar-
gement pratiqu® dans la communication dôentreprise au niveau international. Un professionnel 
désireux de travailler dans différents pays, et souhaitant faire la preuve de ses compétences 
dans plusieurs langues, peut faire appel à la certification TFIÊ, un 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 à 990 points. 
LôAFC est habilit®e au passage des tests par ETS Europe. Pour préparation éventuelle, se repor-
ter à la fiche Préparation TOEIC. 

 

Prix  
V Individuel hors session collective : 275 ú 
V Individuel lors de sessions collectives : 158 ú 
V Groupe : 985 ú (de 7 à 12 stagiaires) 

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 à 12 stagiaires par session de test 

 

Réf. catalogue C/PTFI Préparation au passage de test TFI 
Objectifs 
Préparation au passage de test TFI 

Méthode/Modalités 
Mini-tests corrigés. 
La préparation au test n'est en aucun cas un préalable obligatoire. Nous la conseillons à tous 
ceux qui souhaitent valoriser leurs scores par une meilleure anticipation du déroulement de 
l'épreuve. 
 

Prix  
V Individuel : 48 ú 
V Groupe : 275 ú (de 7 à 9 stagiaires) 

Public Concerné 
Personnes non francophones  

Durée 
4 heures  

Dates 
A déterminer 

Effectif 
6 à 9 stagiaires 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

La langue française peut être  
abordée de différentes manières  

selon vos centres dôint®r°té 
 

ü Ayez le réflexe « APP » ! 
 

Possibilités de prise en charge financière :  
consultez-nous.  
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Réf. Catalogue PC/AT Analyse de texte 
Objectifs 
Etre capable de rédiger une analyse 
efficace ¨ partir dôun ou plusieurs textes 

Programme 
V En six étapes :  

1. Compréhension de texte 
2. Préparation de l'analyse 
3. Rédaction de l'analyse 
4. Analyse ou Résumé 
5. Epreuve type et synthèse 
6. Réalisation d'analyses de texte 
 

Méthode/Modalités 
Une analyse de texte doit traiter de lôinformation, en ordonnant les th¯mes et en sôattachant ¨ 
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 à acquérir toutes les qualités 
de base relatives à une bonne analyse de texte. Ensuite, un travail de synthèse collectif suivi 
dôune mise en pratique accompagn®e de corrig®s personnalisés, feront que vous serez capable à 
terme, de rédiger des analyses de texte avec aisance. 
 

Prix  
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Toute personne amenée à réaliser des 
analyses de textes 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
De 4 à 10 stagiaires 

 

Réf. Catalogue PC/RT Résumé de texte 
Objectifs 
Etre capable de résumer un texte de 
portée générale, de manière efficace 

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 synthèse 
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, voilà la définition 
dôun bon r®sum® de texte. 

V Au travers dôune autoformation guid®e sur dossier puis dôun travail de synth¯se collectif, vous 
apprendrez à produire rapidement des résumés de textes efficaces et bien rédigés. 

 

Prix  
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Toute personne amenée à rédiger des 
résumés de textes 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
De 4 à 10 stagiaires 

 

Réf. Catalogue PC/QT Répondre à des questions sur un texte 
Objectifs 
Acquérir rigueur, qualité de concision et 
clarté pour réponde efficacement aux 
questions pos®es sur un texte lors dôun 
concours 

Programme 
V En cinq étapes :  

1. Questions de vocabulaire 
2. Questions sur le texte 
3. Formulation des réponses 
4. Épreuve types 
5. Entraînement sur textes 
 

Méthode/Modalités 
Cette formation bas®e sur de lôapprentissage individuel puis collectif, vous permettra dô®valuer vos 
connaissances, vos qualit®s de concision et de clart®, dôappr®cier votre capacité à répondre avec 
rigueur, dôaller ¨ lôessentiel en sôappuyant sur des arguments et un raisonnement solide. 
 

Prix  
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Toute personne amenée à présenter 
une épreuve de questions sur un texte 

Pré-requis 
Ma´triser le fran­ais ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 

Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
De 4 à 10 stagiaires ou en individuel 
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Réf. Catalogue PC/OA Oral dôadmission (¨ partir dôun texte ou dôun sujet ®crit) 
Objectifs 
Etre capable en 30 minutes de préparer un 
exposé sur un texte ou une phrase de type 
sujet de composition de culture générale 

Programme 
V En 4 étapes : 

1. Exposé d'un texte 
2. Questions sur un texte 
3. Épreuve type et synthèse 
4. Entraînement sur sujets divers 
 

Méthode/Modalités 
En plus de vous aider à améliorer votre capacité à réfléchir aux questions de société, cette 
formation basée dans un premier temps sur du travail en individuel puis en collectif, vous 
permettra dô°tre en mesure dôexposer efficacement, en 30 minutes, sur un texte ou sur une 
phrase de type sujet de composition de culture générale. 
 

Prix  
V Individuel : 165 ú 
V Groupe : 1150 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Personne amenée à présenter une épreuve 
dôoral dôadmission bas®e sur un texte ou un 
sujet écrit 

Pré-requis 
Ma´triser le fran­ais ¨ lôoral et ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
1 jour ½ 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
De 4 à 10 stagiaires ou en individuel 

 

Réf. Catalogue PC/NS Note de synthèse (Initiation ou approfondissement) 

Objectifs 
Acquisition de méthodologie afin dô°tre 
capable de d®gager dôun dossier, en ré-
ponse à un sujet donné, les éléments essen-
tiels à la rédaction dôune note de synth¯se et 
savoir les pr®senter dôune mani¯re cohé-
rente et utile pour le destinataire 

Programme 
V En cinq étapes : 

1. Etude d'un dossier 
2. Préparation de la note de synthèse 
3. Rédaction de la note de synthèse  
4. Epreuve type et synthèse 
5. Réalisation de notes de synthèse 
 

Méthode/Modalités 
V La note de synth¯se constitue une aide ¨ lôinformation, ¨ la réflexion et parfois à la prise de 

décision. Elle doit donc être courte, claire et organis®e autour dôune id®e ma´tresse afin 
dô°tre utilisable par leurs destinataires. 

V Cette formation vous permettra dôacqu®rir toutes ces comp®tences au travers dôune m®tho-
dologie appliquée en groupe ou en individuel, et de nombreux entraînements 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 synthèse avec aisance et efficacité. 

 

Prix  
V Individuel : 465 ú 
V Groupe : 2990 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Personne devant de rédiger des notes de 
synth¯se dans le cadre dôun concours ou 
dans le cadre de sa profession 

Pré-requis 
Ma´triser le fran­ais ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
10 séances de 3 heures 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
De 4 à 10 stagiaires 

 

Réf. Catalogue PC/NA Note administrative 
Objectifs 
Acquisition de m®thodologie afin dô°tre 
capable de d®gager dôun dossier, en ré-
ponse à un sujet donné, les éléments essen-
tiels ¨ la r®daction dôune note administrative 
et savoir les pr®senter dôune mani¯re cohé-
rente et logique pour le destinataire 

Programme 
V En cinq étapes :  

1. Etude dôun dossier 
2. Préparation de la note  
3. Rédaction de la note 
4. Epreuve type et synthèse 
5. Réalisation de notes administratives 
 

Méthode/Modalités 
V La note administrative est un document interne qui traite dôune affaire courante. Elle consti-
tue une aide ¨ lôinformation, ¨ la r®flexion et parfois ¨ la prise de d®cision. Elle doit donc 
°tre br¯ve, logique et concise, et doit r®sumer de fa­on synth®tique lôensemble du sujet. 

V Cette formation vous permettra dôacqu®rir toutes ces comp®tences au travers dôune m®tho-
dologie appliquée en groupe ou en individuel, et de nombreux entraînements 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 : 465 ú 
V Groupe : 2990 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Personne devant de rédiger des notes ad-
ministratives dans le cadre dôun concours, 
ou de sa profession 

Pré-requis 
Ma´triser le fran­ais ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
10 séances de 3 heures 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
De 4 à 10 stagiaires 
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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 maîtrisant les tech-
niques de rédaction. 

Programme 
V En cinq étapes : 

1. Préparer sa prise de notes 
2. Maîtriser la prise de notes 
3. Structurer le plan du compte-rendu 
4. Rédiger et présenter le plan du compte-rendu 
5. Prendre des notes directement sur informatique 

 

Méthode/Modalités 
Un bon compte-rendu doit être fidèle à la réunion, facile et rapide à lire. Développer sa capacité 
dô®coute, prendre en note lôessentiel, b©tir un plan clair et structur®, r®diger et pr®senter le 
compte-rendu : chaque phase doit être maîtrisée. Grâce à un entraînement intensif et à une for-
mation collective, vous vous approprierez rapidement les techniques et rédigerez vos comptes-
rendus avec aisance. 
 

Prix  
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires)  

Public Concerné 
Toute personne amenée à rédiger des 
comptes-rendus 

Pré-requis 
Maîtriser le fran­ais ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 

Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
4 à 10 stagiaires 

 

Réf. Catalogue PC/CCG Composition de culture générale 
Objectifs 
Etre capable de rédiger une composition 
sur un sujet dôordre g®néral, en mettant 
en  valeur lôaptitude du candidat ¨ 
lôanalyse des opinions, des situations et 
à la synthèse autour dôune id®e direc-
trice 

Programme 
V En six étapes :  

1. Analyse du sujet  
2. Recherche des idées 
3. Organisation des idées 
4. Rédaction de la composition 
5. Epreuve type et synthèse 
6. Entraînement sur sujets divers 

 
Méthode/Modalités 
V Ce type de composition porte sur un sujet dôordre g®n®ral relatif aux questions politiques, ®co-

nomiques, sociales et culturelles du monde contemporain. Les sujets proposés sont très divers 
mais ils se situent dans les limites de ce que chacun doit connaître pour comprendre les évolu-
tions du monde actuel.  

V Cette formation individuelle ou collective, vous permettra de mettre en valeur votre aptitude à 
lôanalyse des opinions ou des situations et ¨ la synth¯se autour dôune id®e directrice. Ainsi, 
vous serez en mesure de rassembler des idées, produire des compositions organisées et bien 
rédigées. 

 

Prix  
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Toute personne amenée à réaliser des 
compositions de culture générale 

Pré-requis 
Maîtriser le fran­ais ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
4 à 10 stagiaires 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez aussi vous préparer aux 
concours ou examens en parcours  

individuels et personnalisésé 

 

ü Ayez le réflexe « APP » ! 
 

Possibilités de prise en charge financière :  
consultez-nous.  
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Réf. Catalogue PP/CEE Chassez les erreurs de vos écrits 
Objectifs 
Revoir les règles fondamentales de gram-
maire, dôorthographe et de style, 
Rédiger avec confiance et faciliter ses écrits. 

Programme 

1 - Se r®concilier avec lôorthographe 
V Le pluriel des mots composés 
V Lôorthographe des mots usuels : règles et 

exceptions 
V La majuscule à bon escient 
V Le pluriel des nombres 

2 - Revoir et appliquer les principales 
règles de grammaire 
V Les conjugaisons et les différents types 
dôaccords 

V La concordance des temps 
V Les compl®ments dôobjets directs et indi-

rects 

V Les adjectifs composés et variables 

3 - Savoir restituer un texte dans sa 
logique et sa chronologie 
V La structuration du texte  
V Lôefficacit® du style 
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 

Public Concerné 
Toute personne ayant à rédiger couramment 
et qui a des hésitations sur les règles de 
grammaire, dôorthographe et de style 

Pré-requis 
Savoir écrire et parler couramment français 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
4 à 10 stagiaires 

 
Méthode/Modalités 
V Une formation collective en salle, pratique et ludique à travers ses divers exercices, jeux et 

travaux en sous-groupes. 
V La p®dagogie mise en îuvre d®veloppe durablement la confiance de 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 l'Atelier de Pédagogie Personnalisée), 
en cas de question afin dôoptimiser au mieux la mise en îuvre de votre apprentissage. 
 

Prix  
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

 

Réf. Catalogue PP/PRA Préparation à la rédaction administrative 
Objectifs 
Avoir une connaissance pratique des diffé-
rents types de documents administratifs et 
de leur bonne utilisation. 

Programme 
1 - Les différents types de documents administratifs 
2 - Différenciation entre style personnel et administratif, 
3 - Note, rapports et comptes-rendus 
4 - Petits exercices pour soigner la formeé 

 

Méthode/Modalités 
V Pour vous permettre dô°tre directement op®rationnel, cette formation propose en alter-

nance, des apports didactiques et des illustrations par des exemples concrets, empruntés à 
la pratique administrative. 

V Nous traiterons aussi du style administratif, des règles de lisibilité dans le langage adminis-
tratif et des différents écrits administratifs avec des modèles. 

 

Prix  
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Agents du Service Public chargés de la 
rédaction de documents administratifs 

Pré-requis 
Ma´triser le fran­ais ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
4 à 10 stagiaires 

 

Réf. Catalogue PP/LA La lettre administrative 
Objectifs 
ątre ¨ lôaise avec les r¯gles de la r®daction 
administrative pour informer juste et bien 

Programme  
V En cinq étapes : 

1. La correspondance administrative 
2. Comment présenter la lettre administrative 
3. Comment rédiger le corps de la lettre administrative 
4. Exercices dôapplication 
5. Entraînement sur cas concrets 

 
Méthode/Modalités 
V Cette formation vous apportera une méthode pour présenter et rédiger des lettres efficaces, 
et les exercices corrig®s, ®tablis ¨ partir de cas concrets, vous permettront dôeffectuer votre 
rédaction de lettres administratives avec aisance. 

 
Prix  
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

Public Concerné 
Toute personne susceptible 
de rédiger de la correspondance administra-
tive dans le cadre de sa profession, ou dans 
lôoptique dôun concours  

Pré-requis 
Maîtriser le fran­ais ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours  

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
4 à 10 stagiaires 
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Réf. Catalogue B/SC Manier la souris et le clavier 
Objectifs 
Etre capable dôutiliser la souris et le 
clavier 

Programme 

V La souris : position de la main et pratique par des jeux 

V Le clavier : découverte des touches alphanumériques et pratique 

 

Prix  
V Par personne : 50 ú 
V Retraité(e) : 25 ú 

V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

Public Concerné 
Toute personne nôayant jamais utilis® la 
souris et le clavier dôun ordinateur 

Pré-requis 
Aucun 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 heures 

Dates 
Le 25 janvier de 8h30 à 11h30 
Dôautres sessions sont r®alisables selon 
les demandes  

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

 

Réf. Catalogue B/BD Bien débuter avec Windows et Internet 
Objectifs 
Etre capable dôutiliser les fonctions de 
base de son ordinateur 

Programme 

V Windows : configurations de base et organisation des dossiers 

V Internet : rechercher, naviguer, communiquer 

 

Méthode 
V Un poste de travail par stagiaire 
V Cours théorique et pratique 
V Support de cours fourni 

 

Prix 
V Par personne : 150 ú 
V Retraité(e) : 75 ú 

V Public demandeurs dôemploi et salariés du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de Pédagogie Personnalisée (APP) 

Public Concerné 
Toute personne débutant en informa-
tique 
Pré-requis 
Savoir manier la souris et utiliser le 
clavier 
Sanction 
Attestation de stage 
Durée 
9 heures, soit 3 séances de 3h 
Dates 
Les 26, 28 janvier et le 1

er
 février de 

8h30 à 11h30 
Dôautres sessions sont r®alisables selon 
les demandes  
Effectif 
5 à 9 stagiaires 

 

Réf. Catalogue B/PN La Photo Numérique 
Objectifs 
Etre capable de transférer, visualiser, 
classer et sauvegarder ses photos sous 
Windows 

Programme 
V Transfert des photos vers lôordinateur 
V Rangement et classement des photos 
V Visualisation des photos 
V Sauvegarde des photos 
V Envoi de photos par mail 

 

Méthode/Modalités 
V Chaque stagiaire devra apporter son propre appareil photo avec un câble USB pour le relier à 
lôordinateur. 

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

Prix  
V Par personne : 100 ú 

V Retraité(e) : 50 ú 

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

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et connaître 
quelques bases de Windows  
Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
6 heures, soit 2 séances de 3h 

Dates 
Les 9 et 11 février de 8h30 à 11h30 
Dôautres sessions sont r®alisables selon 
les demandes  

Effectif 
De 5 à 9 stagiaires 
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Réf. Catalogue B/WOD Microsoft Word ï Débutant  
Objectifs 
Maîtriser 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 

Durée 
12 heures, soit 4 séances de 3h 

Dates 
Les 16, 18, 23 et 25 février, 8h30-11h30 
Autres sessions réalisables sur demande  

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

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 Par personne : 200 ú 
V Retraité(e) : 100 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

 

Réf. Catalogue B/WOFD Microsoft Word ï Faux débutant  
Objectifs 
Réviser et valider ses compétences de 
base permettant dôacc®der aux fonctions 
évoluées du logiciel. 

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 

Durée 
9 heures, soit 3 séances de 3h 

Dates 
Les 15, 16 et 18 mars, 8h30-11h30 
Autres sessions réalisables sur demande  

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Programme 
V Rappels des bases dô®laboration 

de document 

V Rappels sur lôaffichage 
V Rappels sur les options 
dôenregistrement 

V Rappel sur les tableaux 

V Rappels sur la Mise en page 
V Rappels sur lôImpression 

 
Méthode pédagogique 
V Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 
Prix 
V Par personne : 150 ú 
V Retraité(e) : 75 ú 

V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

 

Réf. Catalogue B/WOP Microsoft Word ï Perfectionnement  
Objectifs 
Découvrir le réel potentiel du traitement de 
texte Word et ainsi augmenter son efficaci-
té. 

Programme 

V Les tableaux 
V Le publipostage simple 
V Les formulaires 

V Barre dôoutils dessin 
V Vérifier un document 

 
Méthode pédagogique 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 
Prix 
V Par personne : 150 ú 
V Retraité(e) : 75 ú 

V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

Public Concerné 
Assistante de Direction. 
Travailleurs indépendants. 
Toute personne intéressée aux fonctions 
avancées de Word. 

Pré-requis 
Connaître 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 à 9 stagiaires 
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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 à effectuer un 
travail autonome. 

Programme 

V Découvrir Excel 
V Réaliser les premiers calculs 
V Présenter les données 
V 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 ú 
V Retraité(e) : 100 ú 

V Public demandeurs dôemploi et salariés du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAPP 

Public Concerné 
Tout utilisateur d'Excel devant concevoir et 
exploiter des tableaux de calculs. 

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et le clavier 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
12 heures, soit 4 séances de 3h 

Dates 

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

Autres sessions réalisables sur demande  

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

 

Réf. Catalogue B/EXI Microsoft Excel - Intermédiaire  
Objectifs 
Etre capable de concevoir des tableaux 
élaborés, compiler des chiffres issus de 
différentes feuilles de calcul ou classeurs 
et de les présenter de manière identique 
ou sous la forme de graphique. 

Programme 

OUTILS AVANCES  
V Le groupe de travail 
V Liaison et consolidation sur plu-

sieurs fichiers 
V Mode plan 
V Fonctions de calcul avancées 
V Les simulations & solveur 
V Les graphiques élaborés 

BASE DE DONNEES  
V Présentation des listes (bases de 

données Excel) 
V Création et gestion d'une liste 
V Extraction de données 
V Les Macros 
V Les tableaux croisés dynamiques 

 
Méthode pédagogique 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 

Prix 
V Par personne : 150 ú 
V Retraité(e) : 75 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salariés du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAPP 

Public Concerné 
Personnel Administratif 

Pré-requis 
Connaissances de base dôExcel 

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  

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

 

Réf. Catalogue B/EXP Microsoft Excel - Perfectionnement  
Objectifs 
Etre capable de développer des tableaux 
plus complets, de gérer les données, de 
réaliser des graphiques plus poussés, de 
simuler des calculs et de réaliser une 
synthèse complète entre différents ta-
bleaux. 

Programme 

V Manipuler les classeurs 
V Calculs : révision rapide des fon-

damentaux 
V Calculs : aller plus loin 

V Mise en forme et mise en page 
avancées 

V Personnalisation de l'affichage 

V Liaison et consolidation dans un 
classeur 

V Enrichissement de tableaux 

V Séries et listes personnalisées 

V Créer un graphique 

V Modifier les graphiques 

 
Méthode pédagogique 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 

Prix 
V Par personne : 150 ú 
V Retraité(e) : 75 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAPP 

Public Concerné 
Utilisateur intensif d'Excel 

Pré-requis 
Bonne connaissances des bases dôExcel 

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 
5 à 9 stagiaires 
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Réf catalogue B/POD Microsoft PowerPoint - Débutant  
Objectifs 
Etre capable de maîtriser les fonctionnali-
tés principales du logiciel PowerPoint et de 
concevoir un diaporama complet en par-
tant de la page blanche. 

Programme 

V Présentation 
V Création des diapositives 
V Mise en page 
V Volet de plan 
V Objets 
V Balises 

V Masques 
V Modèles 
V Volet - Jeu de couleurs 
V Diaporama 
V Volet - Transition 
V Volet - Animation 

 

Méthode pédagogique 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 

Prix 
V Par personne : 200 ú 
V Retraité(e) : 100 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAPP 

Public Concerné 
Toute personne ayant le souhait de con-
naître les notions de base de PowerPoint 

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et le clavier 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
12 heures, soit 4 séances de 3h 

Dates 
Les 9, 10, 12 et 13 mai, 8h30-11h30 
Autres sessions réalisables sur demande  

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

 

Réf catalogue B/POP Microsoft PowerPoint - Perfectionnement  
Objectifs 
Etre capable de maitriser l'envers du décor 
de PowerPoint et structurer les diaposi-
tives, intégrer des effets de transition et 
dôanimation, du son et des s®quences 
vidéo... 

Programme 

V Perfectionnement des graphiques 
V Son et vidéo 
V Les masques 
V Jeu de couleur et arrière plan 

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

 

Méthode pédagogique 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 

Prix 
V Par personne : 150 ú 
V Retraité(e) : 75 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAPP 

Public Concerné 
Toute personne souhaitant se perfection-
ner dans l'utilisation de PowerPoint 

Pré-requis 
Maîtriser 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 à 9 stagiaires 

 

Réf catalogue B/POA Microsoft PowerPoint - Animation  
Objectifs 
Comprendre les mécanismes de réalisa-
tion et dôanimation, la gestion des objets 
animés 

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 ú 
V Retraité(e) : 75 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAPP 

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 à 9 stagiaires 
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Réf. Catalogue B/AC1 Microsoft Office Access ï Niveau 1  
Objectifs 
Connaître les bases de données, maîtriser 
la création, la mise à jour et la gestion 
d'une base de données. 

Programme 

V Introduction 
V Tables 

V Formulaires 
V Requêtes 
V Etats 

V Formulaires 

V Requêtes 

V Travailler avec des sous-
formulaires 

 

Méthode pédagogique 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 
 

Prix 

V Par personne : 300 ú 
V Retraité(e) : 150 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

Public Concerné 
Gestionnaires de bases de données maî-
trisant Windows 

Pré-requis 
Connaissances bureautiques souhaitables  

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
18 heures, 6 séances de 3h 

Dates 
Sur demande en individuel ou sur session 
collective à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

 

Réf. Catalogue B/AC2 Microsoft Office Access ï Niveau 2  
Objectifs 
Connaître les bases de données, maîtriser 
la création, la mise à jour et la gestion 
d'une base de données. 

Programme 

V Optimiser la création de tables 

V Les formulaires et sous-
formulaires 

V Requêtes avancées 

V Formulaires, listes déroulantes & 
groupe d'options 

V Etats, incorporer des sous-états 
V Formulaires, boutons de com-

mande 

V Créer un menu général 

 

Méthode pédagogique 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 
 

Prix 

V Par personne : 250 ú 
V Retraité(e) : 125 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

Public Concerné 
Gestionnaires de bases de données maî-
trisant Windows 

Pré-requis 
Connaissances bureautiques souhaitables  

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
15 heures, 5 séances de 3h 

Dates 
Sur demande en individuel ou sur session 
collective à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

 

Réf catalogue B/PU Microsoft Office Publisher  
Objectifs 
Réaliser des documents en respectant les 
règles de l'art en matière de typographie et 
de mise en page 

Programme 

V Composer une mise en page 

V Utiliser les cadres de texte 

V Insérer des images, des dessins et 
des objets 

V Gérer les pages et les arrière-
plans 

V Définir les couleurs 

V Connaître les fonctions avancées 
de mise en page 

V Diffuser un document 

 
Méthode/Modalités 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 
Prix modulaire 
V Par personne : 200 ú 
V Retraité(e) : 100 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

Public Concerné 
Toute personne amenée à utiliser Publis-
her pour produire des documents d'entre-
prise (journaux, notices, catalogues, pla-
quettesé) 

Pré-requis 
Savoir 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 à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 
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Réf. Catalogue B/WR OpenOffice.org Writer 

Objectifs 
Maîtriser les fonctions principales de Writer. 
Être capable de rédiger un courrier ou un 
document de plusieurs pages en y intégrant 
un tableau avec une mise en page simple. 

Modules 

V Introduction 

V La mise en forme du texte 

V La mise en page 

V Les tableaux 

V Les outils 

 
Méthode/Modalités 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 
Prix modulaire 
V Par personne : 200 ú 
V Retraité(e) : 100 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

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 à 9 stagiaires 

 

Réf. Catalogue B/CA OpenOffice.org Calc 
Objectifs 
Maîtriser les fonctions principales de Calc, 
°tre capable de concevoir et dôexploiter des 
tableaux simples et de les représenter gra-
phiquement. 

Modules 

V Prise en main Calc 

V 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 ú 
V Retraité(e) : 100 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salariés du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

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 à 9 stagiaires 

 

Réf. Catalogue B/IM OpenOffice.org Impress 
Objectifs 
Maîtriser les fonctions de création de pré-
sentation, la gestion des diapositives et la 
structure dôun diaporama. 

Programme 

V Présentation de Impress 

V Utiliser des assistants et des 
outils d'automatisation 

V Uniformiser la présentation 

V Objets de présentation 

V Générer un diaporama 

V Créer des diapositives compilées 
V Imprimer un diaporama 

 
Méthode/Modalités 
Apports théoriques et exercices concrets sur ordinateur. 

 
Prix modulaire 
V Par personne : 200 ú 
V Retraité(e) : 100 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible dans le cadre de 
lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 

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 à 9 stagiaires 

 

 

 



Association pour la Formation Continue   23i  

CCAAOO--DDAAOO  
 

Réf. Catalogue CAO/PH Photoshop CS4 
Objectifs 
Maîtrise du logiciel Photoshop 

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 La plume 

V Les calques 

V Masque de fusion 

V Redimensionner 

V Régler les tons, ajuster les couleurs 

V Effets de flou 

V Enregistrement et impression 

V Fonctions dôautomatisation 

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 : 775 ú 
V Pour une formation individuelle hors session collective, nous consulter. 

Public Concerné 
Toute personne devant travailler avec 
des photos 

Pré-requis 
Etre familiaris® avec lôoutil informatique 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
2 jours 

Dates 
A déterminer 

Effectif 
De 5 à 8 personnes 

 

Réf. Catalogue CAO/SW SolidWork  
Objectifs 
Acquérir les bases du logiciel SolidWork 

Programme 

V Installation du logiciel 
V Analyse du logiciel et actualisation 
V Pièces prismatiques (avec chanfrein) 
V Pièces cylindriques 
V Pièces prismatiques (avec perçage) 
V Pièces cylindriques (avec entaille) 
V Assemblage avec modèle 3D fourni 

V Eclat® et cr®ation dôune animation et dôun 
« exécutable è ¨ partir dôun mod¯le 3D 

V Synthèse sur thème complet  
V Création de base de données et assem-
blage final ¨ partir dôune mise en plan de 
bâtiment 

Public Concerné 
Toute personne ayant besoin de conce-
voir des plans 

Pré-requis 
Tous niveaux. Niveau 5

ème
 pour les 

domaines littéraire et informatique 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
30 heures 

Dates 
A déterminer 

Effectif 
De 5 à 9 personnes 

 
Méthode/Modalités 
Une procédure est fournie au stagiaire lui permettant de créer différents objets (modèle, mise en 
plan, éclaté, assemblage, animation) et de transposer cette méthode dans les domaines du bâti-
ment, de la construction mécanique et de lô®lectrotechnique. 
 

Spécificité du logiciel 
Possibilité d'exportation vers Autocad, PDF, HTML,... 
 

Prix  
V Individuel : 460 ú 

 

Réf. Catalogue CAO/PSW Perfectionnement SolidWork 
Objectifs 
Se perfectionner sur lôutilisation du 
logiciel SolidWork 

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 : 460 ú 

Public Concerné 
Toute personne ayant besoin de conce-
voir des plans 

Pré-requis 
Tous niveaux. Niveau 5

ème
 pour les 

domaines littéraire et informatique 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
30 heures 

Dates 
A déterminer 

Effectif 
De 5 à 9 personnes 
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Réf. Catalogue LS/IMP Initiation Microsoft PROJECT Standard 
Objectifs 

Maîtriser les fonctions essentielles du logi-
ciel Microsoft Project 

Programme 

V Introduction 

V Les tâches  

V Gestion des ressources 

V Suivi de projet et rapports 

V Personnalisation 
Public Concerné 
Chefs de projet 
Responsables d'activités 
Pilotes ou Assistants de projet 
Consultants PMO 

Pré-requis 
Il est préférable d'être déjà sensibilisé à la 
planification et au suivi de projet 

Sanction 

Attestation de formation 

Durée 
3 jours 

Dates 
A déterminer sur demande 

Effectif 
5 à 8 stagiaires 

 
Méthode/Modalités 
V Formation valable pour les versions 2003 et antérieures à 2007. 

V Le stagiaire travaillera sur son propre matériel (portable + logiciel). 

V Support de cours fourni. 
 

Prix  
V Individuel : 1125 ú 

V Groupe : 6300 ú (6 à 8 personnes) 

 

Réf. Catalogue LS/PMP Perfectionnement Microsoft PROJECT Standard 

Objectifs 
Approfondir les fonctions du logiciel Micro-
soft Project 

Programme 

V Rappel des bases de MS Project 

V Chemin critique 

V Gestion des ressources 

V Gestion des coûts 

V Afficher les données du projet 

V Grouper les données 

V Planification initiale 

V Mise à jour du projet 

V Projets multiples 

V Importer et exporter les données 

V Personnaliser MS Project 

Public Concerné 
Chefs de projet 
Responsables d'activités 
Pilotes ou Assistants de projet 
Consultants PMO 

Pré-requis 
Il est indispensable d'être déjà initié à la 
planification et au suivi de projet 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 
2 jours 

Dates 
A déterminer sur demande 

Effectif 
5 à 8 stagiaires 

 
Méthode/Modalités 
V Formation valable pour les versions 2003 et antérieures à 2007. 

V Le stagiaire travaillera sur son propre matériel (portable + logiciel).  

V Support de cours fourni. 

V Possibilit® dôateliers th®matiques de 2h ou plus, sujets ¨ la demande : Gestion des 
coûts, Economie de chantier et MS Project, Gestion des risques. Pour un devis per-
sonnalisé, nous consulter. 

 

Prix  
V Individuel : 750 ú 

V Groupe : 4200 ú (6 à 8 personnes) 

 

Réf. Catalogue LS/ISOP Initiation à Serena OpenProj 
Objectifs 

Maîtriser les fonctions essentielles du logi-
ciel Serena OPenProj 

Programme 

V Introduction 

V Les tâches 

V Gestion du temps 

V Gestion des ressources 

V Suivi de projet et rapports 
Public Concerné 
Chefs de projet 
Responsables d'activités 
Pilotes ou Assistants de projet 
Consultants PMO 

Pré-requis 
Il est préférable d'être déjà sensibilisé à la 
planification et au suivi de projet 

Sanction 

Attestation de formation 

Durée 
2 jours 

Dates 
A déterminer sur demande 

Effectif 
5 à 8 stagiaires 

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

V Support de cours fourni. 

 

Prix  
V Individuel : 750 ú 

V Groupe : 4200 ú (6 à 8 personnes) 
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Réf. Catalogue LS/PP3 Primavera P3 
Objectifs 
Maîtriser les fonctions essentielles du logiciel de plani-
fication Primavera 

Programme 

Module 1 (3 jours) 

V Planifier un projet piloté par les 
activités 

V Les ressources : définition, saisie 

V Ajuster le planning 

V Mettre à jour et piloter le projet 

Module 2 (1 jour) 

V Planifier un projet piloté par les 
ressources 

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

V Gérer les données de projet avec 
Primavera P3 

Public Concerné 
Chefs de projet 
Responsables d'activités 
Pilotes ou Assistants de projet 
Intervenant sur des grands travaux dôinfrastructure ou 
pétroliers 

Pré-requis 
Expérience de planification et de suivi de projet 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 
Module 1 : 3 jours 
Module 2 : 1 jour 
Module 3 : 1 jour 

Dates 

A déterminer sur demande 

Effectif 
5 à 8 stagiaires 

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

V Support de cours fourni. 
 

Prix  
V Individuel module 1 : 1125 ú - Chaque module suivant : 370 ú  

V Groupe module 1 : 6400 ú (6 à 8 personnes) - Chaque module suivant : 
1900 ú 

 

Réf. Catalogue LS/PPM6 Primavera PM6 
Objectifs 
Perfectionnement des principes dôutilisation dôun logi-
ciel de planification : les fonctions avancées de  Pri-
mavera PM6 

Programme 

V Planifier un projet piloté par les 
ressources 

V Gérer les coûts du projet 

V Gestion multi-projets, Import-
export 

V Les rapports de PM6 

V Personnaliser le logiciel Public Concerné 
Chefs de projet, responsables dôactivit®s 
Planificateurs, chefs de service 

Pré-requis 
Niveau initiation acquis 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 

2 jours 

Dates 

A déterminer sur demande 

Effectif 
5 à 8 stagiaires 

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

V Support de cours fourni. 
 

Prix  
V Individuel : 750 ú  

V Groupe : 4200 ú (6 à 8 personnes)  

 

Réf. Catalogue LS/PSN Maîtriser PSN8  
Objectifs 

Maîtriser les fonctions du logiciel PSN8  
Programme 

Module 1 Planifier (2 j) 

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 j) 

V Généralités. Définir les objectifs, la 
méthode de mise à 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 coûts 

V Contrôle du projet 

V Reporting 

Public Concerné 
Chefs de projet - Responsables d'activités - Pilotes ou 
Assistants de projet -Consultants PMO  

Pré-requis 
Connaissance minimum de la planification 
Maîtrise des connaissances du mod. 1 pour mod. 2 

Sanction 

Attestation de formation 

Durée 
2 jours par module 

Dates 
A déterminer sur demande 

Effectif 
5 à 8 stagiaires 

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

V Support de cours fourni. 

 

Prix par module : 
V Individuel : 750 ú 

V Groupe : 4200 ú (6 à 8 personnes) 

 

NOUVEAU ! 




