
 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LôAssociation pour la Formation Continue : 
« Au service de vos projetsé » 

CCaattaalloogguuee  22001100  



 2   Association pour la Formation Continue 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Association pour la Formation Continue   3i  

LLȭȭAAFFCC  ::   ««  AAuu   sseerr vv ii ccee  dd ee  vv oo ss  PPrr oo jj eett ssȣȣ   »»  
 

La formation est un ®l®ment 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 ¨ mobiliser 
toute notre énergie à « maintenir notre niveau » de compétence 

et à le développer sans cesse. 
 

Soutenir les initiatives de chacun, permettre au secteur écono-
mique le dynamisme de ses projets, accompagner les évolu-
tionsé tel est le projet port® par toute lô®quipe de lôAFC. 

 

Plus de 600 personnes ont utilis® les services de lôAFC en 2009. 
Saurez- vous en profiter vous aussi en 2010 ? 

 

 

LôAFC est heureuse de vous pr®senter ses  
propositions pour lôann®e 2010 ! 

 

 

Ce catalogue ne peut r®pondre ¨ tous les besoins de lôarchipel, 
mais il a été construit à partir de ceux qui nous ont été indiqués. 

 
Nous remercions tous ceux qui, par ce type de demandes ou 
simplement par lôexpression de leurs avis, permettent 

lô®volution et le d®veloppement de la formation professionnelle  
à Saint-Pierre et Miquelon. 

 

 

Certaines des formations pr®sent®es dans ce catalogue nôont 
pas de dates programmées ou confirmées, mais vous pouvez 
toujours consulter notre site Internet afin de suivre les évolu-

tions de notre calendrier : www.afc-spm.net 

 

 
 

Lô®quipe 

 
V Jean HUGONNARD, Directeur  
V Sophie KOELSCH, Accueil-comptabilité 
V Séverine TANGUY, Accueil-inscriptions  
V Jacques RODE, Formateur soudure et Responsable logistique  
V Mylène GASPARD, Formatrice bureautique et Responsable Insertion  
V Marie-Xavière MORAZE, Coordinatrice et Formatrice APP 
V Nicole SIEGFRIEDT, Formatrice anglais et Suivi projets individuels 

 
V é et les nombreux formateurs occasionnels qui nous accompa-

gnent au rythme des actions. 
 

http://www.afc-spm.net/
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Quôest-ce que lôAPP ? 
 
Un lieu d' « Autoformation Accompagnée ». 
Chacun y suit son propre programme de formation, à son rythme, en autonomie... 
Le plan de formation est défini avec la responsable de l'APP lors de l'inscription. 
  
Elle vous accompagnera ensuite dans la menée de vos cours, de votre progres-
sion soit à l'aide des outils mis à disposition ou de vos propres outils (cours du 
CNED par exemple). Dans certains cas particuliers, il peut être fait appel à des 
ressources externes (formation à distance, Internet,...). 

 

 

Quels sont les contenus ? 
 
Les plans de formation étant individualisés, nous ne pouvons donner ici que quelques indications sur ce qui peut 
être suivi : 
 

V En maths 
V En français 
V En Français Langue Etrangère (F.L.E) 
V En anglais 
V En bureautique et informatique 
V En pr®paration de concours ou dôexamens 
V En appui à vos cours par correspondance 
V En Formations Ouvertes et à Distance (FOAD) 

 
Un centre de ressources « Emploi formation » complète l'outillage de l'APP. 
 

 

Quels sont les horaires dôouverture ? 
 

Saint-Pierre :  
 
V Tous les jours de 8h30 à 11h30 et de 13h30 à 16h30, fermeture le mercredi après-midi 
V En soirée (17h00 à 19h00) le mardi, sur inscription 

 
 

Quôen est-il des coûts ? 
 
Une prise en charge financière est possible pour : 
 

V Les demandeurs d'emploi,  
V Les salariés du secteur privé 
V Les salariés en CAE 

 
L'AFC peut aussi, sur demande des services administratifs, passer des conventions particulières pour le bénéfice 
des salariés du secteur public. 
 
Toute autre personne peut accéder aux services de l'APP moyennant une participation aux frais (nous consulter). 
 

 

O½ sôinformer et/ou sôinscrire ? 
 
Contacter directement le secrétariat de l'AFC au 41.02.10 pour un rendez-vous... 
 

 

 



 8   Association pour la Formation Continue 

II nn tt eerr vv eenn tt ii oo nn ss  ssuu rr   MM ii qq uu eell oo nn   
 

 

 

Bien que nôayant pas dôantenne sur la Grande Ile, nous n'en oublions pas 
pour autant ses usagers. 

 
Nous nous efforçons de répondre à toutes demandes qui nous sont faites, 

que ce soit par le montage d'actions de formation spécialisée sur site,  par le 
déplacement d'un(e) formateur(trice), ou encore par la mise en place de 

formations à distance. 
 

Faites nous part de vos besoins : nous mettrons tout en îuvre pour vous 
proposer la formule la plus adaptée... 

 

 

 

Contactez-nous au secrétariat de l'AFC pendant ses horaires d'ouverture de 
8h00 à 12h et 13h30 à 17h30. 

 
 
 
 
 

RReett rr aa ii tt ééss  AAcctt ii ff ssȣȣ   
 
 
 

 

ébeaucoup de nos formations vous sont accessibles à prix réduits. 
 
 

è Vous souhaitez vous remettre à niveau en français et en 
maths pour aider vos petits-enfants à faire leurs devoirs ? 

è Vous voulez apprivoiser votre ordinateur ? 

è La généalogie vous passionne  et vous aimeriez apprendre 
à faire des recherches sur Internet ? Pourquoi pas même 
créer votre propre arbre en ligne ? 

è é 
 

Nous sommes là pour vous aider ! 
 
 
 

Nôh®sitez pas ¨ nous solliciter pour exprimer vos besoins et votre envie 
dôapprendre ou de vous perfectionner ! 
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Réf. Catalogue PC/AT Analyse de texte 
Objectifs 
Etre capable de rédiger une analyse effi-
cace ¨ partir dôun ou plusieurs textes 

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 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 développées. Cette 
formation, basée dans un premier temps sur un travail en autoforma-
tion 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 personnali-
sés, feront que vous serez capable à terme, de rédiger des analyses 
de texte avec aisance. 
 

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

 

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

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 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 

 
 
 

 

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 inter-

prétant correctement les relations logiques qui rattachent les idées 
ou les informations les unes aux autres, voilà la définition dôun bon 
résumé de texte. 
V Au travers dôune autoformation guid®e sur dossier puis dôun travail 

de synthèse collectif, vous apprendrez à produire rapidement des 
résumés de textes efficaces et bien rédigés. 

 

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

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 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 

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 conci-
sion et de clart®, dôappr®cier votre capacit® ¨ r®pondre avec rigueur, 
dôaller ¨ lôessentiel en sôappuyant sur des arguments et un raisonne-
ment solide. 
 

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

 

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 gé-
nérale 

Public Concerné 
Toute personne amenée à présenter une 
®preuve 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 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 

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 ques-
tions 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 forfaitaires 
V Individuel : 165 ú 
V Groupe : 1150 ú (de 7 à 10 stagiaires) 
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Réf. Catalogue PC/NS Note de synthèse 
(Initiation ou approfondissement : ¨ pr®ciser lors de lôinscription) 

Objectifs 
Apporter une méthodologie afin dô°tre 
capable de d®gager dôun dossier, en ré-
ponse à un sujet donné, les éléments 
essentiels à la rédaction dôune note de 
synth¯se et savoir les pr®senter dôune 
manière cohérente et utile pour le desti-
nataire 

Public Concerné 
Toute personne susceptible 
de rédiger des notes de synthèse 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 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 

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 synthèse constitue une aide ¨ lôinformation, ¨ la ré-

flexion 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 compétences 
au travers dôune m®thodologie appliqu®e en groupe ou en indivi-
duel, et de nombreux entraînements dont la réalisation 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 forfaitaires 
V Individuel : 465 ú 
V Groupe : 2990 ú (de 7 à 10 stagiaires) 

 

Réf. Catalogue PC/NA Note administrative 
Objectifs 
Apporter une méthodologie afin dô°tre 
capable de d®gager dôun dossier, en ré-
ponse à un sujet donné, les éléments 
essentiels ¨ la r®daction dôune note admi-
nistrative et savoir les pr®senter dôune 
manière cohérente et logique pour le 
destinataire 

Public Concerné 
Toute personne susceptible 
de rédiger des notes administratives dans 
le cadre dôun concours, ou de sa profes-
sion 

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 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 

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 af-
faire courante. Elle constitue une aide ¨ lôinformation, ¨ la réflexion 
et parfois à la prise de décision. Elle doit donc être brève, logique 
et concise, et doit r®sumer de fa­on synth®tique lôensemble du su-
jet. 
V Cette formation vous permettra dôacqu®rir toutes ces compétences 
au travers dôune m®thodologie appliqu®e en groupe ou en indivi-
duel, et de nombreux entraînements dont la réalisation de devoirs 
sur table en temps limité. Ainsi, vous serez en mesure de rédiger 
vos notes administratives avec aisance et efficacité 

 

Prix forfaitaires 
V Individuel : 465 ú 
V Groupe : 2990 ú (de 7 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 maî-
trisant les techniques de rédaction. 

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 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 

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 capacit® dô®coute, prendre en note lôessentiel, b©tir un plan 
clair et structuré, rédiger et présenter le compte-rendu : chaque phase doit 
être maîtrisée. Grâce à un entraînement intensif et à une formation collec-
tive, vous vous approprierez rapidement les techniques et rédigerez vos 
comptes-rendus avec aisance. 
 

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

 

Réf. Catalogue PC/CCG Composition de culture générale 
Objectifs 
Etre capable de rédiger une com-
position sur un sujet dôordre g®né-
ral, en mettant en  valeur lôaptitude 
du candidat ¨ lôanalyse des opi-
nions, des situations et à la syn-
th¯se autour dôune id®e directrice 

Public Concerné 
Toute personne amenée à réaliser 
des compositions de culture géné-
rale 

Pré-requis 
Maîtriser le fran­ais ¨ lô®crit 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
4 à 10 stagiaires 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 

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, économiques, sociales et culturelles du monde con-
temporain. 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 ¨ 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 ré-
digées. 

 

Prix forfaitaires 
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
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Réf. Catalogue PP/CEE Chassez les erreurs de vos écrits 
Objectifs 
Revoir les règles fondamen-
tales de grammaire, 
dôorthographe et de style, 
Rédiger avec confiance et 
faciliter ses écrits. 

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

Pré-requis 
Savoir écrire et parler cou-
ramment français 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 
Sessions réalisables sur de-
mande 

Effectif 
4 à 10 stagiaires 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, for-
matrice 

Programme 

1 - Se réconcilier 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 princi-
pales 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 

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 cha-
cun de consulter 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 forfaitaires 
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 pra-
tique des différents types de 
documents administratifs et de 
leur bonne utilisation. 

Public Concerné 
Agents du Service Public char-
gés de la rédaction de docu-
ments administratifs 

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

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
3 jours 

Dates 
Sessions réalisables sur de-
mande 

Effectif 
4 à 10 stagiaires 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, for-
matrice 

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 La r®daction administrative constitue une voie privil®gi®e dôam®lioration des 
rapports entre lôadministration et les usagers.  
V Mais manier la rédaction administrative ne va pas de soi car il faut suivre bon 

nombre de règles tant juridiques, que réglementaires, administratives et bien 
sûr linguistiques. 
V Pour vous permettre dô°tre directement opérationnel, cette formation propose 

en alternance, 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 lan-

gage administratif et des différents écrits administratifs avec des modèles. 

 
Prix forfaitaires 
V Individuel : 295 ú 
V Groupe : 1790 ú (de 7 à 10 stagiaires) 
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Réf. Catalogue PP/LA La lettre administrative 
Objectifs 
ątre ¨ lôaise avec les r¯gles de la 
rédaction administrative pour infor-
mer juste et bien 

Public Concerné 
Toute personne susceptible 
de rédiger de la correspondance 
administrative 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 

Contact 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 

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 Les règles de la correspondance administrative sont très strictes. Dès 
lors que lôon sôaper­oit que leur raison dô°tre se justifie par lôobjectif de la 
correspondance ou des notes, on comprend que leur application permet 
de donner ou de recevoir beaucoup dôinformations.  
V Cette formation vous apportera une méthode pour présenter et rédiger 

des lettres efficaces, et les exercices corrigés, établis à partir de cas 
concrets, vous permettront dôeffectuer votre r®daction de lettres adminis-
tratives avec aisance. 

 

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

 

Réf. Catalogue PP/FI Formation(s) individuelle(s) 
Objectifs 
Développement et amélioration des 
compétences 

Public Concerné 
Toute personne ayant un besoin en 
formation  

Pré-requis 
Maîtriser le fran­ais ¨ lôoral 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
A déterminer en fonction des be-
soins 

Dates 
Sessions réalisables sur demande 

Effectif 
De 1 à 10 stagiaires 

Contacts 
Marie-Xavière MORAZE, formatrice 
APP, Nicole SIEGFRIEDT, forma-
trice anglais et Mylène GASPARD, 
formatrice bureautique 

Proposition de formations 
V Remise à niveau Français, Mathématiques, Anglais écrit 
V Initiation et Perfectionnement Informatique  
V Appui pédagogique aux cours par correspondance 
V Préparation de concours 
V Autres demandes : nous consulter 
 

Méthode/Modalités 
Suite à une demande formalisée, un entretien sera réalisé visant à identi-
fier les besoins, évaluer le niveau de base et les objectifs à atteindre. 
Les programmes sont ensuite adaptés en fonction de ces précédents pa-
ram¯tres et lôapprentissage se fait en autoformation, assist®e par un for-
mateur. Des corrigés personnalisés vous sont ainsi fournis. 

 

Prix forfaitaire 
V Individuel : 65 ú frais de dossier + 8 ú/heure (4ú/heure pour les retraités) 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge pos-
sible dans le cadre de lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 
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Réf. Catalogue B/SC Manier la souris et le clavier 
Objectifs 
Etre capable dôutiliser la souris et 
le clavier 

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 1

er
 février de 13h30 à 16h30 

Autres sessions à déterminer 
selon les demandes 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 
bureautique 

Programme 

V La souris : position de la main et pratique par des jeux 
V Le clavier : découverte des touches alphanumériques et pratique 

 

Prix forfaitaire 
V Par personne : 48 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salariés du privé : prise en charge possible 

dans le cadre lôAtelier de Pédagogie Personnalisée (APP) 

 

Réf. Catalogue B/BD Bien débuter avec son ordinateur 
Objectifs 
Etre capable dôutiliser les fonc-
tions de base de son ordinateur 

Public Concerné 
Toute personne débutant en 
informatique 

Pré-requis 
Savoir manier la souris et utiliser 
le clavier 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
12 heures, soit 4 séances de 3h 

Dates 
Les 3, 5, 10 et 12 février de 
8h30 à 11h30 
Autres sessions à déterminer 
selon les demandes 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 
bureautique 

Programme 

V Windows : configurations de base et organisation des dossiers 
V Multimédia : photo numérique et supports de stockage 
V Internet : rechercher, naviguer, communiquer 

 

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

 

Prix forfaitaire 
V Par personne : 192 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salariés du privé : prise en charge possible 
dans le cadre de lôAtelier de Pédagogie Personnalisée (APP) 

 

 

 

 

 

NOUVEAU ! 

NOUVEAU ! 



 16   Association pour la Formation Continue 

BBuu rr eeaauu tt ii qq uu ee   

 

Réf. Catalogue B/WO Le traitement de texte Word 2007  
Objectifs 
Etre capable dôutiliser les fonc-
tions de base et avancées de 
Word 2007 

Public Concerné 
Toute personne amenée à traiter 
des courriers  
et des documents dactylogra-
phiés 

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et le cla-
vier 

Sanction 

Attestation de stage 

Durée 
15 heures, soit 5 séances de 3h 

Dates 
Sur demande en individuel ou 
sur session collective à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 
bureautique 

Modules 

V WO.01 ï  Saisir du texte et le mettre en forme dans un document : sai-
sie, formatage des caractères et des paragraphes 

V WO.02 ï  Insérer des tableaux dans un document : insertion, mise en 
forme 

V WO.03 ï  Le publipostage 
V WO.04 ï  Créer des modèles et des styles de formatage 
V WO.05 ï  Créer des formulaires et macro-commandes 

 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des pé-

riodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou personnelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement offert 

aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la formatrice 

(pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Personnalisée), 
après le stage 

 

Prix modulaire 
V Par personne : 48 ú/Module, soit 240 ú au total 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible 
dans le cadre de lôAtelier de Pédagogie Personnalisée (APP) 

 

Réf. Catalogue B/EX Le tableur Excel 2007  
Objectifs 
Etre capable dôutiliser les fonc-
tions de base et avancées 
dôExcel 

Public Concerné 
Toute personne amenée à créer 
des tableaux de données avec 
calculs et/ou graphiques 

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et le cla-
vier 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
15 heures, soit 5 séances de 3h 

Dates 
Sur demande en individuel ou 
sur session collective à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 
bureautique 

Modules 

V EX.01 ï  Saisir du texte et le mettre en forme  
V EX.02 ï  Utiliser les opérations de base et des fonctions simples  
V EX.03 ï  Insérer des graphiques 
V EX.04 ï  Listes de données : les principes dôune liste, les filtres, tableaux et 

graphiques croisés dynamiques 
V EX.05 ï  Styles, modèles, plans et macro-commandes : automatisation 

de la mise en forme et des manipulations 
 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des pé-

riodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou personnelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement offert 

aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la formatrice 

(pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Personnalisée), 
après le stage 

 

Prix modulaire 

V Par personne : 48 ú/Module, soit 240 ú au total 
V Public demandeurs dôemploi et salariés du privé : prise en charge possible 
dans le cadre de lôAtelier de Pédagogie Personnalisée (APP) 
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Réf catalogue B/PO Présentations avec PowerPoint 2007  
Objectifs 
Etre capable de créer une pré-
sentation professionnelle avec 
minutage et animations 

Public Concerné 
Toute personne amenée à 
faire des présentations desti-
nées à un public 

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 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 
bureautique 

Programme 

V Apprendre à créer un diaporama avec minutage et animations 
V Imprimer les diapositives et les documents 

 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des pé-

riodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou personnelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement offert 

aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la formatrice 

(pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Personnalisée), 
après le stage 

 

Prix forfaitaire 
V Par personne : 192 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/AC Microsoft Office Access 2007  
Objectifs 
Etre capable d'utiliser les fonc-
tions de base et avancées 
d'Access  

Public Concerné 
Toute personne devant conce-
voir et/ou utiliser une base de 
données  

Pré-requis 
Connaissances bureautiques 
souhaitables  

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
24 heures, 4 journées de 6h 

Dates 
Sur demande en individuel ou 
sur session collective à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 
bureautique 

Modules 

V AC.01 : Création de tables 
V AC.02 : Création de formulaires 
V AC.03 : Création de requêtes 
V AC.04 : Création d'états 

 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des pé-

riodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou personnelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement offert 

aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la formatrice 

(pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Personnalisée), 
après le stage 

 

Prix modulaire 

V Par personne : 96 ú/Module, soit 384 ú au total 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible 
dans le cadre de lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 
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Réf catalogue B/PU Microsoft Office Publisher 2007  
Objectifs 
Etre capable d'utiliser les fonctions 
de base et avancées du logiciel 
Publisher  

Public Concerné 
Toute personne ayant besoin de 
faire de la P.A.O. dans le cadre de 
son travail 

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et le clavier 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
18 heures, soit 6 séances de 3h 

Dates 
Sur demande en individuel ou sur 
session collective à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice bu-
reautique 

Modules 

V PU.01 : Prise de contact 
V PU.02 : Les outils courants 
V PU.03 : Les assistants 
V PU.04 : Le dessin vectoriel 
V PU.05 : Les pages Web 
V PU.06 : La P.A.O. (Publication Assistée par Ordinateur)  

 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des pé-

riodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou person-
nelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement of-

fert aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la forma-

trice (pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Person-
nalisée), après le stage 

 

Prix modulaire 
V Par personne : 48 ú/Module, soit 288 ú au total 
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/WR OpenOffice.org Writer  
Objectifs 
Etre capable dôutiliser les fonctions 
de base et avancées du traitement 
de texte Writer 

Public Concerné 
Toute personne amenée à traiter 
des courriers  
et des documents dactylographiés 

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 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice bu-
reautique 

Modules 

V WR.01 ï  Saisir du texte et le mettre en forme dans un document : 
saisie, formatage des caractères et des paragraphes 

V WR.02 ï  Insérer des tableaux dans un document : insertion, mise en 
forme 

V WR.03 ï  Le mailing 
V WR.04 ï  Créer des modèles et des styles de formatage 

 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des pé-

riodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou person-
nelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement of-

fert aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la forma-

trice (pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Person-
nalisée), après le stage 

 

Prix modulaire 

V Par personne : 48 ú/Module, soit 192 ú au total 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge possible 
dans le cadre de lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 
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Réf catalogue B/CA OpenOffice.org Calc 
Objectifs 
Etre capable dôutiliser les fonc-
tions de base et avancées de 
Calc 

Public Concerné 
Toute personne amenée à créer 
des tableaux de données avec 
calculs et/ou graphiques 

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et le cla-
vier 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
15 heures, soit 5 séances de 3h 

Dates 
Sur demande en individuel ou sur 
session collective à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice bu-
reautique 
 

Modules 

V CA.01 ï Saisir du texte et le mettre en forme dans une feuille de calcul 
V CA.02 ï  Utiliser les opérations de base et des fonctions simples dans 

une feuille de calcul 
V CA.03 ï  Insérer des graphiques 
V CA.04 ï  Listes de données : les principes dôune liste, les filtres, tableaux 

et graphiques croisés dynamiques 
V CA.05 ï  Styles, modèles, plans et macro-commandes : automatisation 

de la mise en forme et des manipulations 
 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des pé-

riodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou personnelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement offert 

aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la formatrice 

(pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Personnalisée), 
après le stage 

 

Prix modulaire 
V Par personne : 48 ú/Module, soit 240 ú au total 
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/IM OpenOffice.org Impress 

Objectifs 
Etre capable de créer une présen-
tation professionnelle avec minu-
tage et animations 

Public Concerné 
Toute personne amenée à faire des 
présentations destinées à un public 

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 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice bu-
reautique 

Programme 

V Apprendre à créer un diaporama avec minutage et animations 
V Imprimer les diapositives et les documents 

 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des 

périodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou person-
nelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement 

offert aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la forma-

trice (pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Person-
nalisée), après le stage 

 

Prix forfaitaire 

V Par personne : 192 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge pos-

sible dans le cadre de lôAtelier de P®dagogie Personnalis®e (APP) 
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Réf. Catalogue MI/PN La Photo Numérique 

Objectifs 
Etre capable de transférer, visuali-
ser, classer et sauvegarder ses 
photos sous Windows XP ou Vista 

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

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et con-
naître quelques bases de Win-
dows  
Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
4 heures, soit 2 séances de 2h 

Dates 
Sur demande en individuel ou sur 
session collective à définir 

Effectif 
De 5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 

Programme 

V Transfert des photos vers lôordinateur 
V Rangement et classement des photos 
V Visualisation des photos 
V Sauvegarde des photos 

 

Méthode/Modalités 
V Chaque stagiaire devra apporter son propre appareil photo avec un câble 
USB pour le relier ¨ lôordinateur. 
V Un ordinateur sera réservé à chaque personne pour un travail individuel. 
 

Prix forfaitaire 

V Par personne : 64 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 MI/CNI Certificat de Navigation Internet 

Objectifs 
Faciliter l'accès à Internet pour les 
débutants 

Public Concerné 
Tout public 

Pré-requis 
Savoir manier la souris 

Sanction 
Certificat National 

Durée 
15 heures, soit 5 séances de 3h 

Dates 
Sur demande en individuel ou sur 
session collective à définir 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice bu-
reautique 
 
 

Programme 

V CNI.01 ï Naviguer 
V CNI.02 ï Communiquer 
V CNI.03 ï Rechercher 
V Exercices pratiques 
V Evaluation finale 

 

Méthode/Modalités 
V L'organisation vise à optimiser les apprentissages par l'alternance des pé-

riodes de formation avec celles de pratique professionnelle ou person-
nelle. 
V Un support de cours avec exercices pratiques sera systématiquement of-

fert aux stagiaires. 
V Nous offrons, en outre, la possibilité pour chacun de consulter la forma-

trice (pendant les périodes d'ouverture de l'Atelier de Pédagogie Person-
nalisée), après le stage 

 

Prix forfaitaire 

V Par personne : 240 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) 
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Réf. Catalogue MI/IC Internet et communication 

Objectifs 
Etre capable de communiquer en 
synchrone par chat, grâce au logi-
ciel Windows Live Messenger 

Public Concerné 
Toute personne souhaitant com-
muniquer par chat avec ses con-
tacts 

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et connaître 
Internet 
Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
4 heures, soit 2 séances de 2h 

Dates 
Les 18 et 19 février de 9h à 11h 
Autres sessions à déterminer selon 
les demandes 

Effectif 
De 5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 

Programme 

V Le t®l®chargement et lôinstallation de WLM 
V Lôajout des contacts sur WLM 
V Les premières discussions en direct 
V Les diverses options de WLM 

 

Méthode/Modalités 
V Il est pr®f®rable dôavoir une adresse hotmail, msn, liveé, mais dans le 

cas contraire, la création peut-être faite durant la formation. 
V Un ordinateur sera réservé à chaque personne pour un travail individuel. 
 

Prix forfaitaire 

V Par personne : 64 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge pos-

sible  dans le cadre de lôAtelier de Pédagogie Personnalisée (APP) 
 

 

 

Réf. Catalogue MI/GG La Généalogie sur Généanet 

Objectifs 
Connaître les bases de la création 
dôun arbre g®n®alogique en ligne et 
effectuer des recherches basiques 

Public Concerné 
Toute personne intéressée par la 
généalogie et qui débute dans ce 
domaine 

Pré-requis 
Savoir utiliser la souris et Internet 
Avoir une adresse E-Mail  
Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
6 heures, soit 3 séances de 2h 

Dates 
Les 8, 10 et 12 mars de 9h à 11h 
Sur demande en individuel ou sur 
session collective à définir 

Effectif 
De 5 à 9 stagiaires 

Contact 
Mylène Gaspard, formatrice 

Programme 

V Le B.A. BA de la généalogie 
V La cr®ation dôun compte sur Généanet 
V La cr®ation dôun arbre en ligne 
V La recherche sur G®n®anet ou sur dôautres sites de g®n®alogie 
V La configuration dôun compte G®n®anet 
V La sauvegarde de ses données 

 

Méthode/Modalités 
V Il faut imp®rativement avoir une adresse ®lectronique pour sôinscrire sur 

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

Prix forfaitaire 

V Par personne : 96 ú 
V Public demandeurs dôemploi et salari®s du privé : prise en charge pos-

sible dans le cadre de lôAtelier de Pédagogie Personnalisée (APP) 
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Réf. Catalogue CAO/AU Autocad 2002 

Objectifs 
Maîtriser le logiciel Autocad 

Public Concerné 
Toute personne ayant besoin 
de concevoir des plans 

Pré-requis 
Cette formation requiert une 
connaissance préalable de 
l'environnement graphique Mac 
ou Windows, ainsi que des 
connaissances de base de 
l'utilisation d'internet 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
Environ 80 heures 

Dates 
Sur demande 

Effectif 
Illimité 

Contact 
Mylène Gaspard 

Programme 
V Introduction 
V Démarrage 
V Bases dessin 2D 
V Les outils pour le dessin 2D 
V Technique de construction 
V Contrôle de l'affichage 
V Techniques de base d'édition 
V Organiser son dessin avec les 

calques 
 

V Formes complexes en dessin 2D  
V Gestion du dessin 
V Les blocs 
V Les fonctionnalités Internet 
V Personnalisation du logiciel 
V Les techniques d'édition 3D 
V Les contrôles de l'affichage 3D 
V Autocad et les données externes 

Méthode/Modalités 
Les cours sont fournis par un organisme de formation à distance avec un suivi 
en ligne sur le site. 
Un formateur local intervient sur 6h au total. Il fournit des exercices et prodigue 
des conseils sur l'utilisation d'Autocad ou de l'aide sur les modules de la forma-
tion. 
Des supports de cours et exercices sont mis à la disposition des stagiaires, 
avec possibilité de faire des exercices en dehors de l'AFC, à condition de dis-
poser du logiciel. 
 

Prix forfaitaire 

V Individuel : 615 ú 
V Groupe : 1355 ú (3 ou 4 personnes) 

 

Réf. Catalogue CAO/PH Photoshop CS4 

Objectifs 
Maîtrise du logiciel Photoshop 

Public Concerné 
Toute personne devant travail-
ler 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 

Contact 
Secrétariat 
 
 
 
 

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 forfaitaires 

V Individuel en collectif : 775 ú 
V Pour une formation individuelle hors session collective, nous consulter. 
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Réf. Catalogue CAO/SW SolidWork  
Objectifs 
Acquérir les bases du logiciel So-
lidWork 

Public Concerné 
Toute personne ayant besoin de 
concevoir des plans 

Pré-requis 
Tous niveaux. Niveau 5

ème
 pour 

les domaines littéraire et informa-
tique 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
30 heures 

Dates 
A déterminer 

Effectif 
De 5 à 9 personnes 

Contact 
Secrétariat 

Programme 
V Installation du logiciel 
V Analyse du logiciel et actualisation 
V Pièces prismatiques (avec chan-

frein) 
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 ç exécutable è ¨ partir dôun 
modèle 3D 

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

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

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

Prix forfaitaire 

V Individuel : 460 ú 

 

 

Réf. Catalogue CAO/PSW Perfectionnement SolidWork 

Objectifs 
Se perfectionner sur lôutilisation du 
logiciel SolidWork 

Public Concerné 
Toute personne ayant besoin de 
concevoir des plans 

Pré-requis 
Tous niveaux. Niveau 5

ème
 pour 

les domaines littéraire et informa-
tique 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
30 heures 

Dates 
A déterminer 

Effectif 
De 5 à 9 personnes 

Contact 
Secrétariat 

Programme 
V Numérisation d'une base de données 3D 

V Calculs mécaniques de structures 

V Exportations/importations de fichiers Autocad 
 

Prix forfaitaire 

V Individuel : 460 ú 
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Réf. Catalogue LS/IMP Initiation Microsoft PROJECT Standard 

Objectifs 
Maîtriser les fonctions essentielles du logiciel 
Microsoft Project 

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 

Contact 
Secrétariat 
 
 
 

Programme 

V Introduction 
o Découverte de Microsoft Project, les 

menus, les affichages 

o Utiliser un modèle 

o Modifier le calendrier, les paramètres par 
défaut 

V Les tâches 
o Créer, modifier les tâches 

o Organiser les tâches 

o Gestion du temps 

o Dates de début ou de fin du projet 

o Durées des tâches 

o Liens, temps de retard ou dôavance, con-
traintes de tâches 

 

V Gestion des ressources 
o Créer une liste de ressources 

o Calendrier de ressources 

o Affecter les ressources 

o Niveler les ressources 

V Suivi de projet et rapports 
o Enregistrer la planification 

o Saisir le suivi du projet 

o Créer et imprimer un rapport 

V Personnalisation 
o Options de projet 

o Personnaliser les tables, le dia-
gramme de Gantt 

o Utiliser lôOrganiseur  

 

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 forfaitaire 
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 Microsoft 
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 plani-
fication et au suivi de projet 

Sanction 

Attestation de formation 

Durée 

2 jours 

Dates 

A déterminer sur demande 

Effectif 
5 à 8 stagiaires 

Contact 
Secrétariat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Programme 

V Rappel des bases de MS Project 
V Chemin critique 

o Liens complexes entre les tâches 

o Impact des contraintes de planification 

V Gestion des ressources 
o Créer et utiliser des calendriers de base 

pour les ressources  

o Affecter les ressources : les types de 
tâches 

o Utilisation des ressources « Matériel » 

V Gestion des coûts 
o Taux horaire des ressources 

o Coût par utilisation des ressources 

o Coût fixe des tâches 

V Afficher les données du projet 
o Les affichages « Utilisation des tâches » 

et « Utilisation des ressources » 

o Créer des rapports personnalisés Trier et 
filtrer les données du projet 

V Grouper les données 
o Filtrer les données 

o Créer des filtres personnalisés  

 

V Planification initiale 
o Enregistrer la planification initiale 

du projet 

V Mise à jour du projet 
o Pr®parer lôenvironnement de tra-

vail 

o Saisir les données sur les tâches 
terminées 

o Saisir les données sur les tâches 
en cours 

o Coûts réels calculés / coûts réels saisis 

V Projets multiples 
o Partager les ressources 

o Projet principal et sous-projets 

V Importer et exporter les don-
nées 
o Échanger des données chiffrées 

avec MS Excel 

o Générer une courbe en S dans 
MS Excel 

V Personnaliser MS Project 
o Affichages 

o Rapports 

o Barres dôoutils 

o Fichier Global.mpt 

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 à la demande : 
Gestion des coûts, Economie de chantier et MS Project, Gestion des 
risques. Pour un devis personnalisé, nous consulter. 

 

Prix forfaitaire 
V Individuel : 750 ú 

V Groupe : 4200 ú (6 à 8 personnes) 

 

NOUVEAU ! 

NOUVEAU ! 
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Réf. Catalogue LS/ISOP Initiation à Serena OpenProj 

Objectifs 
Maîtriser les fonctions essentielles du logiciel 
Serena OPenProj 

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 

Contact 
Secrétariat 
 
 
 

Programme 

V Introduction  
o Découverte de Serena OpenProj, les me-

nus, les affichages 

o Utiliser un modèle 

o Modifier le calendrier, les paramètres par 
défaut 

V Les tâches 
o Créer, modifier les tâches 

o Organiser les tâches 

o Gérer la Work Breakdown Structure 

V Gestion du temps 
o Dates de début ou de fin du projet 

o Durées des tâches 

o Liens, temps de retard ou dôavance, con-
traintes de tâches 

 

V Gestion des ressources 
o Créer une liste de ressources 

o Gérer la Resource Breakdown 
Structure 

o Calendrier de ressources 

o Affecter les ressources 

o Niveler les ressources 

V Suivi de projet et rapports  
o Enregistrer la planification 

o Saisir le suivi du projet 

o Créer et imprimer un rapport 

o Personnalisation 

o Personnaliser les tables 

o Personnaliser les affichages 
graphiques 

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

V Support de cours fourni. 
 

Prix forfaitaire 
V Individuel : 750 ú 

V Groupe : 4200 ú (6 à 8 personnes) 

 

Réf. Catalogue LS/PP3 Primavera P3 

Objectifs 

Maîtriser les fonctions essentielles du logiciel de 
planification Primavera 

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

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 

Contact 
Secrétariat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Programme 

Module 1 (3 jours)  
V Planifier un projet piloté par les act i-

vités 
o Initialiser le projet 

o Les activités : saisie, définition, diffé-
rents types 

o Relations entre les activités 

o Calcul du planning 

o Détermination du chemin critique 
V Les ressources : définition, saisie 

o Affecter les ressources 

o Utiliser les affichages 

o Imprimer le planning  

V Ajuster le planning 
o La Work Breakdown Structure 

o Codes de projets 

o Codes dôactivit®s 

o Identificateurs dôactivit®s 

o Dictionnaires de données 

o Calendrier : la semaine standard, nou-
veaux calendriers 

o Les contraintes de planification 

o Supprimer les activités 

 

V Mettre à jour et piloter le pr o-
jet  
o Le planning de référence 

o Afficher les activités sur le plan-
ning de référence 

o Mise en évidence des activités à 
mettre à jour 

o Mise à jour automatique des ac-
tivités du projet 

o Mise à jour automatique des 
ressources et des coûts 

o Mise à jour manuelle des activi-
tés 

o Contr¹ler lôavancement du 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 
 

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

V Support de cours fourni. 
 

Prix forfaitaire 
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 

 

 

NOUVEAU ! 

NOUVEAU ! 
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Réf. Catalogue LS/PSN Maîtriser PSN8  

Objectifs 
Maîtriser 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 
Maîtrise des connaissances du module 1 pour 
accès au module 2 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 

2 jours par module 

Dates 

A déterminer sur demande 

Effectif 
5 à 8 stagiaires 

Contact 
Secrétariat 
 
 
 

Programme 

Module 1 Planifier avec PSN8 (2 

jours) 
V Généralités de la planification de 

projet  
V Environnement du PSN8 
V Définition des activités et des pro-

jets 
V Planification et durées 
V Interdépendance des activités 
V Personnalisation du PSN8 
V Impression des affichages et des 

rapports 
  

 

Module 2 Piloter un planning ave c 
PSN8 (2 jours) 
V Généralités. Définir les objectifs, la 

méthode de mise à jour 
V Enregistrer la référence de la pla-

nification 
V Avancement physique 
V Avancement par la charge 
V Avancement par PC-inform (éven-

tuellement)  
V Suivi des coûts 
V Contrôle 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 ú 

V Groupe : 4200 ú (6 à 8 personnes) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOUVEAU ! 

Association pour la Formation Continue 
Route de la Pointe Blanche 

BP : 4308 ï Saint-Pierre 
97500 Saint-Pierre-et-Miquelon 

 
' : (05 08) 41 02 10 
6 : (05 08) 41 50 19 

*  : afcspm@cheznoo.net 
: : www.afc-spm.net  

mailto:afcspm@cheznoo.net
http://www.afc-spm.net/
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Réf. Catalogue AW/OB 
Utilisation des outils de bureautique 

en ligne et travail collaboratif 

Objectifs 
Connaissance et pratique des nouveaux 
outils de bureautique en ligne 

Public Concerné 
Toute personne ayant besoin de travailler 
de manière collaborative et décentralisée 
et qui désire utiliser les outils de bureau-
tique du Web 2.0 

Pré-requis 
Un minimum de connaissance de 
lôenvironnement informatique et dôInternet 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 
3 modules de 3h chacun 

Dates 
Les 15, 17 et 19 mars de 8h30 à 11h30 
Autres sessions à déterminer 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Secrétariat 

Programme 

V Travail autour de Gmail : inscription, découverte et philosophie, 
param®trage, utilisation dôoutils annexes en rapport avec le naviga-
teur Firefox (les extensions pour mieux utiliser Gmail), importation 
de contacts, importation de mails existants, utiliser Gmail comme 
système de sauvegarde online 
V Travail autour de Google Apps : le gestionnaire de documents, le 

traitement de texte, le tableur, la présentation de documents, publi-
cation et travail collaboratif 
V Travail autour de Google Agenda et iGoogle : utiliser lôagenda 

collaboratif, principe et fonctionnement, partage et publication, per-
sonnalisation, cr®ation dôune page personnalis®e sous forme de ta-
bleau de bord 
 

Méthode/Modalités 
Abord des nouvelles applications Web ¨ partir de la suite dôoutils en 
ligne proposée par Google. 
 

Prix forfaitaire 

V Individuel : 70 ú/Module, soit 210 ú au total 

 

Réf. Catalogue AW/CS 
Bases de la cr®ation dôun site Inter-

net 

Objectifs 
Créer et animer facilement un site Web 
moderne en utilisant des outils gratuits, 
simples et intuitifs disponibles en ligne et 
accessibles de nôimporte quel ordinateur 
connecté à Internet 

Public Concerné 
Toute personne désireuse de publier de 
lôinformation ¨ titre personnel ou profes-
sionnel via un site Web 

Pré-requis 
Un minimum de connaissance de 
lôenvironnement informatique Mac ou PC 
et de lôutilisation dôInternet 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 
2 modules de 3h 

Dates 
Le 22/03, 8h30-11h30 et 13h30-16h30 
Autres sessions à déterminer  

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Secrétariat 

Programme 

V Travail autour dôune plateforme de publication : inscription, dé-
couverte et philosophie de la plateforme de publication, paramé-
trage, publication dôinformations textuelles, utilisation de gra-
phiques, mise en page, chois des styles, personnalisation. 
V Travail sur les ®l®ments de base de la construction dôun site 

web (HTML) et sur lôutilisation des feuilles de styles (CSS) 
 
En prime : découverte de sites ressources concernant HTML et CSS, 
ainsi que dôun site de retouche graphique en ligne, puis un ç bac à 
sable » pour expérimenter facilement HTML et CSS. 

 

Prix forfaitaire 

V Individuel : 70 ú/Module, soit 140 ú au total 
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Réf. Catalogue AW/RP 
Gérer des revenus publicitaires  

sur son site 

Objectifs 
Etre capable de gérer au mieux la pu-
blicité sur son site personnel ou profes-
sionnel 

Public Concerné 
Webmaster (particulier ou dôentreprise) 
qui souhaite bénéficier efficacement de 
la publicité sur son site 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 
1 journée 

Dates 
A déterminer, sur demande 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Secrétariat 

Programme 

V Pas assez, trop de publicité  
V La publicité contextuelle  
V La publicité comme source de revenus  
V La publicité agressive et intempestive  
V Google Adsense et Yahoo Network  
V La triche ne paie pas 

 

Prix forfaitaire 

V Individuel : 245 ú 

 

Réf. Catalogue AW/PI Se faire payer par Internet 

Objectifs 
Etre capable dôutiliser les m®thodes de 
paiement en ligne pour se faire payer 
par Internet 

Public Concerné 
Webmaster (particulier ou dôentreprise) 
qui souhaite ajouter un mode de paie-
ment en ligne sur un site commercial 

Sanction 
Attestation de formation 

Durée 
1 journée 

Dates 
A déterminer, sur demande 

Effectif 
5 à 9 stagiaires 

Contact 
Secrétariat 

Programme 

V Les méthodes de paiement par internet  
V Paypal, son utilité et sa flexibilité  
V Attention au hameçonnage, reconnaître les faux sites  
V Un site sécurisé, nature et fonction  
V Les solutions sur mesure 

 

Prix forfaitaire 

V Individuel : 245 ú 
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Réf. Catalogue FOAD/CO Communication 

Objectifs 
Savoir bien se comporter et 
utiliser un langage adapté face 
au "client" 

Public Concerné 
Toute personne en relation 
avec un public (accueil, stan-
dardé) 

Pré-requis 
Connaissances traitement de 
texte et courriel souhaitées 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
1 matinée de 3h/module 

Dates 
Toute lôann®e 

Effectif 
Illimité 

Contact 
Mylène Gaspard 

Modules 
V CO.01 ï Les bases de la communica-

tion 
V CO.02 ï Technique d'aide à la com-

munication 
V CO.03 ï Le message professionnel 
V CO.04 ï La communication écrite- 

Généralités  
V CO.05 ï Les courriers personnalisés, 

standardisés 

 

V CO.06 ï Les Notes  
V CO.07 ï Le rapport, le compte-rendu  
V CO.08 ï Les autres messages écrits  
V CO.09 ï La communication orale - 

Généralités  
V CO.10 ï La prise de parole en public  
V CO.11 ï Lôaccueil en face ¨ face 

Méthode/Modalités 
La méthode utilisée est la formation ouverte à distance. 
C'est un mode évalué qui comprend la fourniture des supports pédagogiques, la 
correction du travail personnel, sa notation et l'envoi d'un rattrapage, l'accès aux 
outils de collaboration électronique (forum + chat) et l'accompagnement indivi-
duel par téléphone systématique. 
 

Prix modulaire 

V Individuel : 58 ú/Module 

 

Réf catalogue FOAD/OR Organisation 
Objectifs 
Savoir organiser son travail, 
améliorer sa productivité 

Public Concerné 
Toute personne ayant des 
responsabilités importantes au 
sein de l'administration 

Pré-requis  

Connaissances traitement de 
texte et courriel souhaitées 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
1 matinée de 3h/module 

Dates 
Toute lôann®e 

Effectif 
Illimité 

Contact 
Mylène Gaspard 
 
 
 
 
 

Modules 

V OR.01 ï L'information - Généralités  
V OR.02 ï Les méthodes de collecte  
V OR.03 ï Etude et résolution de pro-

blème  
V OR.04 ï La visualisation des flux d'in-

formation  
V OR.05 ï L'analyse et la présentation 

des résultats  
V OR.06 ï Les outils de traitement de 

l'information  
V OR.07 ï Les supports d'information  
V OR.08 ï Les banques de données  
V OR.09 ï Les Bases de Données (théo-

rie)  
V OR.10 ï Les fichiers et les dossiers 

V OR.11 ï La prise de la parole en pu-
blic  

V OR.12 ï La notion du temps en entre-
prise  

V OR.13 ï Mesure des temps et chro-
nométrage 

V OR.14 ï L'ordonnancement des 
tâches  

V OR.15 ï Lôordonnancement des 
tâches  

V OR.16 ï La conduite de projet 
V OR.17 ï Les activités administratives 

et leur cadre  
V OR.18 ï La répartition des activités 
V OR.19 ï Les structures d'entreprise  
V OR.20 ï La gestion du personnel 

 

Méthode/Modalités 
La méthode utilisée est la formation ouverte à distance. 
C'est un mode évalué qui comprend la fourniture des supports pédagogiques, la 
correction du travail personnel, sa notation et l'envoi d'un rattrapage, l'accès aux 
outils de collaboration électronique (forum + chat) et l'accompagnement indivi-
duel par téléphone systématique. 
 

Prix modulaire 
V Individuel : 58 ú/Module 
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 Parcours en Formation Ouverte et à Distance 

Objectifs 
Formation individualisée 
sur des parcours particu-
liers 

Public Concerné 
Personnes en capacité 
de travail en autonomie, 
avec accompagnement 
distant 

Pré-requis 
A évaluer selon le choix 
de la formation 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
Variable selon les par-
cours 

Dates 
Toute lôann®e (avec un 
planning individuel) 

Effectif 
Pas dôeffectif minimum 

Animation 
Organismes partenaires 
distants 

Accompagnatrice 
locale 
Mylène GASPARD, réfé-
rente vis-à-vis des parte-
naires 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Programme 
Les possibilités sont très larges et peuvent se découper en modules selon les be-
soins. Mais il existe ®galement des parcours complets permettant dôacqu®rir les com-
pétences professionnelles quôil vous manque ou que vous souhaitez valider ou per-
fectionner. 

 
Méthode/Modalités 
Ce sont des actions individualisées menées à distance avec des organismes parte-
naires. La formation a lieu dans la salle informatique de lôAFC directement sur Internet 
ou ¨ lôaide de supports de cours papiers ou CD-ROM fournis par lôorganisme de for-
mation. Des échanges par mail, fax ou par téléphone peuvent avoir lieu selon les cas. 
Nous nous engageons à fournir tous les moyens nécessaires au bon déroulement de 
ces actions, tant au niveau mat®riel quôau niveau du suivi et du soutien technique. 
Nous garantissons le sérieux des organismes partenaires avec lesquels nous travail-
lons depuis quelques années. 
 

Prix 

V Nous consulter. 
 

Quelques exemples 
 

 9 parcours formation Marketing  5 parcours formation Juridique 

Le marché (40h) ï Le produit (28h) ï Le 
Prix (8h) ï La vente (40h) ï Le phoning (8h) 
ï La distribution (40h) ï La communication 
(48h) ï Les achats (8h) ï La stratégie (16h)  

 

Le cadre juridique de lôactivité économique 
(12h) ï Lôactivit® ®conomique et les m®ca-
nismes fondamentaux (20h) ï Lôentreprise et 
lôactivit® commerciale (12h) ï Relations de 
travail dans lôentreprise (16h) ï Les relations 
interentreprises (8h) 

Parcours total : 236h, modulable  Parcours total : 68h, modulable 
   

 4 parcours formation Tourisme  9 parcours formation Management 

Conception de produits touristiques (28h) ï 
Conception et r®alisation dôune visite gui-
dée (16h) ï LôAccueil : un métier à part 
entière (16h) ï Techniques de communica-
tion appliquées à la négociation (12h) 

 

La gestion du temps (2h) ï La prise de parole : 
gestes et parole (3h) ï La prise de parole : être 
entendu (3h) ï Une communication efficace 
(2h) ï Animer une réunion (2h) ï Les fonde-
ments de la motivation (3h) ï Comment moti-
ver ses équipes (3h) ï Manager un projet (2h) 
ï Les outils du management (2h) 

Parcours total : 72h, modulable  Parcours total : 20h, modulable 
   

Assistant(e)-Secrétaire  Comptabilité-Gestion 

La lettre ï La télécopie ou fax ï Le courrier 
électronique 

 

Lô®nigme du gar­on de caf® ï Le cadre de 
lôactivit® ®conomique ï Lôactivit® ®conomique ï 
Le cadre comptable ï Les traitements comp-
tables ï Les synthèses comptables ï 
Lôanalyse financi¯re du bilan ï La dynamique 
des équilibres 

Parcours total : 30h  Parcours total : 30h 
   

Le bilan comptable  Bases informatiques 

1
er

 regard sur le bilan ï Lôactif et le passif ï 
Les actes de gestion ï Analyse du bilan ï 
Le compte de résultat 

 
Lôimage num®rique (1h) ï La sécurité informa-
tique (2h) ï Dactylographie (30h) 

Parcours total : 30h  Parcours total : 33h, modulable 
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Réf. Catalogue PS/GP1 Gestes et postures  
(métiers du B.T.P.) 

Objectifs 
Acquisition de gestes et 
postures sécuritaires 
Prévention santé 

Public Concerné 
Salariés du BTP (ou de-
mandeurs d'emploi du 
secteur) 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
16 h (2 jours) 

Dates 
A confirmer 

Effectif 
9 à 12 stagiaires 

Programme 

V Structure et fonctionnement de la colonne vertébrale 
V Vie quotidienne et problèmes de dos 
V Verrouillage - déverrouillage lombaire 
V Traitements médicaux et douleur 
V Travaux pratiques : exercices  et applications concrètes en salle 

 

Méthode/Modalités 
Approche essentiellement pratique, le plus possible adaptée aux situations profes-
sionnelles  
 

Prix  
V Deux sessions prises en charge par le Comité pour la Formation Professionnelle 
pour les demandeurs dôemploi et les salari®s du secteur priv® : nous consulter 

 

 
Réf catalogue PS/GP2 
 

Gestes et postures 

Objectifs 
Acquisition de gestes et 
postures sécuritaires 
Prévention santé  

Public Concerné 
Tout public 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
16h 

Dates 
Sur demande 

Effectif 
8 à 15 stagiaires 

Modules 

V Structure et fonctionnement de la colonne vertébrale 
V Vie quotidienne et problèmes de dos 
V Verrouillage - déverrouillage lombaire 
V Traitements médicaux et douleur 
V Travaux pratiques : exercices  et applications concrètes en salle 
 

Méthode/Modalités 
Approche essentiellement pratique, le plus possible adaptée aux situations profes-
sionnelles (possibilité de constitution de groupes spécialisés) 
 

Prix 
V Individuel : 325 ú 
V Groupe : 2750 ú (de 8 à 10 stagiaires) 
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Réf. Catalogue PS/PE P.E.M.P. 
(plates-formes élévatrices mobiles de personnel) 

Objectifs 
Préparation au CACES : Con-
duite en Sécurité sur Plates-
formes Elévatrices Mobiles de 
Personnel (art. R233-13-19 du 
code du travail 

Public Concerné 
Salariés d'entreprises ou agents 
du Service Public 

Sanction 
CACES PEMP cat 1 (sur VL ou 
tractée) cat 3 (automotrices) A 
(déplacement vertical) ou B 
(dépl. multidirectionnel) 

Durée 
3 jours 

Dates 
Période du 5 au 14 mai (dates à 
préciser selon nombre de pré-
inscriptions) 

Effectif 
6 à 16 bénéficiaires 

Programme 

V Formation théorique en salle :  
o Travaux en hauteur, dispositions réglementaires 
o Classification et modalités d'utilisation d'une P.E.M.P. 
o Manîuvre, choix d'une P.E.M.P. en fonction des travaux 

V Formation pratique :  
o Vérifications  
o Positionnement 
o Déplacement dans l'espace 
o Manîuvre de sauvetage et d®pannage 

V Contrôle individuel de connaissances et de savoir-faire 
 

Méthode 
Visite médicale du travail et équipement personnel obligatoires. 
Utilisation des engins vérifiés, propres à chaque entreprise, poste de travail. 
Action menée en partenariat avec un organisme certificateur. 
 

Prix forfaitaires 

V Individuel : 1630 ú 
V 3 stagiaires : 4795 ú 
V 6 stagiaires : 9530 ú 
V Au-delà de 6 bénéficiaires, nous consulter. 

 

Réf catalogue PS/CSG 
Conduite en Sécurité  

Grues Mobiles ou Auxiliaires 
Objectifs 
Formation initiale ou recyclage 
Conduite en Sécurité de grues 
Mobiles ou Auxiliaires  

Public Concerné 
Salariés d'entreprises ou agents 
du Service Public  
Sanction 

Autorisation de Conduite 
Certificat de Capacité Profes-
sionnelle 

Durée 

5 jours, grue mobiles 
3 jours, grues auxiliaires 

Dates 

Sur demande 

Effectif 
6 à 8 stagiaires  
 
 
 

Modules 
2 actions : Grues Mobiles et Grues Auxiliaires 
V Formation théorique :  

o Caractéristiques et conception des grues 
o Principes de fonctionnement des différents organes 
o Interprétation des tableaux de charge 
o Organes de sécurité 
o Réglementation et consignes de sécurité 

V Formation pratique : Exercices de conduite 
 

Méthode/Modalités 
Visite médicale du travail et équipement personnel obligatoires. 
Equipements et matériels mis à disposition par les entreprises. 
Action réalisée en collaboration avec un organisme certificateur. 
Les engins et véhicules doivent avoir soumis aux obligations de vérification pé-
riodique. 
 

 

Prix forfaitaires 
V Individuel grues mobiles: 3390 ú 
V Individuel grues auxiliaires: 2035 ú 
V Pour des groupes, nous consulter. 
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Réf. Catalogue PS/CAE CACES Engins de Chantier 
Objectifs 
Préparation à l'autorisation de con-
duite (décret du 02/12/98) et au 
CACES (CNAM R372 modifié) : Con-
duite en Sécurité sur différents 
types d'engins (catégories définies 

selon besoins) 

Public Concerné 
Salariés d'entreprises ou agents du 
Service Public 

Sanction 

CACES catégories définies selon 
besoins  

Durée 

3 jours + tests 

Dates 

Formation les 3, 4 et 5  mai et tests 
les 6 et 7 mai (dates susceptibles 
de modifications) 

Effectif 
6 stagiaires  
 

Programme 

V Formation théorique et pratique :  
o Technologie et connaissance de l'engin  
o Précautions lors de la mise en route  
o Précautions lors de l'arrêt  normal ou de maintenance  
o Les différents risques  
o Les règles de conduite en sécurité pratique 

V Contrôle individuel de connaissances et de savoir-faire 
 

Méthode/Modalités 
Visite médicale du travail obligatoire et équipement personnel obligatoire. 
Utilisation des engins propres à chaque entreprise. 
Action menée en partenariat avec un organisme certificateur. 
Possibilités de montage d'opérations spécifiques selon contraintes : nous 
consulter. 
Les engins et véhicules doivent avoir soumis aux obligations de vérification 
périodique. 
 

Prix forfaitaires 

V Individuel : 1070 ú 
V 6 stagiaires : 6070 ú 
V Au-delà de 6 stagiaires, nous consulter. 

 

Réf. catalogue PS/CC Conduite Chariots automoteurs 
Objectifs 
Formation initiale ou recyclage 
Conduite en Sécurité de Chariots 
automoteurs 

Public Concerné 
Salariés d'entreprises ou de Ser-
vice public 

Sanction 

Autorisation de Conduite 

Durée 

2 jours + 1 test de 2h par bénéfi-
ciaire 

Dates 

Période du 5 au 14 mai (dates à 
préciser selon nombre de pré-
inscriptions) 
Effectif 
12 stagiaires 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Modules 

V Formation théorique :  
o Les travaux de manutention  
o Les responsabilités du conducteur  
o Analyse des risques  
o Application des règles de sécurité 
o Stabilité des appareils 
o Exploitation des plaques de capacité 
o Classification des appareils 
o Règles de gerbage et dégerbage 
o Connaissance de la réglementation applicable 

V Formation pratique :  
o Vérifications à apporter à chaque mise en service 
o Prise en main et exercices de conduite simples 
o Exercices divers de difficulté croissante à vide et en charge 
o Pratique de gerbage et de dégerbage en piles et en palettisation 

 

Méthode/Modalités 
Visite médicale du travail obligatoire et équipement personnel obligatoire. 
Equipements et matériels mis à disposition par les entreprises. 
Action réalisée en collaboration avec un organisme certificateur. 
Les engins et véhicules doivent avoir soumis aux obligations de vérification 
périodique. 
 

Prix forfaitaires 
V Individuel : 870 ú 
V 3 stagiaires : 2450 ú 
V 6 stagiaires : 4795 ú 
V Au-delà de 6 stagiaires, nous consulter. 
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Réf. Catalogue  PS/SI1 
  PS/SI1R 

Sécurité incendie 
 (Maîtrise des Extincteurs) 

Objectifs 
Connaissance des principes 
élémentaires du feu et de l'ex-
tinction du fonctionnement des 
différents types d'extincteurs. 
Savoir éteindre les différentes 
classes de feu avec les différents 
types d'extincteurs 

Public Concerné 
Toute personne susceptible 
d'être confrontée à un départ de 
feu, en entreprise, en poste de 
secours, à la maison 

Sanction 
Attestation de stage 

Durée 
1 journée (8 heures) 

Dates 
Sessions réalisables sur de-
mande 
Première session de recyclage : 

 le 3 juin de 13h30 à 17h30 

 le 10 juin de 13h30 à 17h30 

 le 17 juin de 13h30 à 17h30 

Effectif 
6 à 12 stagiaires  

Programme 

V Formation théorique : 
o Les éléments du triangle du feu 
o Les classes de feu 
o Les agents extincteurs 
o Modes et procédés d'extinction 
o Présentation des différents types d'extincteurs 

V Formation pratique : 
o Manipulation des extincteurs sur les classes de feu  

 

Méthode/Modalités 
Formation Théorique : 1/2 journée 
Pratique sur feux réels : 1/2 journée 
 

Prix forfaitaires 

V Individuel : 155 ú 
V Groupe : 1685 ú (de 7 à 8 stagiaires) 

 
 
 

Recyclage Sécurité incendie 
V Durée : 1 demi-journée (4 heures) 
V Prix individuel : 155 ú 
V Groupe : 1000 ú (de 7 à 8 stagiaires) 

 

Réf. catalogue PS/SI2 
Sécurité incendie 

(Equipier Qualifié de 1ère intervention) 
Objectifs 
Réponse aux obligations des 
agents confrontés à ce type de 
risque 

Public Concerné 
Tout public 

Sanction 
Attestation de formation d'Equi-
pier de 1ère intervention 

Durée 
32h (4 jours)  

Dates 
Sessions réalisables sur de-
mande 

Effectif 
8 à 12 stagiaires 

 

Modules 

V Introduction, Sécurité et Principes 
V Théorie de l'incendie 
V Prévention de l'incendie 
V Détection de l'incendie 
V Installations fixes d'extinction d'incendie 
V Matériels de lutte contre l'incendie 
V Organisation de la lutte contre l'incendie 
V Méthodes de lutte contre l'incendie 
V A.R.I. 
V Exercices d'incendie 
V Contrôle des connaissances : tests pratiques lors de chaque module et 

questionnaire écrit final 
 

Prix forfaitaires 
V Individuel : 1175 ú 
V Groupe : 7975 ú (de 8 à 12 stagiaires) 
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Réf. Catalogue PS/TH 

Utilisation des EPI  
contre les chutes de hauteur 

(travail en hauteur sur toitures et terrasses)  
Objectifs 
Connaissance des risques inhérents 
aux travaux en hauteur 
Acquisition des compétences pour in-
tervenir en toute sécurité 
R®ponse ¨ lôobligation de formation (art 

R 233-44 du Code du travail) (directive 89-391) 
(recom.166-167-167bis) 

Public Concerné 
Toute personne amenée à effectuer 
des travaux en grande hauteur 

Sanction 

Attestation permettant la délivrance 
dôautorisation de travail en hauteur et 
port de harnais 

Durée 

1 journée 

Dates 

Période du 5 au 14 mai (dates à préci-
ser selon nombre de pré-inscriptions) 

Effectif 
8 stagiaires maximum 

Programme 
V Formation théorique : 

o Sensibilisation aux chutes de hauteur 
o Droits et devoirs dôemployeur, employ®s 
o La protection collective 
o La protection individuelle (normes et obligations) 

V Formation pratique :  
o Présentations des EPI adaptés au travail sur pylône. Harnais/ 

Antichute/Ancrages 
o Tests de suspension 
o Déplacements verticaux et horizontaux avec longes de sécurité 
o Utilisation des différents systèmes antichute  
o Mettre en sécurité une toiture / terrasse 
o Evacuation dôune personne suspendue 

 

Méthode/Modalités 
Formation théorique avec mises en situation pratiques 
8 stagiaires maximum 
 

Prix forfaitaire 
V Individuel : 450 ú 

 

Réf. Catalogue PS/THE 
Travail en hauteur :  

montage dô®chafaudages  

Objectifs 
Connaissance de la réglementation 
relative aux échafaudages 
Savoir se mettre en sécurité lors du 
montage ou de lôutilisation de 
lô®chafaudage 
Savoir déceler toutes anomalies rela-
tives au montage ou ¨ lôutilisation (re-
com. R409 CNKM) 

Public Concerné 
Toute personne amenée à utiliser des 
échafaudages dans le cadre de son 
activité 

Sanction 

Attestation de formation 
Visa dôaptitude d®livr® ¨ lôemployeur 

Durée 

2 journées 

Dates 

A déterminer : juin ou début juillet 2010 

Effectif 
8 stagiaires maximum 

Programme 

V Formation théorique : 
o Sensibilisation aux risques de chutes 
o Les éléments de la protection collective contre les chutes 
o Les éléments de la protection individuelle contre les chutes 
o Les textes réglementaires 

V Formation pratique : 
o Lôutilisation des ®quipements de protection individuelle 
o Les liaisons anti-chutes 
o Les ancrages 
o Montage dôun ®chafaudage 
o Le travail sur échafaudage 

 

Prix forfaitaire 

V Action prise en charge par le Comité pour la Formation Profession-
nelle pour les demandeurs dôemploi et les salari®s du secteur privé. 
V Pour administrations et services publics non concernés, prix indivi-

duel : 855 ú 
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Réf. Catalogue PS/PH1 
Réf. Recyclage PS/PH2 

Préparation à l'Habilitation de per-
sonnel électricien intervenant en 

basse et/ou haute tension 

Objectifs 
Exécution en sécurité des opérations 
en basse/haute tension 

Public Concerné 
Personnel électricien intervenant en 
basse et/ou haute tension 

Pré-requis 
Déterminés par les besoins et les ob-
jectifs des groupes constitués deman-
deurs 

Sanction 
Avis d'habilitation 

Durée 
Formation de base : 2 jours+ 1/2 jour-
n®e dôapplications pratiques 
Recyclage (présenter le titre antérieur) : 
2 jours  

Dates 
Du 14 au16 juin (à confirmer) 

Effectif 
7 à 12 stagiaires  
 
 

Programme 

V Formation théorique :  
o Evaluation des risques 
o Domaines de tension et zones à risques électriques 
o Consignation et travaux hors tension en BT 
o Travaux au voisinage de pièces nues sous tension en BT 
o Consignation et travaux hors tension en HTA 
o Sécurité lors des opérations de mesurage 
o Appareils électriques et portatifs à main 
o Conduite à tenir en cas d'accident d'origine électrique 
o Evaluation 

V Application Pratique en établissement 
 

Méthode/Modalités 
Formation théorique avec application pratique dans un établissement. 
Action menée en partenariat avec un organisme certificateur. 

 

Prix forfaitaires 

V Individuel Formation de base : 995 ú 
V De 3 à 4 stagiaires : 2760 ú 
V De 7 à 8 stagiaires : 5350 ú 

 
V Individuel Recyclage : 500 ú 
V De 3 à 4 stagiaires : 1395 ú 

 

Réf. Catalogue  PS/PR 
  PS/PH3 

Prévention des risques conventionnels 
Habilitation de personnel non électri-

cien en basse tension 
Objectifs 
Etre capable dôassumer la responsa-
bilit® dôune ®quipe dans 
lôorganisation  mat®rielle et humaine 
dôun chantier 
Etre capable dôex®cuter en s®curit® 
des opérations basse tension 

Public Concerné 
Tout intervenant en secteur indépen-
dant ou tertiaire 

Sanction 

Attestation de formation 
Habilitation personnel non électricien 
intervenant en basse tension 

Durée 

2 jours 

Dates 

Du 17 au 18 juin (à confirmer) 

Effectif 
7 à 12 stagiaires par session 

Programme 

V Lôaccident 
V La réglementation générale de la prévention 
V Lôorganisation de la s®curit® lors dôinterventions de maintenance 
V Les principaux risques professionnels 
V Présentation et analyse d'accidents 
V Généralités sur la production et la distribution de l'énergie électrique 
V Dangers de l'électricité 
V Moyens ¨ mettre en îuvre pour les non-électriciens face aux risques 

électriques 
 

Prix forfaitaires 
V Individuel : 890 ú 
V Groupe : 2500 ú (de 3 à 4 stagiaires)  
V Groupe : 5300 ú (de 7 à 8 stagiaires)  
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Réf. Catalogue  PS/PRERP 

   
Prévention des risques dans les Eta-

blissements Recevant du Public (ERP) 
Objectifs 
Permettre aux participants de pou-
voir adapter leurs comportements 
aux risques auxquels ils seront 
exposés 

Public Concerné 
Personnes faisant fonction dôagents 
de sécurité en ERP (exemple : 
veilleurs de nuit) 

Sanction 

Attestation de formation 

Durée 

14 heures 

Dates 

Les 8 et 9 juin toute la journée et le 
10 juin au matin (à confirmer) 

Effectif 
4 à 8 stagiaires par session 

Programme 

V La réglementation des Etablissements Recevant du Public 
V Le feu et ses conséquences 
V La sécurité incendie (principe de classement des établissements, prin-

cipes généraux, dessertes, cloisonnement, évacuation 
V Les installations techniques 
V Rôle et mission des agents de sécurité 
V Exercice sur site 
V Dangers de l'électricité 
V Moyens ¨ mettre en îuvre pour les non-électriciens face aux risques 

électriques 
 

Prix forfaitaires 
V Individuel : 514 ú 
V Groupe : 1520 ú (de 3 à 5 stagiaires)  
 
 

 

Réf. Catalogue PS/PE Pontier-Elingueur 
Objectifs 
Etre en capacité de tenir la fonction 
de pontier en toute sécurité 

Public Concerné 
Salari®s dôentreprises ou agents du 
Secteur Public 

Sanction 
Obtention du CAUS (Certificat 
dôAptitude ¨ lôUtilisation en S®curit®) ï 
5 ans de validité (recom CRAMR423 
ï art. R4323-55 Code du Travail) 

Durée 
1 journée 

Dates 
Période du 5 au 14 mai (dates à pré-
ciser selon nombre de pré-
inscriptions) 

Effectif 
6 à 8 stagiaires  

Contact 
Secrétariat 
 
 
 
 
 

Programme 

V Formation théorique : 

Pontier : 
o Textes relatifs aux ponts-

roulants, portiques 
o Présentation des palans, mo-

norails, potences, pont-
roulants, portiques 

o Notion de physique et unités 
utilisées au levage 

o Règles de conduite en sécuri-
té 

Elingueur : 
o Notions élémentaires de 

statique 
o Techniques dô®lingage 
o Apparaux de levage 
o Palonniers 
o Accessoires spéciaux 

 

V Applications pratiques 
V Contrôle individuel de connaissances et savoir-faire 

 

Modalités 
V Engins propres aux entreprises ayant subi les vérifications 
V Visite médicale du travail préalable et équipements personnels (vête-

ments, gants, chaussures de sécurité, casque, gilet rétro-réfléchissant, 
harnais, longe et manucroche) obligatoires 
V Action menée en partenariat avec un organisme certificateur 

 

Prix forfaitaire 

V Individuel : 885 ú 
V Groupe : 2125 ú (3 stagiaires) 
V Groupe : 3650 ú (5-6 stagiaires) 
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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 dédite 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 cata-

logue 

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 

Je souhaite plus de renseignements sur la (les) formation(s) suivante(s) : 

Intitulé ou référence de la formation Réf. Module 
Page cata-

logue 

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 

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 (afcspm@cheznoo.net) 

 

mailto:afcspm@cheznoo.net



