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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : COMPTABILITE

Introduction a la comptabilité générale

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

E Sessions :

Du 09 au 13/04/2018 ; du 11 au 15/06/2018 ;

Du 30/07 au 03/08/2018 ; du 26 au 30/11/2018
Organisme : Site de I'Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n® 16
(47901) AGEN CEDEX 9

WN Public concerné :
Toute personne possédant peu ou pas de notions
comptables

g Prérequis : pas de prérequis nécessaire

) § Animateur(trice) :
Comptable diplomé(e) Bac+5 minimum + compétences
professionnelles

9 Compétences visées :

Comprendre la logique comptable

Savoir mettre en ceuvre les principes d’exigibilité et de
déductibilité de la TVA

Savoir enregistrer les écritures comptables courantes

@ Nature — Suivi - sanction de I’action :

Action entrant dans le champ d’application de I'article L.
6313-1 du Code du travail

Suivi 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I’évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 2 450,00 € (Deux mille
quatre cent cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille

cent euros) / stagiaire.
TVA non applicable, ar261.4.4° a du CGlI

B Objectifs :

Connaitre la logique et les grands principes de la comptabilité
Maitriser les écritures de comptabilisation des opérations
courantes

Pouvoir dialoguer avec les partenaires financiers et comptables

=)
Programme :

3 Qu’est-ce que la comptabilité ?

La place de I'entreprise dans le circuit économique
Le bilan (actif, passif)

Le compte de résultat (charges, produits)

Le plan comptable général

3 Le Fonctionnement et la place des comptes de bilan et de
gestion

Le principe de la partie double

Le fonctionnement des comptes de bilan

Le fonctionnement des comptes de gestion

Le journal, le grand livre, la balance

3 Les opérations en relation avec la T.V.A.

Le fait générateur et I'exigibilité de la TVA

La base d’imposition a la TVA

Les principes généraux de déduction

Le calcul du montant de la taxe déductible

Les conditions et modalités d’exercice du droit a déduction
3 Latenue des journaux

Les opérations relatives aux achats

Les opérations relatives aux ventes

Les opérations liées a la trésorerie

Le contrdle et la justification des comptes

La dématérialisation des supports d’information

/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Ordinateur + imprimante + progiciels comptables
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation
personnalisée. Réalisations d’exercices pratiques et d’études de
cas pour faciliter I'assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis
des connaissances.
[ ]
B Contact : Josiane DELRIEU
0553772132
jd.developpement@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine ».

Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : COMPTABILITE

La pratique des écritures comptables

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

E Sessions :

Du 04 au 08/06/2018 ; du 20 au 24/08/2018

Du 08 au 12/10/2018

Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n° 16
(47901) AGEN CEDEX 9

m Public concerné :
Toute personne possédant des connaissances comptables.
Collaborateurs des services comptables.

g Prérequis : Formation « Introduction a la comptabilité
générale » ou équivalent

) § Animateur(trice) :
Comptable diplémé(e) Bac+5 minimum + compétences
professionnelles

Q Compétences visées :
Enregistrer les écritures comptables courantes et spécifiques
Etablir le bilan, le compte de résultat et les annexes

I§I Nature — Suivi - sanction de I'action :

Action entrant dans le champ d’application de l'article L.
6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation, Attestation
d’assiduité avec résultat de I'évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 2 450,00 € (Deux mille
quatre cent cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille cent
euros) / stagiaire

TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGI

B Objectifs :

Maitriser les écritures de comptabilisation des
opérations courantes et spécifiques
Etre capable d’enregistrer les écritures d’inventaire
jusqu’a I'établissement des documents de synthése
(bilan, compte de résultat, annexes)

=)
Programme :

3 Approfondissement des écritures comptables
Les opérations relatives aux achats et aux ventes

Les opérations liées a la trésorerie

La comptabilisation de la paie et des charges sociales
3 Les opérations fiscales

Cas particuliers des opérations de TVA

La Taxe sur les salaires

La Taxe sur les véhicules de société

3 Les écritures d’inventaire
L'amortissement et la
immobilisations

Les comptes rattachés, les régularisations

La variation de stocks et les provisions

Les créances et les dettes en monnaie étrangere

La cession des immobilisations

3 Les documents de synthése

Les documents de synthése

Les tableaux de I'annexe

L'affectation du résultat

La liquidation et le paiement de I'impot sur les
sociétés

dépréciation des

/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Ordinateur + imprimante + progiciels comptables
Documents pédagogiques remis au stagiaire +
formation personnalisée

Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas
pour faciliter I'assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de
valider I’acquis des connaissances.

[ ]
®® (;ntact : Josiane DELRIEU

0553772132
jd.developpement@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION :

COMPTABILITE

Initiation a la comptabilité hospitaliere et EPRD

Durée : 2 journées de 7 h/j (14 h)

i Sessions :

Du 06 au 07/08/2018 ; du 17 au 18/09/2018 ;

Du 29 au 30/10/2018 ; du 10 au 11/12/2018

Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n° 16
(47901) AGEN CEDEX 9

m Public concerné :

Toute personne possédant ou pas des notions comptables
Personnel administratif des établissements de santé. Chargé
de missions au sein des ARS

g Prérequis : Pas de prérequis nécessaire

[ ]

) § Animateur(trice) :

Comptable diplomé(e) Bac+5 minimum + compétences
professionnelles

Nature — Suivi et sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de l'article L.
6313-1 du Code du travail
Suivi : 6° actions d’acquisition,
perfectionnement des connaissances
Sanction : Attestation individuelle de formation, Attestation
d’assiduité avec résultat de I’évaluation

d’entretien ou de

9 Compétences visées :

Mettre en ceuvre les principes de la comptabilité hospitaliere
Connaitre le fonctionnement budgétaire avec suivi des
recettes et des dépenses.

% Tarif Formation :

70,00 € / heure de formation, soit 980,00 € (Neuf cent
quatre-vingts euros) / stagiaire

TVA non applicable, art. 261.4.4° a@Gl

B Objectifs :

S’approprier les principes de base de la comptabilité hospitaliére
Comprendre le fonctionnement d’un EPRD

Appréhender le nouvel outil budgétaire et comptable des
établissements publics de santé

=)
Programme :

3 La spécificité de la comptabilité hospitaliere

Les principes de base de la comptabilité

Qu’est-ce que la comptabilité hospitaliére ?

La nomenclature M21

La séparation ordonnateur/comptable

3 Les mécanismes comptables et documents de synthése
Le fonctionnement des comptes (Bilan et compte de résultat)
Les immobilisations, les amortissements

Les provisions, les stocks

L'ERRD (Etat Réalisé des Recettes et des Dépenses)

La T2A et les contrdbles

3 L’EPRD (Etat des Prévisions de Recettes et de Dépenses)
Les crédits évaluatifs, limitatifs et décisions modificatives

Le régime de I'E.P.R.D.

La fiabilité des comptes

3 La comptabilité analytique

Le découpage analytique de I'établissement avec déversement
des différentes fonctions

Le calcul des colts par séjour et par activité

La valorisation et la répartition des recettes des patients
L'utilisation des données de la comptabilité analytique

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation
personnalisée. Réalisations d’exercices pratiques et d’études de
cas pour faciliter 'assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis
des connaissances.

°
®R Contact : Josiane DELRIEU

0553772132
jd.developpement@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : COMPTABILITE

La Comptabilité spécifique de I’association

Durée : 15 journées de 7 h/j (105 h)

i Sessions :

Du 09 au 27/04/2018 ; du 23/07 au 10/08/2018 ;

Du 26/11 au 14/12/2018

Organisme : Site de I'Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n°
16 (47901) AGEN CEDEX 9

sss
'mw Public concerné :

Dirigeants et responsables d’associations, directeurs
comptable et financier, trésorier et gestionnaires, et
tous ceux qui souhaitent approfondir leur connaissance
en gestion des associations.

g Prérequis : notions comptables

]

Y Animateur(trice) :

Comptable certifié en gestion des associations, diplomé
Bac+5 minimum

9 Compétences visées :
Tenir les comptes d’une association
Savoir gérer I'analyse financiére de I'association

I§I Nature — Suivi - sanction de 'action :

Action entrant dans le champ d’application de I'article
L. 6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I'évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 7 350,00 € (Sept
mille trois cent cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 6 300,00 € (Six mille

trois cents) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Maitriser les principes de gestion comptable et financiére d’une
association pour bien la gérer

Savoir identifier les sources de subventions et autres formes d’aides
publiques.

@ Programme :

3 Les bases juridiques de I’association

Les obligations légales générales et spécifiques
Le commissaire aux comptes

L’association et les impots

La rémunération des dirigeants

La taxe sur les salaires

3 La comptabilité des associations

Le plan comptable général des associations

Les produits et les charges

Le bénévolat

Les opérations de prét a usage (ou commodat)
Les subventions de fonctionnement, d’investissement, exceptionnelles
3 Les écritures de fin d’exercice

Les amortissements, les provisions et les stocks
La distribution impossible des excédents

Les reports a nouveau des excédents

Le compte de résultat, le bilan et I'annexe

Le compte emploi des ressources

3 L’analyse financiére de I'association
L’analyse du bilan (fonds de roulement, BFR, trésorerie)
La capacité d’autofinancement

Les soldes intermédiaires de gestion
L’excédent de trésorerie, ratios

Le tableau de financement

/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Ordinateur + imprimante + progiciels comptables

Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter I'assimilation
des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation
connaissances.

permet de valider I'acquis des

°
®® (ontact : Josiane DELRIEU

0553772132
jd.developpement@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : COMPTABILITE

La Comptabilité notariale

Durée : 15 journées de 7 h/jour (105 h)

B Sessions :

Du 04 au 22/06/2018 ; du 01 au 19/10/2018

Organisme : Site de I'Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n° 16
(47901) AGEN CEDEX 9

m Public concerné :

Participant diplémé d’un BTS Notariat ou BTS Comptable ou
expérimenté de plus de cing ans dans un service comptable et
financier.

S Prérequis : compétences comptables

) § Animateur(trice) :
Comptable diplomé(e) Bac+5 minimum + compétences
professionnelles

B Objectifs :

Connaitre le cadre spécifique de la comptabilité notariale

Maitriser la comptabilité générale a partir du plan comptable notarial.
Acquérir les principes de fiscalité des actes notariés

Savoir pratiquer la taxation des actes

Gérer les ressources humaines appliquées au notariat. Se préparer a
I'inspection de I'office

9 Compétences visées :
Devenir comptable taxateur(trice) d’'une étude notariale

Nature — Suivi - sanction de I’action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article L. 6313-1 du
Code du travail
Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de perfectionnement
des connaissances
Sanction : Attestation individuelle de formation,
d’assiduité avec résultat de I'évaluation

Attestation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 7 350,00 € (Sept mille trois cent
cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires) 60,00 € /heure de formation,
soit 6 300,00 € (Six mille trois cents) / stagiaire

TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

@ Programme :

3 Le cadre spécifique de la comptabilité notariale
La déontologie et la discipline notariale

La responsabilité civile et I'assurance professionnelle

La comptabilité de trésorerie ou d’engagement sur option
Le statut du notaire (individuel ou sociétaire)

Les documents obligatoires d’une comptabilité notariale
3 La comptabilité clients

La consignation, le séquestre et le Tracfin

La gestion des comptes clients, des fonds clients (entrées, sorties...)
Les reglements pour les comptes clients

La cloture des comptes clients

3 La comptabilité de l'office a partir du plan comptable
notarial

La gestion des fonds de I'office

Le bilan, Le compte de résultat

Le livre journal, le grand livre et la balance

Le répertoire officiel, Le registre des valeurs

3 Les principes de fiscalité des actes notariés

Les émoluments et honoraires

La TVA immobiliere, La plus-value, La publicité fonciere

3 La taxation des actes

La prétaxe

La facturation des frais d’actes

3 Lesressources humaines appliquées au notariat
La convention collective applicable au notariat

Les déclarations préalables a I'embauche

Le bulletin de paie

Les absences congés et les indemnités journaliéres

Les déclarations sociales (DSN)

La déclaration a la CNIL

3 Linspection de I'office

Les textes réglementaires de I'inspection

L’arrété de comptabilité

Le contrdle interne (analyse des comptes clients)

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Ordinateur + imprimante + progiciels comptables
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter
I’assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis des
connaissances.

[ 4

& (Contact : Josiane DELRIEU
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : GESTION
La gestion locative de biens immobiliers

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

E Sessions :

Du 14 au 18/05/2018 ; du 02 au 06/06/2018

Du 22 au 26/10/2018

Autres sessions : a définir

Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n® 16 (47901)
AGEN CEDEX 9

m Public concerné :

Assistant(e) en gestion immobiliére et toute personne confrontée
aux problémes de la gestion locative.

g Prérequis : pas de prérequis nécessaire

) § Animateur(trice) :
Comptable diplomé(e)
professionnelles

Bac+5 minimum + compétences

@ Compétences visées :

Suivre les éléments budgétaires en gestion locative

Assurer les relances de reglements des loyers jusqu’a la mise en
contentieux. Etablir les déclarations de revenus fonciers

Nature — Suivi - sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article L. 6313-1
du Code du travail
Suivi : 6° actions d’acquisition,
perfectionnement des connaissances
Sanction : Attestation individuelle de formation, Attestation
d’assiduité avec résultat de |'évaluation

d’entretien ou de

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 2 450,00 € (Deux mille quatre cent
cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille cent euros) /
stagiaire. TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGlI

B Objectifs :

Connaitre le cadre juridique de la gestion locative de
biens immobiliers

Se familiariser avec la gestion administrative et
budgétaire de la gestion locative

Savoir remplir la déclaration des revenus fonciers

=)
Programme :

3 La mise en location d’un bien immobilier
Prise en mandat d’un bien immobilier

Sélection d’un locataire

Le contrat de bail d’habitation

3 La gestion locative d’un bien immobilier (1/2)
Révision du loyer

Gestion des litiges

Gestion des dégats des eaux

Gestion des congés et sorties de locataires

3 La gestion locative d’un bien immobilier (2/2)
Les charges locatives

Les provisions sur charges

Régularisation annuelle de charges

La restitution du dép6t de garantie

3 Ladéclaration des revenus fonciers

Le régime micro foncier

Le régime réel d’imposition

La déclaration des SCI

Remplir une déclaration 2044 et 2072

Cas du contribuable domiciliés a I'étranger

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Documents pédagogiques remis au
formation personnalisée

Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas
pour faciliter I'assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider
I’acquis des connaissances.

stagiaire +

[ ]
B Contact : Josiane DELRIEU
0553772132
jd.developpement@gmail.com

GESTION
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».

Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : Devenir Syndic bénévole

Durée : 5 journées (35 h)

B sessions :

Du 11au 15 juin 2018 ; Du 30/07 au 03/08/2018
Du 20 au 24/08/2018 ; du 15 au 19/10/2018
Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle
n°® 16 (47901) AGEN CEDEX 9

m Public concerné :
Copropriétaire ou toute personne souhaitant se
former a la copropriété

g Prérequis : pas de prérequis nécessaire

T Animateur(trice) :
Comptable diplomé(e) Bac+5
compétences professionnelles

minimum  +

9 Compétences visées :

Administrer des biens immobiliers en copropriété
pour les syndics non-professionnels ou
professionnels

I§I Nature — Suivi - sanction de I’action :
Action entrant dans le champ d’application de
Iarticle L. 6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I’évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 2 450,00 € (Deux
mille quatre cent cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux

mille cent euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Connaitre les régles et les pratiques relatives a I'administration des
immeubles batis placés sous le régime de la copropriété et des ensembles
immobiliers pour devenir syndic non-professionnel.

@ Programme :

3 La découverte de la copropriété

Identifier les grandes caractéristiques de la copropriété
Distinguer parties communes, parties privatives et mitoyenneté
Les documents de la copropriété (RCR, EDD, Immatriculation, carnet)
Le syndic et son contrat

Role et responsabilités du syndicat des copropriétaires et du conseil
syndical

3 L’assemblée générale

La convocation a I'assemblée générale

Diriger et animer une assemblée générale

Le proces-verbal de I'assemblée générale

3 La gestion administrative de la copropriété

Utiliser les différentes clés de répartition des charges

Gérer le personnel de la copropriété

Assurer le recouvrement des charges de copropriété

Agir en justice en qualité de mandataire du syndicat

3 La gestion comptable et budgétaire de la copropriété
Etablir le budget prévisionnel

La comptabilité de la copropriété

La vente d’un lot (formalités, état daté, privilege spécial)

3 Le suivi technique de I'immeuble

Les travaux de la copropriété

Les obligations du suivi de I'immeuble

La copropriété en difficulté

Compte rendu d’évaluation

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter
I’assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider l'acquis des
connaissances.
[ ]
®R& Contact : Josiane DELRIEU
0553772132
jd.developpement@gmail.com

GESTION
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : GESTION
Analyse des colts de revient

® Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

= Sessions :

Du 16 au 20 avril 2018 ; du 25 au 29 juin 2018 ;

Du 20 au 24/08/2018 ; du 12 au 16/11/2018
Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle
n° 16 (47901) AGEN CEDEX 9

™ Public concerné :

Collaborateurs des services financiers ou toute
personne souhaitant comprendre la logique de
calcul des colts de revient

g Prérequis : pas de prérequis nécessaire

Y Animateur(trice) :
Comptable diplémé(e) Bac+5
compétences professionnelles

minimum  +

9 Compétences visées :

Calculer un colt de revient et analyser les résultats
Déterminer le seuil de rentabilité de I'entreprise et
des différents services et/ou produits

Igl Nature — Suivi et sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de
I'article L. 6313-1 du Code du travail
Suivi-Catégorie: 6°  Actions  d’acquisition,
d’entretien ou de perfectionnement des
connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I’évaluation

- Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 2 450,00 € (Deux
mille quatre cent cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux
mille cent euros) / stagiaire

TVA non applicable, art. 261 du CGlI

= Objectifs :

Etre capable de connaitre les principes et outils de gestion en vigueur
Comprendre les méthodes de détermination et d’analyse des colts de
revient

ma] Programme :

3 Définir les principes généraux de la comptabilité de gestion

La relation entre Comptabilité Générale et Comptabilité de Gestion
Le retraitement des charges de la comptabilité générale et leur incorporation aux
co(ts de revient

Caractéristiques et composantes d'un co(t

Le choix d’'une méthode de calcul

3 Maitriser la logique des colits complets

L'intérét de la méthode et la ventilation en charges directes et indirectes
L'imputation des charges indirectes par la méthode des centres d'analyse :
mettre en place une structure analytique adaptée a son organisation ; choisir les
clés de répartition pertinentes ; déterminer et calculer les unités d'ceuvre

Le calcul du coGt de revient complet du produit (service)
Les difficultés de mise en ceuvre et les limites de la méthode

3 Pratiquer les méthodes des colits partiels

La Méthode des Codts Variables : distinguer Charges Fixes et Charges Variables ;
calculer le seuil de rentabilité et le point mort

Le Direct Costing Simple et la notion de Marge sur Colt Variable
Le Direct Costing Evolué et la notion de Marge sur Colts Spécifiques
Comprendre et analyser la contribution de chaque produit a la couverture des
frais généraux de la structure

3 Comprendre la logique des colts standard et la méthode ABC
L’établissement d’un co(t standard ou co(t pré-établi

L’intérét d’'une démarche en co(t standard

La recherche d’économie au niveau des activités

3 Prévision et suivi de I'activité

Mise en évidence des écarts entre colts prévisionnels et réels

Analyse des écarts et formulation de conseils

s/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée.

Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter
I’assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis des
connaissances.

°
B Contact : Josiane DELRIEU,

0553772132
jd.developpement@gmail.com

GESTION

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION

: GESTION
Analyse du bilan pour mieux investir

Durée : 5 journées de 7 h / jour (35 h)

E Sessions :

Du 16 au 20 avril 2018 ; du 25 au 29 juin 2018 ;

Du 20 au 24/08/2018 ; du 12 au 16/11/2018

Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n° 16
(47901) AGEN CEDEX 9

m Public concerné :
Toute personne possédant des notions comptables, membres
des services comptables et financiers, Dirigeant d’entreprise

@ Prérequis : notions comptables

[ ]

Y Animateur(trice) :

Comptable diplomé(e) Bac+5 minimum + compétences
professionnelles

II;I Nature — Suivi et sanction de I'action :

Action entrant dans le champ d’application de 'article L. 6313-
1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition,
perfectionnement des connaissances
Sanction : Attestation individuelle de formation, Attestation
d’assiduité et résultats de I'évaluation

d’entretien ou de

Q Compétences visées :

Mettre en pratique les outils d’analyse financiere afin de
formuler un diagnostic pertinent de I’entreprise.

Sécuriser les projets d’investissements.

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 2 450,00 € (Deux mille quatre cent
cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille cent euros) /
stagiaire

TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Maitriser les outils d’analyse financiére de I'entreprise
Savoir élaborer un diagnostic

Aider a la prise de décision dans un
d’investissement

@ Programme :

3 Le Bilan fonctionnel
Les principaux cycles du bilan fonctionnel
La construction du bilan fonctionnel
L’analyse du bilan fonctionnel a d’aide de ratios
Reconstitution et interprétation de votre propre bilan
3 Les soldes intermédiaires de gestion (SIG)
L’analyse du compte de résultat
Les indicateurs de profitabilité
Les actions possibles
Reconstitution et interprétation de vos SIG
3 La capacité d’autofinancement
Calcul a partir du résultat net et de I'EBE
Interprétation de la CAF a 'aide de ratios.
Reconstitution et interprétation de la CAF de votre société
3 Lasolvabilité et la rentabilité de votre entreprise
La rentabilité économique et financiére
L’analyse de la situation financiere a I'aide de ratios
L’effet de levier et les actions a mettre en oeuvre
Analyse financiére de votre propre société
3 La décision d’investissement et de financement
Le capital investi
Les flux de trésorerie générés par le projet
Les criteres de décision
Application a vos projets d’investissements

projet

g
/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation
personnalisée
Réalisations de nombreux exercices pratiques et d’études de
cas pour faciliter I'assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis
des connaissances.
[ ]
M Contact : Josiane DELRIEU
055377 21 32

jd.developpement@gmail.com

GESTION

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
SARL au capital de 30 489,90 euros — TVA FR20402497655 - RCS AGEN 40249765500025 — NAF 70227 — www.jd-developpement.fr
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : GESTION
Comment créer une entreprise ?

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

B Sessions :

Du 23 au 27/04/2018 ; du 04 au 08/06/2018 ;

Du 06 au 10/08/2018 ; du 26 au 30/11/2018

Organisme : Site de I'Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n® 16
(47901) AGEN CEDEX 9

i Public concerné :
Toute personne envisageant de créer une entreprise,
quel que soit I'état d'avancement de son projet.

g Prérequis : Savoir lire, écrire, compter, connaitre les
régles de calculs de base

) § Animateur(trice) :
Comptable diplémé(e) Bac+5 minimum + compétences
professionnelles

Q Compétences visées :

Concevoir et modéliser un projet de création d’entreprise
Faire prendre consciences de la viabilité ou pas du projet
initial

Nature — Suivi - sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article L.
6313-1 du Code du travail
Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances
Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I'évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 2 450,00 € (Deux mille quatre
cent cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille cent

euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Evaluer la faisabilité et la viabilité de son projet de création
d’entreprise

Appréhender les problématiques financiéres et comptables
Définir la structure juridique la plus appropriée

Acquérir les bases fondamentales pour créer et démarrer une
entreprise

(WS
Programme :

3 Etudier le marché

Préparer et réaliser son étude de marché

Détermination du chiffre d’affaires prévisionnel

3 Adapter ses choix stratégiques a ses objectifs de chiffre
d’affaires

Décider des produits/services a commercialiser et de leurs prix
Décider de la communication a mettre en place

Décider des modes de vente

3 Identifier les différents moyens

Choisir ses moyens commerciaux et humains

Choisir ses moyens de production et organisationnels

Identifier les différents moyens juridiques

Réunir ses moyens financiers

3 Etablir les comptes prévisionnels

Le compte de résultat ; Le plan de financement

Le plan de trésorerie ; Le bilan de départ

3 Préparer le lancement de son activité

Actions a mener pour effectuer les formalités

Actions a mener pour le lancement de I'activité

Le respect des droits de la clientéle et des regles de la concurrence

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Ordinateur + imprimante + progiciels Business Plan
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation
personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter
I"assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis des
connaissances.

[

®® Contact : Josiane DELRIEU

0553772132
jd.developpement@gmail.com

GESTION

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
SARL au capital de 30 489,90 euros — TVA FR20402497655 - RCS AGEN 40249765500025 — NAF 70227 — www.jd-developpement.fr
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : PAIE

La Gestion de la paie et du personnel

Durée : 15 journées de 7 h/j (105 h)

E Sessions :

Du 22/05 au 08/06/2018 ; du 16/07 au 03/08/2018
Du 01 au 19/10/2018

Organisme de formation: Agropole-Estillac Bat
Deltagro 3 Salle n° 16 (47901) AGEN Cédex 9

'ﬁ'm Public concerné :
Membres des services paie, ressources humaines,
dirigeant

g Prérequis : pas de prérequis

) § Animateur(trice) :
Comptable diplémé(e) Bac+5
compétences professionnelles

I§I Nature — Suivi et sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de
Iarticle L. 6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I'évaluation

minimum  +

9 Compétences visées :

Connaitre la gestion du personnel

Etre capable de comprendre et réaliser des bulletins de
paie. Savoir calculer les absences et comptabiliser la paie
Savoir gérer les relations avec les organismes sociaux.
Gérer le tableau de bord social

% Tarif Formation / stagiaire :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 7 350,00 € (Sept mille
trois cent cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 6 300,00 € (Six mille trois

cents euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Participer a la gestion du personnel (recrutement, embauche, départ)
Acquérir les techniques permettant I'établissement des bulletins de paie.
Gérer les relations avec les organismes sociaux. Savoir comptabiliser la paie

=
Programme :

3 Lerecrutement du salarié

Les contraintes légales, I'offre d’emploi, la promesse d’embauche
Les formalités d’affiliation et le registre unique du personnel
Spécificités liées a I'embauche d’un travailleur étranger

Recours a une main-d’ceuvre extérieure

3 Le contrat de travail

Les caractéristiques, formes de contrats et clauses contractuelles
Le contrat de travail a durée indéterminée et déterminée

La période d’essai, durée du travail et rémunération

Les contrats spécifiques (temps partiel, apprentis, professionnalisation, stagiaires,
dirigeants...)

La participation, I'intéressement, I'épargne salariale

3 Le bulletin de paie

Les mentions figurant sur le bulletin

Les éléments du salaire soumis et non soumis aux cotisations

Les avantages en nature

La réalisation de la paie et calcul des absences (congés, maladie...)
La paie des secteurs particuliers (BTP, Notariat, Automobile...)

La saisie-attribution sur salaire La taxe sur les salaires

Les indicateurs d’un tableau de bord social

3 La comptabilisation des paies et organismes sociaux

La comptabilisation des Indemnités journalieres et complémentaires
La comptabilisation des paies et organismes sociaux

Les déclarations (DSN, Signalements, CNIL)

3 Larupture du contrat de travail

La démission, la prise d’acte et la résiliation judiciaire

Le licenciement individuel, la rupture conventionnelle

Les documents de départ

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Documents pédagogiques remis au stagiaire

Formation personnalisée sur le progiciel EBP paye ou celui de I'entité

Réalisations de nombreux exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter

I"assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis des connaissances.

[ ]
®B (Contact : Josiane DELRIEU
0553772132

jd.developpement@gmail.com

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
SARL au capital de 30 489,90 euros — TVA FR20402497655 - RCS AGEN 40249765500025 — NAF 70227 — www.jd-developpement.fr
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : PAIE

La Déclaration Sociale Nominative (D.S.N.)

Durée : 4 journées de 7 h/j (28 h)

E Sessions :

Du 23 au 26/04/2018 ; du 9 au 12/07/2018

Du 03 au 06/09/2018

Organisme de formation : Agropole-Estillac Bat
Deltagro 3 Salle n® 16 (47901) AGEN Cédex 9

m Public concerné :
Responsables et membres des services du
personnel ayant des prérequis en paies.

g Prérequis : notions paies

) | Animateur(trice) :
Comptable  diplémé(e) Bac+5
compétences professionnelles

I§I Nature — Suivi et sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de
Iarticle L. 6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de
I’évaluation

minimum +

@ Compétences visées :

Acquérir les connaissances pour comprendre le
fonctionnement de la DSN dans toutes ses
phases.

% Tarif Formation / stagiaire :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 1 960,00 € (Mille
neuf cent soixante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 1 680,00 € (Mille six

cent quatre-vingts euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Comprendre les impacts de la D.S.N. sur le métier de gestionnaire de
paie et I'organisation du service

Etre capable de procéder aux déclarations sociales et fiscales grace a la
D.S.N.

=)
Programme :

3 Qu’est-ce que la D.S.N. ?
Comprendre le dispositif de la D.S.N. issue de la norme N4DS
Les avantages de la D.S.N.
Le déploiement de la D.S.N.

3 Comment déclarer la D.S.N. mensuelle ?
Préparation de la D.S.N. mensuelle
Générer et déclarer le fichier
Déclarer la D.S.N. reprise d’historique
Corriger une D.S.N. mensuelle

3 Controler les données et procéder au paiement
L’outil de pré contréle et de contréle de la D.S.N.
Les contréles en amont pour valider sa D.S.N.
Gérer le paiement de sa D.S.N.
Déclarer les cotisations en D.S.N.
Déclarer les taxes diverses

3 Comment déclarer un signalement ?
Déclarer un signalement D.S.N. arrét/reprise de travail
Déclarer un signalement D.S.N. fin de contrat
Corriger un signalement

3 Communiquer avec le personnel
La création et la sortie d’un salarié
L’attestation rematérialisée Employeur
Les dernieres actualités de la D.S.N.

/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Documents pédagogiques remis au stagiaire. Formation personnalisée
sur le progiciel EBP paye ou celui de I'entité. Réalisations d’exercices
pratiques et d’études de cas pour faciliter I'assimilation des concepts
abordés. Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis
des connaissances.
[ ]
®B Contact : Josiane DELRIEU
0553772132
jd.developpement@gmail.com

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : PAIE

La Pratique du Droit du travail

Durée : 15 journées de 7 h/j (105 h)

E Sessions :

Du 05 au 30/03/2018 ; du 21/05 au 19/06/2018 ;

Du 27/08 au 14/09/2018

Organisme de formation: Agropole-Estillac Bat
Deltagro 3 Salle n° 16 (47901) AGEN Cédex 9

ese
'ﬁ'm Public concerné :

Membres des services paie, ressources humaines,
dirigeants, collaborateurs d’experts-comptables

g Prérequis : pas de prérequis

) | Animateur(trice) :
Comptable  diplémé(e) Bac+5
compétences professionnelles

Izl Nature — Suivi et sanction de I'action :

Action entrant dans le champ d’application de I'article
L. 6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I’évaluation

minimum +

9 Compétences visées :
Savoir gérer efficacement et immédiatement un
service Ressources Humaines

% Tarif Formation / stagiaire :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

70,00 € / heure de formation, soit 7 350,00 € (Sept
mille trois cent cinquante euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

60,00 € /heure de formation, soit 6 300,00 € (Six mille

trois cents euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGI

B Objectifs :

Acquérir I’évolution de la pratique du droit du travail
Gérer efficacement les dossiers du personnel
Anticiper les situations a risques

@ Programme :

3 L’environnement juridique

Les sources du droit social

La veille juridique

Les conventions et accords collectifs

3 Les contrats de travail

Le recrutement et les aides a 'embauche

Les caractéristiques, formes de contrats et clauses contractuelles
Le contrat de travail a durée indéterminée et déterminée

La période d’essai,

Les contrats spécifiques  (temps
professionnalisation, stagiaires, dirigeants...)
La participation, I'intéressement, I'épargne salariale

3 Larelation de travail

La durée et les aménagements du temps de travail

La rémunération

Les absences (maladie, accident, congés...)

Les risques de non-respect de la réglementation

3 Larupture du contrat de travail

La démission, la prise d’acte et la résiliation judiciaire

Le licenciement pour motif personnel, la rupture conventionnelle
Le licenciement pour motif économique

Les documents de départ

partiel,  apprentis,

/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Documents pédagogiques remis au stagiaire avec Formation
personnalisée

Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter
I"assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I’acquis des
connaissances.

[ ]
®® (ontact : Josiane DELRIEU

0553772132
jd.developpement@gmail.com

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
SARL au capital de 30 489,90 euros — TVA FR20402497655 - RCS AGEN 40249765500025 — NAF 70227 — www.jd-developpement.fr
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : BUREAUTIQUE

WORD niveau 1 : Fonctionnalités de base

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

E Sessions :

Du 16 au 20/04/2018 ; du 21 au 25/05/2018 ;

Du 24 au 28/09/2018 ; du 26 au 29/11/2018
Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3
Salle n° 16 (47901) AGEN CEDEX 9

'mw Public concerné :

Tout utilisateur débutant ou autodidactes du
progiciel Word

S Prérequis : pas de prérequis nécessaire

| Animateur(trice) :
Comptable-bureautique diplomé(e)
minimum + compétences professionnelles

Bac+5

Q Compétences visées :

Savoir saisir, corriger et modifier du texte. Maitriser la
mise en forme et la mise en page. Etre capable de
produire un courrier. Maitriser les outils de
déplacement et de correction automatique. Présenter
une lettre en utilisant les différentes commandes de
formatage. Présenter un document de plusieurs pages

I§I Nature — Suivi - sanction de I’action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article
L. 6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation avec
résultat de I’évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille
cent euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 1 750,00 € (Mille sept

cent cinquante euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Maitriser les fonctions usuelles du traitement de texte Word en
autonomie
Savoir utiliser les outils permettant la création de documents sur Word

(WE]
Programme :

3 L’environnement

Lancer/quitter Word ; Utiliser/gérer le ruban; Annuler les manipulations;
Afficher/masquer les marques de mise en forme

Modifier le zoom d’affichage/changer le mode d’affichage

Utiliser I'aide intuitive et la recherche intelligente

3 Les documents

Créer/ouvrier/enregistrer/fermer un document; Récupérer une version d’un
document ; Modifier un document PDF dans Word ; Définir et comparer les
documents ; Envoyer un document par e-mail ; Enregistrer des documents sur
OneDrive

3 Le texte

Sélectionner/saisir/supprimer du texte. Utiliser les taquets de tabulations
Insérer la date systeme/des symboles/des traits d’union

Déplacer/copier une partie du texte, Copier des données Excel dans Word ; Créer
et utiliser une insertion automatique

3 Limpression

Modifier les marges et I'orientation des pages. Insérer un en-téte et/ou pied de
page prédéfini. Créer un en-téte et/ou pied de page personnalisé, pair et impair
Numéroter les pages d’'un document, utiliser I'apercu et imprimer

3 La présentation

Mettre en valeur les caracteres et modifier les espaces

Poser un taquet de tabulation et gérer ceux existants

Modifier I'alignement/I'interligne/I’espace entre les paragraphes

Tracer des bordures/appliquer une couleur, créer une lettrine

3 Les pages

Insérer page de garde ; aligner texte ; Appliquer bordures aux pages

Créer un filigrane ; afficher/comparer/ copier des mises en forme

Insérer un saut de section/des puces/des numéros

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Ordinateurs et imprimantes + logiciels Pack office 2016
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter I'assimilation
des concepts abordés. Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider
I"acquis des connaissances.
[ ]
& (Contact : Josiane DELRIEU
0553772132
jd.developpement@gmail.com

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
SARL au capital de 30 489,90 euros — TVA FR20402497655 - RCS AGEN 40249765500025 — NAF 70227 — www.jd-developpement.fr
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : BUREAUTIQUE

WORD niveau 2 : Fonctionnalités avancées

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

E Sessions :

Du 23 au 27/04/2018 ; du 21 au 25/05/2018 ;

Du 24 au 28/09/2018 ; du 26 au 29/11/2018
Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n°
16 (47901) AGEN CEDEX 9

m Public concerné :
Tout utilisateur débutant ou autodidactes du logiciel
Word

3 Prérequis : formation Word niveau 1 ou
équivalent

) | Animateur(trice) :
Comptable-bureautique diplomé(e) Bac+5 minimum
+ compétences professionnelles

Q Compétences visées :

Savoir insérer des images. Etre capable d’apporter
des modifications a un document

Créer des courriers personnalisés, des enveloppes et
des étiquettes a partir d’une liste de destinataires

Nature - Suivi - sanction de I’action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article L.
6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances
Sanction: Attestation individuelle de formation,

Attestation d’assiduité avec résultat de I'évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille cent
euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 1 750,00 € (Mille sept cent

cinquante euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Maitriser I'insertion d’images

Savoir utiliser les outils permettant la création, la transformation et la
protection de documents

Etre capable de créer des documents de type brochure avec des mises
en pages élaborées. Savoir créer et gérer le publipostage

(WE]
Programme :

3 Insertion d’images

Insérer une image. Créer un album photo a partir de la réalisation de
ses propres travaux

Recadrage original et transformation d’une photographie

Créer une fiche-produit

Créer un calendrier illustré

3 Création d’un document long

Regrouper ses fiches en un livre. Créer une table de matieres
Ajouter/supprimer des sous-documents

Maitriser les en-tétes de pages, Ajouter un index, une page de garde
Modifier la numérotation des pages, ajouter des notes en bas de pages
3 Transformer, protéger et partager un document

Ajouter un filigrane, un fichier audio ou vidéo

Modifier le texte dans un méme document

Créer un document en insérant une feuille de calcul. Publier un blog
Enregistrer systématiquement une copie de sauvegarde

3 Le publipostage

Imprimer un livret.

Lancer des invitations a partir d’'une liste de contacts

Créer différents types de documents de fusion (lettres, étiquettes,
catalogue). Personnaliser la fusion

Imprimer des enveloppes a partir d’une liste d’adresses

Imprimer des étiquettes personnalisées

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Ordinateurs et imprimantes + logiciels Pack office 2016
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter
I’assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis des
connaissances.

[ ]

M Contact : Josiane DELRIEU

0553772132

jd.developpement@gmail.com

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
SARL au capital de 30 489,90 euros — TVA FR20402497655 - RCS AGEN 40249765500025 — NAF 70227 — www.jd-developpement.fr

w
>
o
|—
>
<
w
o
>
(aa]

16


mailto:jd.developpement@gmail.com
http://www.jd-developpement.fr/

&P £ P

Certification

CONFIRME -,

CNEFOP DATADOCKE

développement

o

« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : BUREAUTIQUE

EXCEL niveau 1

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

i Sessions :

Du 09 au 13/04/2018 ; du 25 au 29/06/2018

Du 06 au 10/08/2018 ; du 24 au 28/09/2018

Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n° 16
(47901) AGEN CEDEX 9

'M‘H‘ Public concerné :
Tout utilisateur débutant ou autodidactes du
progiciel Excel

g Prérequis : pas de prérequis nécessaire

Y Animateur(trice) :
Comptable-bureautique diplomé(e) Bac+5 minimum
+ compétences professionnelles

Q Compétences visées :

Réaliser des tableaux intégrant des calculs
Manipuler la structure du tableau et savoir le
présenter

Construire et utiliser des listes de données, produire
des états statistiques et générer des graphiques.
Savoir automatiser une tache

I§I Nature — Suivi - sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article L.
6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances
Sanction: Attestation individuelle de formation,

Attestation d’assiduité avec résultat de I’évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille
cent euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 1 750,00 € (Mille sept cent
cinquante euros) / stagiaire

TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGlI

: Fonctionnalités de base

B Objectifs :

Maitriser les fonctions principales du logiciel EXCEL afin d’étre
autonome

Maitriser I'exploitation de tableaux

Etre capable de générer des graphiques

Etre capable de lier les cellules et gérer les données

=
Programme :

3 Découvrir Excel
Découverte de l'interface, analyser un classeur
Gérer I'écran, un classeur
Protéger une feuille
Créer un classeur a partir d’'un modele
3 Mise en forme et imprimer
Mettre en forme une feuille de calcul et imprimer
Créer une formule simple, distinguer valeur relative et absolue
Créer une formule conditionnelle
Nommer/recopier une cellule ; modifier une feuille de calcul
3 Réaliser un graphique
Définir et créer un graphique
Modifier et mettre en forme un graphique
Remplacer le graphe par une image ou autre et impression
Changer I'emplacement du graphique et mise a jour
3 Les protections
Protéger un document
Enregistrer et modifier un classeur
Modification et utilisation d’'un modele
Insérer des feuilles de modéle et imprimer
3 Un plan de remboursement
Analyser les contraintes et organiser la saisie
Créer un compteur a longueur variable
Calculer les dates décalées/les mensualités, le cumul remboursé
Calculer la synthese de I'emprunt

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Ordinateurs et imprimantes + logiciels Pack office 2016
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour faciliter
I"assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis des
connaissances.

[ ]

®® (ontact : Josiane DELRIEU

05537721 32

jd.developpement@gmail.com

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : BUREAUTIQUE

EXCEL niveau 2 : Fonctionnalités avancées

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

i Sessions :

Du 14 au 18/05/2018 du 25 au 29/06/2018

Du 06 au 10/08/2018 ; du 24 au 28/09/2018

Organisme : Site de I’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n® 16 (47901)
AGEN CEDEX 9

00

'“w Public concerné :
Tout utilisateur débutant ou autodidactes du logiciel Excel

g Prérequis : Formation a EXCEL niveau 1 ou pratique du
progiciel Excel en autodidacte

[ ]

) § Animateur(trice) :
Comptable-bureautique  diplémé(e)
compétences professionnelles

Bac+5 minimum +

@ Compétences visées :

Savoir consolider les données

Utiliser des tableaux croisés dynamiques
Savoir gérer les macro-commandes
Réaliser des simulations et optimisations

I§I Nature — Suivi - sanction de I'action :

Action entrant dans le champ d’application de I'article L. 6313-1
du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition,
perfectionnement des connaissances
Sanction : Attestation individuelle de formation, Attestation
d’assiduité avec résultat de I’évaluation

d’entretien ou de

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille cent euros) /
stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 1 750,00 € (Mille sept cent cinquante

euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGlI

B Objectifs :

Maitriser I'exploitation de tableaux de type base de
données avec les outils de gestion et de synthese

Savoir exécuter et enregistrer des macros

Optimiser son travail avec les modéles et le paramétrage
et I'appliquer a son secteur d’activité.

=
Programme :

3 Laliste déroulante
Créer les feuilles, nommer les cellules
Créer une liste déroulante, simulation
Impression
3 Les tableaux croisés dynamiques
Lier des tableaux avec des formules de calcul
Consolider des données
Créer et modifier des tableaux croisés dynamique
Impression
3 Les macro-commandes
Créer une macro
Savoir effectuer le bouton
Nommer le tableau et les colonnes
Trier et filtrer ses données
Impression
3 Le travail avec les données
Personnalisation d’un tableau croisé dynamique
Graphique croisé dynamique
Segments
Partage de segments entre tableaux croisés dynamiques
Application au secteur d’activité
Impression

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Ordinateurs et imprimantes + logiciels Pack office 2016
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation
personnalisée

Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour
faciliter I'assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis
des connaissances.

[ ]
®® (ontact : Josiane DELRIEU

0553772132
jd.developpement@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : BUREAUTIQUE

POWERPOINT niveau 1 : Fonctionnalités de base

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

E Sessions :

Du 04 au 08/06/2018 ; du 20 au 24/08/2018 ;

Du 26 au 30/11/2018 ; du 17 au 21/12/2018
Organisme : Site de I'Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n°
16 (47901) AGEN CEDEX 9

m Public concerné :
Tout utilisateur débutant ou autodidactes du progiciel
PowerPoint

S Prérequis : pas de prérequis nécessaire

| Animateur(trice) :
Comptable-bureautique diplomé(e) Bac+5 minimum +
compétences professionnelles

Q Compétences visées :
Savoir créer des présentations attrayantes, soignées et
rapides en diaporama

Nature — Suivi - sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article
L. 6313-1 du Code du travail
Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances
Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I’évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille
cent euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 1 750,00 € (Mille sept
cent cinquante euros) / stagiaire

TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGlI

B Objectifs :

Créer et mettre en page des diapositives, insérer et manipuler
des objets, dérouler la présentation.

=)
Programme :

3 Création et mise en forme de la présentation

Créer toutes les diapositives d’'une présentation
Ajouter, supprimer, déplacer des diapositives

Choisir ou changer de theme. Modifier les styles de texte et de
titre

Changer I'arriere-plan d’une diapositive

3 Gérer le contenue des diapositives

Choisir une diapositive, copier-coller multiple

Insérer, manipuler des objets

Insérer, mettre en forme une zone de texte

Insérer des boutons de navigation et liens vers un site Web.
Créer une diapositive Sommaire

3 Les images

Insérer un logo, des photographies avec titre et bordure
Transformer un dossier de photos en diaporama
Reproduire la mise en forme et compresser les images
Transformer une diapositive en image JPEG

3 Les tableaux et graphiques

Insérer un tableau

Créer un tableau Excel

Insérer un graphique

Imprimer et éditer au format PDF

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Ordinateurs et imprimantes + logiciels Pack office 2016
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation
personnalisée

Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour
faciliter I'assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis

des connaissances.
[
®® (intact : Josiane DELRIEU
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : BUREAUTIQUE

POWERPOINT niveau 2 : Fonctionnalités avancées

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

i Session :

Du 04 au 08/06/2018 ; du 20 au 24/08/2018 ;

Du 26 au 30/11/2018 ; du 17 au 21/12/2018
Organisme : Site de |’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle
n° 16 (47901) AGEN CEDEX 9

'“w Public concerné :
Tout utilisateur connaissant les bases du progiciel
PowerPoint

@ Prérequis : Formation PowerPoint niveau 1 ou
équivalent

) § Animateur(trice) :
Comptable-bureautique diplomé(e)
minimum + compétences professionnelles

Bac+5

@ Compétences visées :

Maitriser 'utilisation rapide des effets dynamiques
et animés pour renformer l'impact de vos
présentations.

Igl Nature — Suivi - sanction de I'action :

Action entrant dans le champ d’application de
I'article L. 6313-1 du Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I'évaluation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux
mille cent euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 1 750,00 € (Mille

sept cent cinquante euros) / stagiaire
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Mettre au point et exploiter des
personnalisées. Gagner en efficacité.
Créer rapidement des présentations élaborées en intégrant
des objets multimédias et des schémas imbriqués.

Utiliser judicieusement l'interactivité et les animations pour
renforcer I'impact de vos présentations.

(WE]
Programme :

3 Gérerle son

Ou trouver des fichiers son ?

Insérer une musique de fond et I'ajuster a tout ou partie de la
présentation. Enregistrer une narration

3 Animer la présentation

Choisir une transition. Animer le texte

Animer des objets ou des images

Insérer une animation GIF. Animer un graphique

Masquer un objet aprés son animation

Ajouter du son a une transition

3 Dérouler la présentation

Le mode présentateur et les commentaires

Transformer son smartphone ou sa tablette en télécommande
Imprimer les commentaires d’une présentation

Minuter la présentation

Exécuter la présentation en boucle

3 Enregistrer, graver ou publier

Enregistrer et/ou graver la présentation en mode diaporama.
Enregistrer la présentation sur Internet

Convertir une présentation au format vidéo

lignes graphiques

/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Ordinateurs et imprimantes + logiciels Pack office 2016
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation
personnalisée

Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas pour
faciliter I'assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis
des connaissances.

[ ]
®R (ontact : Josiane DELRIEU

0553772132
jd.developpement@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : BUREAUTIQUE

Découverte ludique d’Internet

Durée : 5 journées de 7 h/jour (35 h)

E Sessions :

Du 18 au 21/06/2018 ; du 22 au 26/10/2018 ;

Du 17 au 21/12/2018

Organisme : Site de I'’Agropole Bat. Deltagro 3 Salle n° 16 (47901)
AGEN CEDEX 9

'“w Public concerné :
Tout utilisateur débutant ou autodidactes de Windows 10 et Internet

S Prérequis : pas de prérequis nécessaire

) § Animateur(trice) :
Comptable-bureautique dipldmé(e) Bac+5 minimum + compétences
professionnelles

9 Compétences visées :

Savoir saisir, corriger et modifier du texte. Maitriser la mise en forme et la
mise en page. Etre capable de produire un courrier. Maitriser les outils de
déplacement et de correction automatique. Présenter une lettre en utilisant
les différentes commandes de formatage. Présenter un document de
plusieurs pages

I§I Nature — Suivi - sanction de I'action :

Action entrant dans le champ d’application de I'article L. 6313-1 du
Code du travail

Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de perfectionnement
des connaissances

Sanction : Attestation individuelle de formation,
d’assiduité avec résultat de I'évaluation

Attestation

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 100,00 € (Deux mille cent euros)
/ stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 1 750,00 € (Mille sept cent
cinquante euros) / stagiaire. TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGl

B Objectifs :

Utiliser efficacement le Web dans un environnement
professionnel. Connaitre et utiliser tous les outils a
disposition pour effectuer une recherche sur Internet

(WE]
Programme :

» L’environnement d’Internet

Un monde numérique

La sécurité sur Internet

Paramétrer votre ordinateur

Graver un CD/DVD/Blu-Ray. Imprimer
» Mes premiers pas

Le contact grace aux courriels
Communiquer sur Internet

Les services de la messagerie

Le Téléchargement

L’organisation et le partage des messages
» Se divertir

Vos séances photographies

Ecoutez de la musique

Regardez une vidéo

Lisez un livre numérique

Jouez et voyager

» Vivre en 3.0

Créer un compte Microsoft

Le Nuage

Se distraire en 3.0. Les réseaux sociaux
Faire ses achats

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Ordinateurs et imprimantes + logiciels Pack office 2016
Documents pédagogiques remis au stagiaire +
formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et d’études de cas
pour faciliter I'assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider
I’acquis des connaissances.

[ ]
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine »
Application de I'article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : LANGUE ANGLAISE Niveau 1
Proposer et vendre ses produits et/ou services a une clientéle anglophone

Durée : 10 demi-journées de 4 h/j, (40 h)

= Session : Du 18 au 29/06/2018

Autres sessions : sur demande

Lieu : Organisme de formation : Agropole-Estillac Bat.
Deltagro 3 Salle n® 16 (47901) AGEN Cédex 9

™ Public concerné : Tout public ayant besoin de
faire évoluer ses compétences en langue anglaise dans
le cadre de la pratique de son activité professionnelle.

@ Prérequis : Niveau A1-A2 CECRL

) § Animateur(trice) : Formateur(trice)
professionnelle parlant quotidiennement anglais
et diplémé(e) Bac+5 minimum

Nature — Suivi et Sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article
L. 6313-1 du Code du travail
Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de
perfectionnement des connaissances
Sanction : Attestation individuelle de formation,
Attestation d’assiduité avec résultat de I'évaluation

Q Compétences visées :

Se remettre a I'anglais a travers une progression :
amélioration de l'oral et  acquisition
d’automatismes

Améliorer sa capacité a communiquer en anglais
dans un environnement professionnel

(= Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 400,00 € (Deux mille
quatre cents euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 2 000,00 € (Deux mille
euros) / stagiaire

TVA on applicable, art. 261.4.4° a du CGl

[ad Objectifs :

Trouver rapidement l'assurance et les bases nécessaires ou, selon le
niveau, développer vos compétences et accroitre votre autonomie et
votre fluidité

Perfectionner votre pratique opérationnelle de la langue anglaise et
optimiser son utilisation dans les situations courantes de la vie
professionnelle

=l Programme :

3 Améliorer les structures grammaticales pour I'expression orale
Activités d’écoute sur des thémes professionnels et du quotidien

Entrailnement a la prononciation

Comprendre les méthodes de reformulation

Savoir comprendre et reformuler une question, un besoin

3 L’accueil téléphonique

Savoir se présenter en produisant un accueil de qualité

Présenter les produits et/ou services en donnant une image positive de
I'entreprise

Donner de I'information commerciales (prix, composition du produit, délais...).
Conclure poliment

3 Larelation clientéle

Fluidifier I'oral en travaillant sur les actes de parole

Travailler sur I'expression et la compréhension orale

Savoir justifier, présenter des excuses, proposer une compensation ...)

Savoir réagir a diverses situations (travailler la spontanéité)

Faire face aux réclamations, plaintes

3 La négociation

Prendre conscience des différences culturelles et de leur impact sur les processus
de négociation. Savoir présenter la mode : vétement, tissus, coloris

Les prix et les conditions de retour ou d’échange. La réassurance sur I'acte d’achat

>
/ Moyens pédagogiques et évaluation :
Test d’anglais préalable a la formation
CD-ROM, DVD et vidéoprojection
Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et de mise en situation pour faciliter
I"assimilation des concepts abordés.
Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis des connaissances.

[ ]
& Contact : Josiane DELRIEU
0553772132
jd.developpement@gmail.com

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
SARL au capital de 30 489,90 euros — TVA FR20402497655 - RCS AGEN 40249765500025 — NAF 70227 — www.jd-developpement.fr

L
=
<
-
g
2
<
L
=2
1Y)
2
<
-

22


mailto:jd.developpement@gmail.com
http://www.jd-developpement.fr/

dévelo

ICPF & P

Certification

AGREE

B

¥ A
DATADOCKE
v/

CNEFOP

ppement

S

« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupreés du préfet de région de Aquitaine »
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

FORMATION : LANGUE ANGLAISE Niveau 2

Proposer et vendre ses produits et/ou services a une clientéle anglophone

Durée : 10 demi-journées de 4 h/j, (40 h)

B Session :

Du 02 au 13/07/2018

Autres sessions : sur demande

Lieu: Organisme de formation: Agropole-Estillac Bat.
Deltagro 3 Salle n° 16 (47901) AGEN Cédex 9

m Public concerné :

Toute personne devant s’exprimer en anglais a l'oral dans son
contexte professionnel : intermédiaire pour revoir, améliorer ou
entretenir un bon niveau de fluidité, ou avancé pour se perfectionner.

g Prérequis : Formation « Langue anglaise » Niveau 1 ou
Niveau B1 CECRL

L]

Y Animateur(trice) :

Formateur(trice) professionnelle parlant quotidiennement
anglais et diplémé(e) Bac+5 minimum

Nature — Suivi et Sanction de I'action :
Action entrant dans le champ d’application de I'article L. 6313-1 du
Code du travail
Suivi : 6° actions d’acquisition, d’entretien ou de perfectionnement
des connaissances
Sanction: Attestation individuelle de formation,
d’assiduité avec résultat de I'évaluation

Attestation

9 Compétences visées :
Donner de la valeur ajoutée a ses pratiques professionnelles en
maitrisant la langue anglophone

% Tarif Formation :

Cours individuels (de 1 a 2 stagiaires)

60,00 € / heure de formation, soit 2 400,00 € (Deux mille quatre cents
euros) / stagiaire

Cours collectifs (a partir de 3 stagiaires)

50,00 € /heure de formation, soit 2 000,00 € (Deux mille euros) / stagiaire.
TVA non applicable, art. 261.4.4° a du CGlI

B Objectifs :

Savoir maitriser des structures grammaticales et syntaxiques plus
soutenues pour accroitre sa pertinence communicationnelle, le
vocabulaire professionnel spécifique et idiomatique.

Acquérir des compétences de comportement efficace dans un
environnement multiculturel.

Savoir s’exprimer avec spontanéité en face a face et par téléphone
Comprendre les phrases et expressions adaptées au milieu
professionnel. Etre capable de rédiger et répondre a des mails....

=)
Programme :

3 L’accueil téléphonique

Maitriser les échanges téléphoniques avec des correspondants aux
accents divers

Identifier 'appel méme complexe et le traiter

Demander et donner des renseignements précis (prix, délais...)

Manier les chiffres avec aisance

35 Larelation clientéle

Gérer un repas d’affaires

Rédiger et mettre en forme des documents professionnels

Améliorer la syntaxe pour étre plus a l'aise a I'écrit

Prévenir les difficultés d’exécution du contrat de vente et les risques de
contentieux

3 La négociation

Prendre conscience des différences culturelles et de leur impact sur les
processus de négociation

Comprendre la stratégie et les tactiques de ses interlocuteurs
Anticiper les sources de conflits liés aux différences culturelles
Acquérir des outils pour mener a bien les négociations de vente
interculturelles

7/ Moyens pédagogiques et évaluation :

Test d’anglais préalable a la formation, CD-ROM, DVD et
vidéoprojection

Documents pédagogiques remis au stagiaire + formation personnalisée
Réalisations d’exercices pratiques et de mise en situation pour faciliter
I"assimilation des concepts abordés.

Un questionnaire d’auto-évaluation permet de valider I'acquis des
connaissances.

[ 4
R Contact : Josiane DELRIEU
0553772132
jd.developpement@gmail.com
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BTS Notariat

En contrat de professionnalisation

Diplome délivré par I’Education Nationale

PRESENTATION

Le BTS Notariat est un diplome donnant accés aux fonctions d’assistant notarial, de
formaliste ou de négociateur immobilier. C’est un diplome sur mesure pour les assistants
des clercs et des notaires.

Il permet aux candidats de s’adapter a I'’ensemble des activités du droit en tant
qgu’employés de haut niveau, et donc avoir un choix assez vaste de poursuite d’études
dans ce domaine et d’évolution de carriére.

JD Développement vous permet de préparer le BTS Notariat en alternance conformément
aux exigences du référentiel Education nationale et de la profession notariale, en effectif
a taille humaine.

Qualités requises : Capacité d’analyse, de synthése et d’organisation ; Attention et sens
de I’écoute avec ouverture d’esprit et réactivité ; Discrétion, rigueur intellectuelle avec
qualité relationnelle ; Sensibilité aux régles éthiques et déontologiques.

CONDITIONS

Titulaires des baccalauréats généraux : L, ES, S

PERSPECTIVES PROFESSIONNELLES

Collaborateur d’étude notariale ; assistant au CRIDON
Promoteur en agence immobiliére ; attaché au service juridique et fiscal PME

FORMATION

Rythme de I’alternance : 2 jours Ecole / 3 jours Entreprise
1 200 heures sur deux ans en contrat de professionnalisation
Session BTS1 : Début Septembre BTS2 : Début Octobre

EVOLUTION DE CARRIERE

Evolution de carriére avec le BTS Notariat : Cadre responsable
Poursuite d’études : Licence professionnelle dans les métiers du notariat

AVANTAGES DU CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

Pour I'employeur : exonération de certaines cotisations patronales, aides forfaitaires
Pour le salarié : rémunération

Sidge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
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« Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 72 47 00986 47 aupres du préfet de région de Aquitaine ».
Application de I’article R. 6351-6 du Code du travail. N° RNE : 0470000V.

BTS « Notariat »
Diplome délivré par I’Education nationale

ENSEIGNEMENT GENERAL

Maitrise des techniques d’expression écrite et orale
Aptitude a I'analyse et a la synthése
Résumés de textes, exposés oraux

Aptitude a la compréhension et a la production de la langue écrite et
orale

Les bases linguistiques

La morphosyntaxe de la
professionnelles ciblées

La terminologie, le lexique du domaine professionnel

langue utilisée dans les situations

Les activités notariales dans leur environnement

La notion de biens et de services et le cas des prestations notariales
L’environnement économique, la notion et les formes de marchés
Les agents et le circuit économiques

L’environnement monétaire

L’Union européenne

Les mécanismes et les opérations concernant Iactivité
notariale

L'appareil productif

La production, les facteurs de production et leur présentation
comptable

La démarche qualité

L'investissement

La consommation

L’épargne, ses formes alternatives et leur rentabilité

La formation et la répartition des revenus

Les formes organisationnelles

La gestion des ressources humaines

Les organisations professionnelles du notariat, le ministére de la justice

Les facteurs d’évolution de I’activité notariat
L’analyse démographique et I'évolution démographique
La croissance économique et les cycles économiques

La veille informationnelle

La stratégie

Le cadre de la vie juridique

Les acteurs de la vie juridique et leur état

La transmission du patrimoine a titre gratuit
Les droits et les biens

Les actes et les faits juridiques

Les actes juridiques liés a I'immobilier

Les opérations de financement

Le droit de I'urbanisme et de la construction
Le droit rural

Le droit de I'entreprise

Eléments de fiscalité

Les regles de droit social applicables au notariat

ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL

Communiquer et s’informer

Les régles et les techniques de communication

Les techniques de I'entretien

La conduite du dialogue, la gestion des conflits
S’organiser

La gestion du temps dans les activités notariales

Les modes d’organisation des données et d’archivage
Rédiger des actes

Les actes au sein de I'office notarial

La négociation immobiliére notariale

Les baremes fiscaux et professionnels

La structuration de l'acte

Accomplir les formalités

Les sous-produits, I'acte rectificatif et I'attestation rectificative
Le formalisme des actes

Mise en pratique, dans le cadre de relations étroites avec les
milieux professionnels, des compétences techniques et
comportementales ainsi que des connaissances acquises a
I’occasion de cours et de travaux dirigés.
Toutes les activités professionnelles seront réalisées dans un
office notarial.

[ ]
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FORMULAIRE D’INSCRIPTION

Formation Professionnelle Continue

Dispositif de Formation : Plan |:| CPF/CPA |:| Contrat Pro |:|

Intitulé Formation :I

ETABLISSEMENT

Raison sociale ]‘

Fonction :

NOM :

Prénom :I

Fonction : ”

A réception de la fiche d’inscription, une convention (ou
contrat) de formation professionnelle, conformément aux
textes en vigueur, vous sera adressée, en double exemplaire,
dont un a nous retourner signé et revétu du cachet de
|’établissement.

Ce formulaire vaut acceptation des conditions générales de
vente disponibles sur notre site www.jd-developpement.fr

Un acompte de 30 % a joindre au bon de commande.

JD Développement a opté pour le régime d’exonération de la
TVA (article 261-4-4°a du CGl).

MODALITES D’INSCRIPTION

Date e
Nom du signataire, signature et cachet

Sigge social : Agropole- BP 50002- Deltagro 3 — 47901 AGEN Cédex 9 — Tél: 05 53 77 21 32 — jd.developpement(@gmail.com
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Pourtoutr ens ei gne men:t , s’adresser a

Josiane DELRIEU - Responsable pédagogique
Tél:055377 2132

jd.developpement@gmail.com

Du Lundi au Vendredi :
De8Hal2Hetde13H30a18H30

Aéroport

q
La Garonne
e RGN AN21
Parc des expositions — |

Autoroute AG2 2 | Sortie 7
Agen |
Bordeaux Toulouse

Ligne Bus 3 : Trajet Gare — Agropole (Arrét au pied de I'immeuble)
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