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  NOTRE IMPLANTATION 1 

BOULOGNE 
Z.A.C. Montjoie 

62 280 ST MARTIN LES BOULOGNE 
Tél : 03.21.83.66.26 

Fax : 03.21.80.17.21 

SAINT OMER 
Z.I du Brockus 

B.P. 70 278 
62 504 SAINT OMER Cedex 

Tél : 03.21.93.78.45 

Fax : 03.21.88.52.35 

CALAIS 
Aéroport de Calais Dunkerque 

Avenue de l'aéroport 
62 730 MARCK 

Tél / Fax: 03.21.96.43.48 

A16 A26 

A25 

Boulogne 

Calais 

Saint-Omer 

Dunkerque 

Londres 

Lille 

Valenciennes 

Lens 

Arras 
Amiens 

Rouen 

Bruxelles 



 

TOUTES NOS INFORMATIONS SUR 

www.centredeformation.com 
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  2 SITE WEB 

PAGE D'ACCUEIL 
 

Accéder à votre espace 

TÉLÉCHARGER OU CONSULTER 
 

- nos programmes de formation 
 

- nos différents catalogues 

NOS DATES DE FORMATIONS 
 

Rechercher toutes les 
formations sur une période 

souhaitée 



 

OUTIL STRATÉGIQUE 
DE DÉVELOPPEMENT DE LôENTREPRISE 

 
 

INFORMATIONS : LE C.I.F - LE D.I.F. page 4 

NOTRE VOCATION page 5 

 

INFORMATIQUE BUREAUTIQUE page 6 

INFORMATIQUE Pré.A.O et P.A.O page 8 

COMMUNICATION page 9 

MANAGEMENT - ORGANISATION page 10 

STRAT£GIE DôENTREPRISE page 11 

GESTION - FINANCE page 12 

INFORMATIQUE DE GESTION page 14 

JURIDIQUE page 15 

LANGUES ÉTRANGÈRES page 16 

TOURISME page 18 

SÉCURITÉ page 19 

Informations pratiques page 22 

Bulletin dôinscription page 23 
 

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

Assistante de Formation Virginie DEBOCK ï Formation Continue 
  

Coordinateurs Pédagogiques 
Carole LAIGLE ï Langues Étrangères 
Franck VERMEERSCH - Informatique 

  

Responsables Pédagogiques 
Odile GACHÈRE ï Formations Tertiaires 
Tim ELLIOTT ï Langues Étrangères 
Arnaud VASSEUR ï Informatique et Sécurité 

 

0033..2211..9933..1199..2277  
  

ffoorrmmaattiioonn@@cceennttrreeddeeffoorrmmaattiioonn..ccoomm  
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Le CONGÉ 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 rémunéré * 
 

Conditions dôacc¯s : 

CDI 
Justifier dôune anciennet® de 24 mois cons®cutifs ou non dont 12 mois dans 
lôentreprise actuelle. 

  

CDD 

Justifier dôune anciennet® de 24 mois (consécutifs ou non) en qualité de 
salarié au cours des 5 dernières années dont 4 mois (consécutifs ou non) 
sous contrat à durée déterminée. 
Ce droit est ouvert pendant un an à compter de la fin du dernier CDD. 

  

Travail 
temporaire 

Justifier de 1600 heures au cours des 18 derniers mois dont 600 heures 
dans lôentreprise de travail temporaire o½ vous faites votre demande de 
CIF. 
Votre mission doit être soit en cours soit terminée depuis moins de 3 mois. 

 

 
 

Si vous êtes salarié(e) en CDI ou si vous venez de terminer un CDD ou 
une mission dôint®rim CONTACTEZ ï NOUS au 03.21.93.78.45 pour 

vous accompagner dans ce projet. 
 

(*) Sous r®serve dôacceptation du dossier par lôOPACIF 

 
 

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

Il a pour objectif de permettre ¨ tout salari® de se constituer un cr®dit dôheures de 
formation de 20 heures par an, cumulables sur 6 ans dans la limite de 120 heures. 
 

Lôinitiative dôutiliser le D.I.F. appartient au salarié. 
 

La mise en îuvre du D.I.F. requiert lôaccord de lôemployeur sur le choix de lôaction 
de formation. 
 

Conditions dôacc¯s : 
CDI Justifier dôune anciennet® dôun an dans lôentreprise. 

  

CDD 
Justifier dôune anciennet® de 4 mois (cons®cutifs ou non) en CDD dans 
les 12 derniers mois. 

  
 

 
 

Si vous êtes salarié(e) en CDI ou si vous venez de terminer un CDD  
CONTACTEZ ï NOUS au 03.21.93.78.45 pour vous accompagner 

dans ce projet. 
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  4 INFORMATIONS 



 
 

Notre Public :  
 

¶ Chefs dôentreprises 

¶ Cadres 

¶ Salariés 

¶ Commerçants 

¶ Professions libérales 

¶ Demandeurs dôemploi 

¶ Salariés en congé individuel de formation 

¶ Individuels 

¶ £tudiants, Scolairesé 

Nos Compétences :  
 

¶ Formation professionnelle continue 

¶ Formations diplômantes du CAP au BTS 
È Alternance : Apprentissage et 

Professionnalisation 
È VAE : Validation des Acquis de 

lôExp®rience 
È CIF : Congé Individuel de Formation 

 

 
 
 

Nos Formations diplômantes :  
 

EN ALTERNANCE  
(Contrats dôApprentissage ou de Professionnalisation) ou ¨ PLEIN TEMPS 

BTS 

 

Ê Management des Unités Commerciales 
Ê Assistant de Gestion PME-PMI 
Ê Assistant de Direction 
Ê Maintenance Industrielle 
Ê Transport 

Titres 
Ministériels 

Ê Assistant de Direction : option bilingue Anglais 
Ê Conseiller en Séjours et Voyages 
Ê Technicien dôAccueil Touristique : option Accompagnement 

CQP - CQPM 

Ê Agent de Maintenance des Systèmes de Production 
Ê Technicien de Maintenance des Systèmes de Production 
Ê Agent de sécurité 
Ê Installateur Mainteneur en Systèmes Solaires Thermiques et Photovoltaïques 

BAC 
Professionnel 

Ê Commerce 
Ê Services : Accueil Assistance Conseil 
Ê Maintenance des Équipements Industriels 
Ê Industries Pâtes Papiers Cartons 
Ê Logistique 
Ê Secrétariat 
Ê Pilotage des Systèmes de Productions Automatisés 
Ê Technicien Installateur en Systèmes Énergétiques et Climatiques 

Brevet 
Professionnel 

Ê Installation et Équipements Électriques 

CAP 

Ê Agent de Prévention et de Sécurité 
Ê Employé de Vente Spécialisé Option Alimentaire 
Ê Employé de Vente Spécialisé Option Produits d'Équipement courant 
Ê Mareyage 
Ê Vendeur Magasinier en Pièces de Rechange et Équipement automobile 
Ê Poissonnerie 
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DÉCOUVERTE ï INITIATION 
GAGNER DE LôAUTONOMIE 

 

 

Initiation ¨ lôinformatique  WINDOWS 

30 heures 550 ú HT  7 heures 170 ú HT 
 Ma´triser le maniement de lôordinateur et de la 

souris 
 Acqu®rir plus dôautonomie dans lôutilisation des 

logiciels de traitement de texte (Word), tableur 
(Excel), de retouche dôimages, de diaporama 
(PowerPoint), de navigation Internet (Internet 
Explorer) et de messagerie (Outlook Express) 

  Gérer et personnaliser le poste de travail 
 Gérer les fichiers et les dossiers (déplacer, 

dupliquer, renommer, rechercher et supprimer) 
 G®rer la suppression et lôinstallation de 

programmes 

 

WEB 
CONSULTER AVEC EFFICACITÉ INTERNET ET VOS MAILS 

 

Navigation Internet  Messagerie OUTLOOK 

4 heures 100 ú HT  4 heures 100 ú HT 
 Gagner de lôefficacit® et du temps dans la 
recherche ¨ lôaide dôoutils comme des moteurs de 
recherche, dôannuaires et m®ta-moteurs. 

 Savoir paramétrer son navigateur 
 Les différentes utilisation d'internet 

  G®rer lôenvoi, la r®ception et lôarchivage du courrier. 
 Envoi de courriers avec pièces jointes 
 Gérer ses contacts 
 Gérer son agenda 

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

 
TRAITEMENT DE TEXTE 

OPTIMISER LA PRÉSENTATION DE VOS DOCUMENTS 
 

 

WORD NIVEAU 1  WORD Niveau 2 

7 heures 170 ú HT  7 heures 170 ú HT 
 Acqu®rir plus dôautonomie afin de réaliser des 

documents simples 
 Présenter des courriers 
 Créer des tableaux simples 

  Présenter des documents attractifs et profession-
nels 

 Créer des tableaux élaborés 
 Utiliser et gérer des objets (Texte, images, formes 

automatiquesé) 

 

WORD NIVEAU 3   

7 heures 170 ú HT   
 Créer et utiliser les modèles de documents (Lettre, 
Fax, Calendrier, CVé) 

 Maîtriser les documents complexes 
 Savoir réaliser un publipostage avec les 

différentes options 
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TABLEUR GRAPHEUR 
EXPLOITER VOS DONNÉES CHIFFRÉES 

 

EXCEL Niveau 1  EXCEL Niveau 2 

7 heures 170 ú HT  7 heures 170 ú HT 
 Exploiter des résultats chiffrés 
 Réaliser des tableaux de données 
 Automatiser les calculs avec des formules 
 Élaborer des graphiques 

  Utiliser des formules et fonctions évoluées 
 Présenter des résultats chiffrés sous forme de 
tableaux afin dôen faire une analyse 

 Exploiter des bases de données 

 

EXCEL Niveau 3  EXCEL Niveau 4 Tableaux Croisés Dynamiques 

7 heures 170 ú HT  7 heures 170 ú HT 
 Élaborer des tableaux de bord nécessitant des 

calculs complexes 
 Automatiser, synthétiser et optimiser vos résultats 

chiffrés 
 Perfectionner vos connaissances dans lôutilisation 

des formules et fonctions 

  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 

 

 

MACROS EXCEL  EXCEL Trucs et Astuces 

14 heures 320 ú HT  14 heures 320 ú HT 
 Écrire des macro-commandes simples 
 Automatiser ses applications 
 Programmer avec Excel 
 Créer des formulaires de saisie 

 S'initier au langage V.B.A. 

 Améliorer votre productivité en maîtrisant 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, les graphiques, les impressionsé 

 
 

FORMULES INTRA-ENTREPRISES 
 

ACCESS  OPEN OFFICE 

Durée à définir  Durée à définir 
Comprendre, structurer et gérer une base de données 

 Gérer les données (clients, fournisseurs, articles, 
stocksé) 

 Réaliser des tris et des synthèses de résultats  
 Concevoir des outils simplifiant la saisie, la 

recherche des informations, l'impression vos 
données, vos résultats, vos catalogues, vos 
courriersé 

 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 

 

Création de site WEB  Visual Basic Application 

Durée à définir  Durée à définir 
 Réaliser des sites Web en langage HTML 
 Créer facilement des pages graphiques et 

interactives 
 Conna´tre les modalit®s dôh®bergement, de mise 

en ligne et de référencement de votre site. 

  Écrire vos propres fonctions utilisables dans vos 
applications Microsoft Office 

 Écrire des macros et les modifier 
 Automatiser la manipulation dôobjets et de donn®es 
 Créer des applications élaborées 
 Créer vos propres formulaires 

 

PHP  Plusieurs formules sont possibles : 

- Cours Particuliers 

- Cours Collectifs 
 

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

Durée à définir  
 Acquérir les connaissances de base en PHP et 

MySQL 
 Concevoir des programmes en PHP avec accès 

aux bases de données (PHPmyAdmin) 
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  INFORMATIQUE 7 



PRÉ A O - PRÉSENTER VOS DIAPORAMAS 
 

POWERPOINT Niveau 1  POWERPOINT Niveau 2 

7 heures 170 ú HT  7 heures 170 ú HT 
 Élaborer un diaporama simple 
 Concevoir des supports dôanimation 
 Utiliser les diff®rents types dôobjets 

 Personnaliser les animations et transitions 

  Créer des diaporamas élaborés et interactifs 
 Préparer des supports visuels et auditifs pour 

animer une réunion 
 Présenter des schémas ou des organigrammes 

 

P A O - OPTIMISER VOS DOCUMENTS COMMERCIAUX 
 

 

 

CRÉER UN SITE WEB DYNAMIQUE 
 

DREAMWEAVER Niveau 1  DREAMWEAVER Niveau 2 

21 heures 400 ú HT  14 heures 340 ú HT 
 Créer facilement des pages graphiques et 

interactives 
 Connaître les modalit®s dôhébergement, de mise 

en ligne et de référencement du site 

  Produire des sites Web de qualité professionnelle, 
dynamiques et interactifs 

 Utiliser les fonctions avancées de Dreamweaver 

 

RETOUCHER VOS PHOTOS 
 

PHOTOSHOP Niveau 1  PHOTOSHOP Niveau 2 

21 heures 400 ú HT  14 heures 340 ú HT 
 Retoucher des images 
 Produire des montages photos 
 Préparer des fichiers destinés à la photogravure ou 
¨ lôimprimerie 

  Maîtriser les calques 
 Maîtriser les sélections 
 Connaître tous les effets 
 Connaître les outils vectoriels 
 Animer des images 

 

AMÉLIORER VOS CRÉATIONS GRAPHIQUES 
 

ILLUSTRATOR Niveau 1  ILLUSTRATOR Niveau 2 

21 heures 400 ú HT  14 heures 340 ú HT 
 Apprendre les fonctions essentielles pour produire 

rapidement et efficacement des graphismes de 
qualité 

 Créer des dessins, logosé 

 

 Approfondir la maîtrise du logiciel pour gagner en 
créativité 

 Être en mesure de créer des illustrations complexes 
en incluant des effets visuels et du texte 

 

ANIMER VOS SITES WEB 
 

 

FLASH Niveau 1  FLASH Niveau 2 

21 heures 400 ú HT  14 heures 340 ú HT 
 Créer des objets et effets, les animer. 
 Réaliser des animations multimédias interactives 

pour un site web. 
 

  Utiliser les objets vectoriels pour enrichir une 
animation 

 Intégrer le son et la vidéo dans une animation 
 Travailler les clips  

PUBLISHER   

12 heures 290 ú HT  
 Comprendre et maîtriser les fonctions de 

présentation et de mise en page 
 Être capable de réaliser des documents de 

communication mêlant textes et objets 
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 8 INFORMATIQUE 



COMMUNIQUER PAR LE WEB 
 

Manager votre site Internet  Concevoir une Newsletter 

7 heures 170 ú HT  7 heures 170 ú HT 
 Piloter et manager lôactivit® dôun site Web 
 Comprendre lôenvironnement technique 
 Rédiger un cahier des charges 
 Promouvoir le site 

  Concevoir et gérer une newsletter diffusée par e-
mail 

 

Créer et animer un Blog  

 

7 heures 170 ú HT  
 Identifier les différents usages des blogs 
dôentreprise 

 Créer, animer et faire évoluer un blog 

 

 

 

LôACCUEIL : IMAGE DE MARQUE DE LôENTREPRISE 
 

Accueil Téléphonique  Accueil Physique 

7 heures 170 ú HT  7 heures 170 ú HT 
 Assurer le standard dôune entreprise 
 Promouvoir l'image de marque de la société 
 Diminuer les pertes de temps en dirigeant 

efficacement et rapidement les appels 
 Savoir gérer les situations difficiles 

  Assurer lôaccueil des visiteurs 
 Informer correctement 
 Diminuer les pertes de temps en dirigeant 

efficacement et rapidement les visiteurs 
 Savoir gérer les situations difficiles 

 

OPTIMISER LA COMMUNICATION INTERNE 
 

Prise de Notes 
 Lecture Rapide 

(Documents papiers et électroniques) 

21 heures 510 ú HT  14 heures 340 ú HT 
 Prendre des notes avec rapidité et aisance 
 Sélectionner sa technique de prise de notes 
 Prendre des notes directement sur micro-

ordinateur 

  Acquérir une méthode pour augmenter sa vitesse 
et sa performance de lecture 

 Mieux assimiler ses lectures 

 

AMÉLIORER LA COMMUNICATION ORALE 
 

 

 Prendre la parole en public 

 7 heures 170 ú HT 
  Acquérir confiance, aisance et assurance lors de la 

prise de parole en public 
 Structurer et mettre en valeur ses idées 

 
 

FORMULES INTRA-ENTREPRISES 
 

Gestion du stress  Écoute active 
Analyse transactionnelle  PNL 
é   
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  COMMUNICATION 9 


