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N www.centredeformation.com

TOUTES NOS INFORMATIONS SUR
www.centredeformation.com

] B

us Plan d'accés Notre Notre Nous Notre
nnaitre actualité catalogue contacter newsletter

ur, nous sommes le 04/11/2009 et il est 09:48

Cliquer sur les différents espaces pour découvrir I'ensemble de nos formations

PAGE D'ACCUEIL
Accéder a votre espace

AGFCPS

Espace Salariés

'Espace Entreprises

‘Espace Jeunes

. \ Espace Demandeurs d'emploi

contredeformation Espace Particuliers

Tél. 0321937845

. Espace Partenaires

ACTUALITES

Un clic sur 'onglet qui vous intéresse vous permettra d'en savoir plus sur

I'actualité de notre centre NOS DATES DE FORMATIONS

Nos réunions Nos démarrages de

dinformations | formations | Rechercher toutes IeS
Nos prochains démarrages : formations sur une période

Sélectionnez le mois [Janvier v S O u h al tée

Notre Notre l
actualité catalogue conta

TELECHARGER OU CONSULTER

BIENVENUE DANS VOTRE ESPACE SALA

- nos programmes de formation S

ariés.

ireprises

- nos différents catalogues e o

Dates : 17 décembre 2009

Demandeurs 02 mars 2010
d'emploi 01 juin 2010
Particuliers Destinataires :
| Toute personne souhaitant perfectionner ses connaissances
Partenaires X
Pré-requis :
Maitrise des outils de base d'Excel
NOS CATALOGUES DE FORMATIONS letin dincription Objectifs:
e ds - onner le: dans l'utilisati formules et
o foncti
“anements -(:‘rcés(;ﬁer des résultats chiffrés sous forme de tableaux afin d'en faire
o o aux favoris une analyse .
Nous vous proposons, en téléchargement, un catalogue général et des -Exploiter des bases de données
catalogues par domaine afin de faciliter votre recherche de formations Prodramiie détaild
- - Péd: g
Notre catalogue général OGS S s pa ke

- Formation pratique sur poste individuel
Exercices et manipulations
Sunnarte nédananiniias remis

Cliquer sur le
catalogue
de votre choix
pour le télécharger

BOADEAR o AT AT 28 PN

Nos catalogues spécifiques

SITE WEB



~ OUTIL STRATEGIQUE
DE DEVELOPPEMENTDEL 6 ENTREPRI SE

INFORMATIONS : LE C.I.LF - LED.I.F. page 4
NOTRE VOCATION page 5
INFORMATIQUE BUREAUTIQUE page 6
INFORMATIQUE Prée.A.O et P.A.O page 8
COMMUNICATION page 9

GESTION - FINANCE page 12

Informations pratiques page 22

Bull etin ddéinscription page 23

Une équipe a votre service pour vous aider dans vos projets de formation :

Virginie DEBOCK i Formation Continue

Coordinateurs Pédagoaiaues Carole LAIGLE i Langues Etrangéres
90919 Franck VERMEERSCH - Informatique
Odile GACHERE i Formations Tertiaires
Responsables Pédagogiques Tim ELLIOTT i Langues Etrangéres
Arnaud VASSEUR i Informatique et Sécurité

03.21.93.19.27
formation@centredeformation.com

LA FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

Toutes les infos A..GFCPg en direct sur TAB L E DES MATI ERES 3

www.centredeformation.com



Le CONGE INDIVIDUEL DE FORMATION (C.I.F.)

Tous les salariés peuvent bénéficier du Congé Individuel de Formation, quelque soit
la taille de leur entreprise.
Il permet aux salariés de suivre la formation de leur choix tout en étant remunéreé *

acc s
er ddéune anciennet® de 24 m
pr.i se actuell e

Condition

do
J fi
CDI | (e

S:
st
ent

o C

Justifier doune masnansécutifs ®u rn) dnequalité de
CDD salarié au cours des 5 derniéres années dont 4 mois (consécutifs ou non)

sous contrat & durée déterminée.

Ce droit est ouvert pendant un an a compter de la fin du dernier CDD.

Justifier de 1600 heures au cours des 18 derniers mois dont 600 heures
Travail dans | 6entreprise de travail t emp ¢
temporaire CIF.

Votre mission doit étre soit en cours soit terminée depuis moins de 3 mois.

Si vous étes salarié(e) en CDI ou si vous venez de terminer un CDD ou
une mission doéi nt ®NOUSA auDR.RLPRAB. AEpaur
vous accompagner dans ce projet.

(*) Sous r®serve dbéacceptation du dossier par | 80OPACI F

Le DROIT INDIVIDUEL A LA FORMATION (D.l.F.)

Il a pour objectif de permettre” t out sal ari ® de se cons
formation de 20 heures par an, cumulables sur 6 ans dans la limite de 120 heures.
L6initiat i vid. adpartientiad sal@ié.r | e D

La mise en Tuvre du D.I.F. gwrqulierahdib:

de formation.

Conditions: ddbacc s
CDI Justifier doéune anciennet® doéun al

CcDD Justifier dbune anciennet® de 4 n
les 12 derniers mois.

Si vous étes salarié(e) en CDI ou si vous venez de terminer un CDD
CONTACTEZ T NOUS au 03.21.93.78.45 pour vous accompagner
dans ce projet.

INFORMATIONS



Notre Public :

1
1
1
)l
)l
)l
)l
)l
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Nos Compétences :

Chefs dbdentre ~_ Y Formation professionnelle continue
Cadres 1 Formations dipldmantes du CAP au BTS
Salariés E Alternance : Apprentissage et
Commercants Professionnalisation
Professions libérales E VAE : Validation des Acquis de
Demandeurs dbo | 6Exp®rience
Salariés en congé individuel de formation E CIF : Congé Individuel de Formation
Individuels

£Ftudi ant s, Scol aires

Nos Formations dipldémantes :

EN ALTERNANCE

(Contrats dOApprentissage ou de Profe

BTS

Titres

Ministériels

CQP - CQPM

BAC

Professionnel

Brevet

Professionnel

CAP

EManagement des Unités Commerciales
E Assistant de Gestion PME-PM|

E Assistant de Direction

EMaintenance Industrielle

ETransport

I?Assistant de Direction : option bilingue Anglais
EConseiller en Séjours et Voyages
ETechnicien doAc:opieniAtcompagoemens t i qu e

EAgent de Maintenance des Systémes de Production

E Technicien de Maintenance des Systémes de Production

EAgent de sécurité

E Installateur Mainteneur en Systémes Solaires Thermiques et Photovoltaique

ECommerce

E Services : Accueil Assistance Conseil

EMaintenance des Equipements Industriels

EIndustries Pates Papiers Cartons

ELogistique

E Secrétariat

EPilotage des Systémes de Productions Automatisés

E Technicien Installateur en Systémes Energétiques et Climatiques

Elnstallation et Equipements Electriques

EAgent de Prévention et de Sécurité

I:EEmponé de Vente Spécialisé Option Alimentaire Z
EEmploye de Vente Spécialisé Option Produits d'Equipement courant @)
EMareyage ) |:
EVendeur Magasinier en Pieces de Rechange et Equipement automobile <
EPoissonnerie S
= . %

: LL

<

-

NOTRE VOCATION 5



BUREAUTIQUE

6

€@ DecouverTE T INITIATION

Il nitiation © 1 06info

30 heures 550

= Ma ' triser Il e mani ement
souris

= Acqu®rir pl us déautonor
logiciels de traitement de texte (Word), tableur
(Excel ), de r et deu didp@amad
(PowerPoint), de navigation Internet (Internet
Explorer) et de messagerie (Outlook Express)

]

@ WEB

GAGNER DE LAUTONOMIE

WINDOWS

7 heures 170

= Gérer et personnaliser le poste de travall

= Gérer les fichiers et les dossiers (déplacer,
dupliquer, renommer, rechercher et supprimer)

= GO®rer I a suppression
programmes

CONSULTER AVEC EFFICACITE INTERNET ET VOS MAILS

Navigation Internet

4 heures 1000 H

Messagerie OUTLOOK

4 heures 100

= Gagner de | 6efficacit® = G®rer | 6enwani etl d 6ra®@aceép b
recherche | 6ai de dobéou = Envoi de courriers avec pieces jointes
recherche, doéa-smoteus.i res = Gérer ses contacts

=  Savoir paramétrer son navigateur = Gérer son agenda

= Les différentes utilisation d'internet

CONSULTER NOS MODULES DREAMWEAVER - FLASH - BLOG - NEWSLETTER (PAGE 6)

VZ: TRAITEMENT DE TEXTE

OPTIMISER LA PRESENTATION DE VOS DOCUMENTS

WORD Niveau 1

7 heures 170

= Acqu®rir p | u safinddé aéaliser des |
documents simples

= Présenter des courriers

= Créer des tableaux simples

WORD NIVEAU 3

7 heures 170

Creéer et utiliser les modeles de documents (Lettre,
Fax, Calendrier, CVé)

= Maitriser les documents complexes

= Savoir réaliser un publipostage avec les
différentes options

INFORMATIQUE

WORD Niveau 2

7 heures 170 ¢

= Présenter des documents attractifs et profession-
nels

= Créer des tableaux élaborés

= Utiliser et gérer des objets (Texte, images, formes
automatiquesé )



|22 TABLEUR GRAPHEUR

EXPLOITER VOS DONNEES CHIFFREES

EXCEL Niveau 1

7 heures 170

= Exploiter des résultats chiffrés

= Réaliser des tableaux de données

= Automatiser les calculs avec des formules
= Elaborer des graphiques

EXCEL Niveau 3
7 heures 170

= Elaborer des tableaux de bord nécessitant des
calculs complexes

= Automatiser, synthétiser et optimiser vos résultats
chiffrés

= Perfectionner
des formules et fonctions

VOS conna

MACROS EXCEL

14 heures 320 4

= Ecrire des macro-commandes simples
= Automatiser ses applications

= Programmer avec Excel
=

Créer des formulaires de saisie

S'initier au langage V.B.A. — A

EXCEL Niveau 2

7h

= Utiliser des formules et fonctions évoluées

= Présenter des résultats chiffrés sous forme de
tabl eaux afin dobéen fair:

= Exploiter des bases de données

EXCEL Niveau 4 Tableaux Croisés Dynamiques

7h
=  Savoir comparer et filtrer des données

=  Savoir opérer des tris, des sous totaux ou totaux
= Concevoir des tableaux croisés dynamiques

= Synthétiser de grandes quantités de données

EXCEL Trucs et Astuces

14 heures 320 U

Améliorer votre productivité en maitrisant parfaitement
les déplacements, les sélections, la saisie des
informations, les formules, les validations et audits, le
déplacer / dupliquer, les mises en forme, la gestion
des feuilles, |l es graphigq

8¢ FORMULES INTRA-ENTREPRISES

ACCESS

Durée a définir

Comprendre, structurer et gérer une base de données
= Gérer les données (clients, fournisseurs, articles,

stocksé)
Réaliser des tris et des synthéeses de résultats

Concevoir des outils simplifiant la saisie, la
recherche des informations, limpression vos
données, vos résultats, vos catalogues, vos
courrier s é

Création de site WEB

= Réaliser des sites Web en langage HTML

= Créer facilement des pages graphiques et
interactives

= Conna tre | es modalit®s
en ligne et de référencement de votre site.

PHP

= Acquérir les connaissances de base en PHP et
MySQL

= Concevoir des programmes en PHP avec accés
aux bases de données (PHPmyAdmin)

[ N ]
Toutes les infos AGF CPg en direct sur
www.centredeformation.com

OPEN OFFICE

Durée a définir

W

Savoir utiliser les logiciels WRITER, CALC, BASE,
DRAW et IMPRESS dans le but de :
Faire la comparaison et le passage avec Microsoft
Office
Réaliser et mettre en forme des documents
Présenter des tableaux, automatiser vos résultats
Réaliser un diaporama personnalisé

Visual Basic Application

Durée a définir

=

| B I B |

Ecrire vos propres fonctions utilisables dans vos
applications Microsoft Office
Ecrire des macros et les modifier
Aut omatiser | a
Créer des applications élaborées
Créer vos propres formulaires

mani pul at

Plusieurs formules sont possibles :

- Cours Particuliers
- Cours Collectifs

Nos sessions de formation se déroulent par
séances de 2h, 4h ou journée

INFORMATIQUE

BUREAUTIQUE

v



©  PRESENTATION ASSISTEE PAR ORDINATEUR - P.A.O ET MULTIMEDIA

Fﬂ PRE A O - PRESENTER VOS DIAPORAMAS

POWERPOINT Niveau 1 POWERPOINT Niveau 2

7 heures ) 7 heures 170

= Elaborer un diaporama simple Créer des diaporamas élaborés et interactifs

= Concevoir des supports = Préparer des supports visuels et auditifs pour
= Utiliser les diff®rents animer une réunion

= Personnaliser les animations et transitions = Présenter des schémas ou des organigrammes

@ P A O - OPTIMISER VOS DOCUMENTS COMMERCIAUX
PUBLISHER

12 heures 290

= Comprendre et maitriser les fonctions de
présentation et de mise en page

= Etre capable de réaliser des documents de
communication mélant textes et objets

Dw, CREER UN SITE WEB DYNAMIQUE

DREAMWEAVER Niveau 1 DREAMWEAVER Niveau 2

21 heures 400 14 heures 340
Créer facilement des pages graphiques = Produire des sites Web de qualité professionnelle,
interactives dynamiques et interactifs

= Connaitre les moda | i t H&sergechént, de mise = Utiliser les fonctions avancées de Dreamweaver

en ligne et de référencement du site

RETOUCHER VOS PHOTOS
PHOTOSHOP Niveau 1 PHOTOSHOP Niveau 2

14 heures 340

Retoucher des images Maitriser les calques
= Produire des montages photos Maitriser les sélections
= Préparer des fichiers destinés a la photogravure ou Connaitre tous les effets

“ 1 6i mprimerie Connaitre les outils vectoriels
Animer des images

rFrer RN

. AMELIORER VOS CREATIONS GRAPHIQUES
ILLUSTRATOR Niveau 1 ILLUSTRATOR Niveau 2

21 heures 400 14 heures 340

Apprendre les fonctions essentielles pour produire = Approfondir la maitrise du logiciel pour gagner en

rapidement et efficacement des graphismes de créativité

qualité = Etre en mesure de créer des illustrations complexes
= Créerdesdessi ns , | ogosé en incluant des effets visuels et du texte
ANIMER VOS SITES WEB
FLASH Niveau 1 FLASH Niveau 2
21 heures 400 14 heures 340
= Créer des objets et effets, les animer. = Utiliser les objets vectoriels pour enrichir une
= Reéaliser des animations multimédias interactives animation

pour un site web. = Intégrer le son et la vidéo dans une animation

= Travalller les clips

INFORMATIQUE



,@ COMMUNIQUER PAR LE WEB

Manager votre site Internet Concevoir une Newsletter
7 heures 170 7 heures 170
= Piloter manager | 6aci = Concevoir et gérer une newsletter diffusée par e-

= Comprendre l environnem mail
= Rédiger un cahier des charges
= Promouvoir le site

Créer et animer un Blog 1

7 heures 170 = * =3

= Identifier les différents usages des blogs e T
déentreprise : R
=  Créer, animer et faire évoluer un blog

‘ %{ L ACCUEIL : IMAGE DE MARQUE DE LENTREPRISE

Accueil Téléphonique Accueil Physique

7 heures 170 7 heures 170

= Assurer | e standard doul Assurer | daccueil des vi

= Promouvoir I'image de marque de la société = Informer correctement

= Diminuer les pertes de temps en dirigeant = Diminuer les pertes de temps en dirigeant
efficacement et rapidement les appels efficacement et rapidement les visiteurs

=  Savoir gérer les situations difficiles =  Savoir gérer les situations difficiles

OPTIMISER LA COMMUNICATION INTERNE

Prise de Notes Lecture Rapld_e ) .
(Documents papiers et électroniques)

21 heures 510 14 heures 340

= Prendre des notes avec rapidité et aisance = Acquérir une méthode pour augmenter sa vitesse
=  Sélectionner sa technique de prise de notes et sa performance de lecture
= Prendre des notes directement sur micro- = Mieux assimiler ses lectures

ordinateur

M AMELIORER LA COMMUNICATION ORALE

Prendre la parole en public

7 heures 170

= Acquérir confiance, aisance et assurance lors de la
prise de parole en public
=  Structurer et mettre en valeur ses idées

ﬁ? FORMULES INTRA-ENTREPRISES

Gestion du stress Ecoute active
Analyse transactionnelle PNL
é

[ N ]
Toutes les infos AGF CPg en direct sur
www.centredeformation.com

COMMUNICATION

OPTIMISER LA COMMUNICATION INTERNE ET EXTERNE

O



