NOS FORMATIONS INFORMATIQUES*

· Informatique-Bureautique
Dépannage
Initiation à l'informatique
L’essentiel de la bureautique (4 jours) 
Module ½ journée Excel et Word

Microsoft Windows, XP, Seven :
Utilisation 

Microsoft Access
:
base, perfectionnement, VBA
Microsoft Excel
:
base, perfectionnement, VBA
Microsoft Word
:
base, perfectionnement
Migration MS Office vers Open Office 
Mise à jour des compétences Word et Excel
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Mieux gérer Microsoft Outlook pour gagner du temps

Nouvelles fonctionnalités du Pack Office 2007

Open Office 
:
Calc, Writer, Impress 
PowerPoint
:
base, perfectionnement
Présentation de migration de logiciels de l’Office  Vers la nouvelle version
Publisher
Adobe Acrobat : reader, writer, distiller

Visio : présentation et création de diagrammes
·   Outils Graphiques

AutoCAD 2D et 3D,
Initiation au Multimédia, produit adobe
CSS, feuilles de style,
Indesign, Photoshop, Illustrator, Flash,
Premiere Element,
Xpress, 
· Base de Données
SQL Serveur (administration et développement)

Langage SQL

MySQL
PostegreSQL

TransactSQL
· Gestion de Projets et méthodes
Management de projet, Conduite de projet
MS Project
Rédaction d’un cahier des charges

ITIL foundation, sensibilisation pour les dirigeants
ITIL  
Practitioner Security Management IPSE 
Maitriser les outils et méthodes de la gestion de projet
ITIL 
 
Practitioner Support and Restore IPSR
CMMI

· Développement et Méthodes
Développement d’application web avec ASP.NET 2.0.

Visual Basic.NET

JAVA administration Tomcat, JAVA J2SE, JAVA J2EE
Langage C, C++

Méthode MERISE
Winforms.NET

PERL

PHP, PHP MySQL

XML, XML Schéma
XML introduction et mise ne forme de documents avec XSLT

UML : analyse et conception et capture des besoins fonctionnels

UML : introduction à l’objet

UML : Modélisation d’application logicielle

Ecriture de script en SHELL

Technologie .NET

Ajax : les bonnes pratiques

Les principes et architectures de la plateforme .net

Programmation avec MS ADO.NET
Programmation de MS Framework avec C #
UML, UNIX programmation KORN SHELL

Joomla

· Systèmes et Réseaux

Microsoft Windows Server 2008
(Tous les cours officiels et sur mesure)

Microsoft Windows XP, Vista, 7
Cours sécurité

Configuration et maintenance des PC

UNIX – LINUX

Citrix

Virtual Infrastructure

VMware ESX
Firewall : architecture et déploiement

Introduction au routeur CISCO

Intervention de dépannage et de transfert de compétences.
· Messagerie – Groupware
· Publication Web et Internet

Web Administrateur : Web Développeur : ASP.net, JavaScript, Adobe Dreamweaver, Microsoft Développement d’applications WinForms.NET
Web Designer : HTML, Golive, Flash, Microsoft Expression Web designer, Microsoft Expression interactive designer.
NOS FORMATIONS COMPÉTENCES MÉTIERS ET GÉNÉRALES*

· Communication
Accompagner le départ à la retraite

Accompagner le changement dans l’entreprise

Animer des réunions prénatales

Communiquer avec sa hiérarchie

Communiquer avec son équipe

Développer ses compétences personnelles et son efficacité professionnelle

Créer un environnement de travail fonctionnel et efficace

Développer l'écoute pour plus d'efficacité

Développer son aisance dans la vie professionnelle

Ecouter, parler et animer

Gérer le stress

Gérer son temps et ses priorités,

Maîtriser des situations difficiles
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Mieux gérer la communication entre les techniciens et leurs clients
Motiver et animer une équipe

Élaborer des techniques de créativité en groupe

Concevoir des méthodes et des outils d’organisation
La bientraitance
· Assistante et secrétariat
Accueillir, informer et orienter le public

Optimiser l’accueil, et les situations difficiles

Optimiser l’accueil téléphonique et physique
Être efficace : la prise de notes, la rédaction compte-rendu
Apprentissage du clavier sur PC (avec 10 doigts)
Réussir la relation Assistante – Manager

Classer efficacement

Maîtriser les écrits professionnels

Réconciliez-vous avec la grammaire et l’orthographe
Concevoir des méthodes et outils d’organisation
Etre une Assistante performante.
Développer votre synthèse à l’écrit et à l’oral

Prendre des rendez vous efficace par téléphone

Mieux gérer Microsoft Outlook pour gagner du temps
· Management
Animer efficacement des réunions

Coaching de Managers et de Dirigeants

Réussir sa formation de Formateur

Créer le Tableau de bord du Manager au service de la performance

Manager : motiver et animer une équipe Niv 1 et 2

Diriger et communiquer dans le cadre d’une gestion de projet

Manager des téléacteurs
Mener efficacement un entretien de recrutement

Elaborer des méthodes de résolutions de problèmes en groupe
Le Management « soft »

La conduite de la relation managériale et commerciale
Organiser une équipe de projet

Elaborer des techniques de créativité en groupe.
Communiquer avec son équipe

Animer efficacement des réunions

Comprendre la stratégie et le fonctionnement de l’entreprise

Concevoir des solutions adaptées à la stratégie de l’entreprise

Diriger et communiquer dans le cadre d’une gestion de projet

Manager des conflits
Optimiser la prise de parole en public 
Management : Leadership et expression de soi
· Marketing- commercial

Gérer la relation client

Maîtriser les fondamentaux du marketing

Téléprospecter : la prise de rendez-vous

Acquérir des techniques commerciales pour non-commerciaux

Maîtriser le téléphone commercial pour non commerciaux.

Vitrine et marchandisage

Maîtriser la vente additionnelle

Le Guide du commercial

Convaincre avec talents

Savoir fixer des objectifs

· Ressources Humaines
La direction des RH : son rôle, son positionnement

Mettre en place une démarche de gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC)

Mettre en place la fiche de poste dans le cadre des RH

Elaborer une fiche de poste

Fixer des objectifs

L’entretien d’évaluation : un véritable outils de management

Mettre en place une procédure d’évaluation

Valoriser les compétences internes

Promouvoir la mobilité interne

Définir une politique de formation en lien avec la stratégie des RH

Elaborer un plan de formation

L’analyse des besoins de formations

Connaitre les dispositifs et outils d’accompagnement à la mobilité

La communication interne en RH

Elaborer un plan de formation individuel

Mettre en place des entretiens professionnels

Mener un entretien professionnel : outils et méthodes

La gestion intégrée en Ressources Humaines 

La fonction Ressource Humaines partagées

Anticiper les postes et compétences

Le rôle de l’encadrant dans la politique des RH

Evaluation de la formation

Mieux organiser la transmission des savoirs 

Le recrutement : de l’offre d’emplois au recrutement Accompagner le nouvel arrivant : l’importance d’une telle démarche 
Le climat social et les ressources Humaines
Mettre en place un schéma directeur des RH

L’analyse des données quantitatives et qualitatives en RH
Les partenaires sociaux
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Achats, Logistiques et productions

Organiser votre Service d’Achat. 
Lean Manufacturing : mieux avec moins 
  Mode d'emploi du six sigma
 S’initier à l’audit qualité interne
· Gestion, Finances et qualités

Maîtriser les fondamentaux de la fiscalité de l’entreprise
Connaître la TVA intracommunautaire. 

SECURITE 
Nacelle : CACES

Cariste: CACES

Pont roulant : CACES

Echafaudage : Montage

Sauveteur secouriste du travail + DSA

Les normes ISO 9001

Gestes et postures 

Risques chimiques, mécaniques, aquatiques et environnementaux
Habilitations électriques : B0 (V), B1 (V), B2(V), BC, BR, haute 
tension

Lutte incendie

Ferroviaire : Accrocheur, chef de manœuvre, conducteur

Les conseils : 
Droit législation du travail, document unique, évaluation et hiérarchisation des risques professionnels

L’action de formation et contrôle qualité

Evaluation des acquis faite tout au long de la formation 
appuyée sur des études de cas progressifs.

· Méthode active et participative alternant apports théoriques et méthodologiques 

· Echanges d'expérience 

· Simulations 

· Jeux de rôles (avec la caméra)

· Groupes de travail et travail individuel
En fin de stage, l’évaluation de la formation sera réalisée par IDEFORMATION sur les lieux de la formation, et par tous les moyens (écrits et oraux) appropriés.

Une synthèse de la formation, élaborée par le formateur, vous sera également transmise.

Les programmes présentés par IDéFormation sont créés pour répondre aux exigences les plus courantes de ses commanditaires. 

Les contenus pouvant faire l'objet de commande, pourront être adaptés précisément à vos attentes. 
NOUVELLES METHODES PEDAGOGIQUE interactive
Un acteur spécialisé comblera  le fossé qui sépare une théorie de son application (les jeux de rôles): La mise en situation concrète, une réalité rapide et une analyse sur le comportement du stagiaire est faite au débriefing. 

Simulations de la pratique

C’est une excellente méthode interactive pour des  groupes de taille moyenne. L’acteur improvise à partir de situations réalistes tirées de la pratique et du vécu des participants. Sous la supervision du formateur et à travers des échanges constants avec les participants, l’acteur examine la meilleure approche possible de diverses techniques de communication.

Personne ne peut changer son comportement par le seul fait d’y réfléchir. 
La réussite d’une formation en communication dépend des mises en situation et des exercices pratiques. 


[image: image4.jpg]


Jeux de rôles fidèles à la réalité 

L’acteur est à 100% au service du participant. Ce dernier indique quelles situations quotidiennes de travail il souhaite tester : Un client difficile, un collaborateur réticent ou un négociateur opiniâtre ; l’acteur se met dans la peau de chaque personnage, afin de reproduire fidèlement différentes situation vécues. 

Feedback constructif 

L’acteur donne son feedback sur l’approche du participant. Quelle réaction, quelle attitude, quel comportement ont eu un effet positif ? Quels éléments étaient contreproductifs ? 
Le participant assimile les effets de son comportement. L’acteur crée aussi une plateforme idéale pour étayer  les conseils du formateur. 
Les simulations pratiques offrent à chaque participant la possibilité de s’exercer dans un environnement réaliste et permettent d’appliquer immédiatement la théorie.

Quels thèmes ? Les sujets pouvant être abordés concernent toutes les aptitudes de communication pour lesquelles des techniques précises peuvent être définies. Cela couvre l'accueil du client, l'attitude à adopter face aux réclamations, la motivation, l'affirmation de soi, la négociation, la vente, etc...

