





Sécurité

Rédaction/mise a jour
Document Unique d’Evaluation des risques

et du plan de prévention a définir
Sauveteur Secouriste du Travail 2 jours
Incendie (avec fourniture d’extincteur) Y2 jour
Gestes & postures 1 jour

Travaux en hauteur 1 jour
Caristes (en fonction du niveau et du permis) 1 a4 jours

Nacelles 1 jour

Habilitations électriques 3 jours

Objectifs : Comment identifier les risque ? Comment les prévenir ? Rédiger son
document unique - Maitriser les gestes de premiers secours Comprendre le feu,
manipuler des extincteurs sur feu réel - Apprendre les gestes qui préservent

Social

Connaitre les sources du droit du travail
Maitriser le contrat de travail

Maitriser la rupture du contrat de travail
Maitriser |'évaluation des risques

Actualités sociales 1 jour
IRP — Institutions Représentatives du Personnel 2 jours
Comprendre et maitriser la protection sociale 1 jour
Elaborer le plan de formation a définir
Conduire |'entretien professionnel (loi du 4 mai 2004) 2 jours
Gestion prévisionnelle des emplois et compétences 2 jours

Objectifs : Appliquer le droit social dans I'entreprise - Rédiger et maitriser
la vie des contrats de travail - Connaitre les modes de rupture - Maitriser
I'hygiéne et la sécurité, préserver sa responsabilité civile et pénale au regard
des risques - Maitriser les IRP - Connaitre le régime de prévoyance et de
retraite de base et complémentaire, maitriser les formes d'épargne salariale et
ses mécanismes - Définir le plan de formation - Savoir conduire les entretiens
Faire évoluer son organisation, ses métiers, ses compétences

Stratégie - Organisation

Connaitre la franchise : intégrer un réseau 1 jour
Créer un réseau de franchise : un levier de développement 1 jour
Evaluation et transmission d'entreprise 2 jours
Procédures administratives : démarche qualité a définir

Optimiser la rémunération de ses salariés 1 jour
Optimiser la rémunération du dirigeant 1 jour
Définir son projet d'entreprise a définir

Objectifs : Choisir sa franchise - Développer un réseau - Favoriser la réflexion
et la préparation des chefs d'entreprise a la transmission - Maitriser, suivre,
animer la démarche qualité - Appréhender les principes de la participation, de
I'intéressement et du Plan Epargne Entreprise - Calculer les conséquences du
choix d'un statut sur la rémunération.

Développement personnel

Entretien et relation d'aide 2 X 2 jours
Apprendre a écouter 2 jours

Communiquer en osant étre soi 3 jours

Animer un groupe de parole 2 jours

Connaitre et accompagner la personne agée 2 jours
Accompagner la fin de vie et les personnes endeuillées 2 x 2 jours

Objectifs : Adapter son comportement dans la conduite des entretiens (aide,
thérapie, conseil, formation) - Maitriser |'écoute empathique - Ajouter du savoir
étre a son savoir-faire, communiquer dans une relation gagnant - gagnant
Animer des groupes de parole en milieu hospitalier, associatif... Se situer dans
la relation a la personne agée et a sa famille - Approfondir les processus mis
en place par la maladie grave et la mort, se familiariser avec les techniques de
|'accompagnement

Bureautique

Initiation a la micro-informatique
Windows Y2 jour
Outlook 1 jour

Word : perfectionnement 1 a4 jours

Excel : perfectionnement 1a4jours
Power Point 2 jours
Publisher 2 jours

Access : utilisation 1 jour
Access : perfectionnement a définir

Objectifs : Découvrir et maitriser I'environnement Windows -
Découvrir les fonctionnalités du traitement de texte Word - Mettre
en page de facon élaborée un document - Concevoir, présenter,
automatiser et imprimer ses tableaux - Créer son support d'animation
Ouvrir une base de données et faire des requétes

TIC

Naviguer et gérer sa messagerie électronique 1 jour
Communiquer avec les outils numériques Y2 jour

Objectifs : Rechercher des informations utiles pour son en-
treprise, naviguer sur le WEB et maitriser |'achat par paiement
sécurisé - Optimiser |utilisation des nouveaux périphériques du
micro-ordinateur (scanner, appareil photo numérique, graveur de
CD)




Informatique

Adventi COMPTA : initiation / perfectionnement a définir
Adventi GESTION : initiation / perfectionnement a définir
Adventi PAIE : initiation / perfectionnement 2 jours

Adventi CAISSE 3 jours
Adventi BAT 2 jours
Apibat : Batigest Entrepreneur 1,5 jours_
Apibat : Batigest PME 1,5 jours

Apimécanic Turbo 3 jours

Objectifs : Saisir et tenir sa comptabilité sur un outil informatique
Etre capable de gérer la facturation de I'entreprise - Exploiter les
données d'un logiciel de gestion - Savoir utiliser un logiciel de paie
pour gérer les fichiers du personnel et imprimer les bulletins de
salaire du personnel

Parcours DIF

Devenir un technicien de la paye

Maitriser le droit social

Analyse de gestion

Bureautique

Devenir un manager / chef d'équipe
Développer son charisme commercial
Devenir chef d'entreprise
Perfectionnement assistante commerciale

En fonction
du compteur DIF

Tout autre théme peut-étre développé et adapté selon vos demandes.

Comité d’entreprise

La gestion du CE : son fonctionnement 2 jours
Comprendre les documents économiques et financiers de I'entreprise 3 jours
La gestion budgétaire du CE 2 jours
Tenir la comptabilité du CE '

La maitrise juridique du CE : I'essentiel du droit du travail

La gestion des restructurations et plans sociaux

Les activités sociales et culturelles du CE

La commission formation du CE

La prise de notes en réunion et |a rédaction du PV
Prendre la parole en réunion de CE

La négociation en réunion de CE (méthodes et outils)

Objectifs : Respecter les procédures d'information et de consultation, mieux maitriser
|'animation des réunions du CE - Comprendre les comptes de votre entreprise - Suivre
le budget du CE et les subventions du CE, respecter les obligations comptables du CE,
remplir les obligations fiscales et sociales - Comprendre les mécanismes des relations
collectives - Savoir agir face a une restructuration ou un plan social - Organiser les
activités du CE

Langues

Conduite de réunion en anglais a définir

Accueil commercial en anglais a définir

Conversation en nglais a définir

Objectifs : Maitriser les formules types a I'oral et a I'écrit
Argumenter en anglais - comprendre les autres
Méthodologie : évaluation personnalisée, alternance ses-
sions groupées, coaching personnalisé, exercices par mails,
scénarios par appels téléphoniques

.Soregbr

formation

/Accompagner I’entrepreneur\
et ses équipes

IFO dispose de 4 centres de formation animés par 80
formateurs qui élaborent des solutions de formations
pragmatiques, sur-mesure pour étre totalement
adaptées a votre activité et votre culture. IFO vous
propose des méthodes pédagogiques modernes, actives,
s'appuyant sur des outils simples. Nos formateurs sont
en totale immersion dans votre entreprise et aupres de
votre équipe.

Avec IFO, vous profitez aussi de spécialistes des secteurs
suivants :

Batiment

Transport

Agriculture et viticulture
Commerce

Réseaux de franchises
Distribution

Hotellerie - Restauration
Garage
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SOREGOR FORMATION
18 rue Bouché Thomas - BP 60350
49 000 ANGERS

Tel : 02 41 4793 77 - Fax:02 4166 43 38

K www.formation.soregor.fr J




