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Spécial entreprises
de moins de 50 salariés

tualisés d’AGEFOS PME

du Conseil Régional de Bourgogne,

Des actions collectives
de formation pour les

salariés qui ont le moins

cés sur les fonds mu

(1) Ces modules so
Bourgogne avec le co-finance

acces a la formation.

Une participation
unique de 50 € TTC par

salarié et par formation .

du Fonds Social Européen, de I'Etat et du FPSPP.




d’emplol

Entreprises et salariés concernés

Certains salariés bénéficient ~ Ce catalogue vise donc a faciliter I'accés a la formation de
moins de formations que ces publics dans les entreprises de moins de 50 salariés de
d’autres, en fonction de I'age, Bourgogne, soit :

du type de contrat de travail,
du niveau de formation ini-
tiale, de la catégorie socio-
professionnelle, de la taille de
I'entreprise...

> les salariés en CDD

> les salariés qui occupent un emploi a temps partiel < 80 %
» les ouvriers et employés de 45 ans et plus

> les travailleurs handicapés

Les actions proposées sont donc réservées exclusivement a ces salariés.
Exception : les remises a niveau des savoirs de base et les actions “Diagnostic individuel
Sécuri'Pass” et “Atelier Sécuri’'Pass” sont ouvertes a tous les salariés.

Modalités de prise en charge

AGEFOS PME prend en charge Une participation unique de 50 € TTC par salarié et par mo-
I'intégralité des colits pédago- dule de formation est demandée a I'entreprise. Les actions
giques et régle directement “Diagnostic individuel Sécuri'Pass” et “Atelier Sécuri'Pass”
les organismes de formation. sont exonérées de frais de participation.

Financement

Ces actions de formation sont financées par :

» AGEFOS PME

» FPSPP (Fonds Paritaire de Sécurisation des Parcours Professionnels)
> Etat

» Conseil Régional
g Toutes les informations utiles sur

www-agefos-pme-bourgogne.com

Comment s’inscrire ?

L'entreprise peut inscrire ses salariés tout au long de I'année, pour cela il lui suffit de :
» retourner a AGEFOS PME le bulletin d’inscription diment complété,
> joindre un justificatif de la situation du salarié :
> copie du dernier bulletin de salaire
> ou reconnaissance de la qualité de travailleur handicapé (RQTH délivrée par la CDAPH
- Commission des Droits et de I’Autonomie des Personnes Handicapées -) si salarié
concerne,
» joindre le chéque de réglement établi a I'ordre d’AGEFOS PME d’un montant de 50 € TTC.

D’autres solutions formatives et de financement existent : n’hésitez pas a contacter votre conseiller.

Dispositif co-financé par le Conseil Régional de
Bourgogne, I’Etat, le Fonds Social Européen et le Fonds E,‘:ﬂﬁ%?ﬁ‘;,‘.ﬁ
Paritaire de Sécurisation des Parcours Professionnels h "

Renforcez votre compétitiviteé :
formez vos salariés !

Nous avons lancé il y a deux ans
maintenant dans notre région un
dispositif propre a AGEFOS PME, in-
titulé Sécuri’Pass.

Son objectif est double : par le déve-
loppement des compétences, d'une
part, sécuriser les entreprises d'un
point de vue économique et d'autre
part, sécuriser les salariés dans leur
parcours professionnel.

Ces deux objectifs sont indissociables
et se renforcent I'un l'autre, nous en
sommes convaincus.

le Sécuri’Pass Entreprise, action
d’accompagnement courte et prag-
matique permettant de mettre en
place dans I'entreprise un plan de
développement des compétences,

des Ateliers Sécuri'Pass, destinés a
informer collectivement les salariés
sur les multiples solutions a leur
disposition pour sécuriser leur par-
cours professionnel (opération me-
née avec le soutien du FONGECIF),

des Diagnostics Sécuri'Pass, per-
mettant a chaque salarié de dis-
poser de son plan individuel de
développement de compétences.
Ces diagnostics sont réalisés par
des organismes spécialisés dans
ce type de démarche et choisis par
appel d'offres.

Nathalie PERRIN
Présidente d’AGEFOS PME Bourgogne

le Sécuri’Pass CDD, diagnostic spé-
cifiquement destiné au public des
CDD, qui ont particulierement souf-
fert de la crise,

I’Accompagnement Renforcé Sé-
curi’'Pass, qui permet aux béné-
ficiaires de diagnostics d'étre ac-
compagnés dans la mise en ceuvre
effective de leur projet,

le Sécuri’Pass Formation, qui doit
permettre a ceux qui bénéficient le
moins de formations (CDD, temps
partiels, salariés de plus de 45
ans...) de disposer d’'un acces pré-
férentiel a des actions de formation
répondant aux besoins les plus
fréquents dans les TPE et PME de
notre région.

C'est ce catalogue que vous avez
entre les mains.

Nous avons tout fait pour qu'il
réponde a vos besoins et a ceux de
vos salariés.

Renforcez votre
compétitivité :
formez vos salariés !

Pierre DIDAT
Vice-Président d’AGEFOS PME Bourgogne



Bureautique & Internet

COMMENT VOUS INSCRIRE ?

» Complétez le bulletin d’inscription en mentionnant le
logiciel sur lequel vous souhaitez vous former, la date et
le lieu choisis.

» Apres I'étude de votre besoin par le centre de formation,
celui-ci définira avec vous un programme individualisé.

» Vous bénéficierez d’'une formation sous forme de travaux
dirigés en autonomie, avec I'encadrement d'un forma-
teur spécialisé.

» Attention : pas de possibilité de “mixer les logiciels” sur
une méme journée pour un méme stagiaire (minimum
une journée pour un logiciel).

Durée :
» 1 jour (plan de formation) ou 7 H (DIF)

Public :
> salarié souhaitant se perfectionner en bureautique ou utilisateur
autodidacte devant valider ses bases.

Obijectifs :

» vous permettre de répondre a un besoin spécifique et/ou de vous
perfectionner sur les logiciels Word, Excel, PowerPoint, Internet,
Outlook,

» optimiser |'utilisation de ces outils informatiques dans votre en-
treprise et dans votre travail au quotidien (exemples : réalisation
de publipostage avec Word, tableaux de bord de gestion avec
Excel, élaboration de diaporama avec PowerPoint, etc.),

» découvrir et maitriser de nouvelles fonctionnalités.

Contenu :
> le contenu sera adapté aux besoins exprimés des stagiaires afin
de répondre aux objectifs fixés.

Pré-requis indispensables :
» connaissances de base de I'environnement Windows et du
logiciel choisi.

EXEMPLES DE FONCTIONNALITES ET D’UTILISATIONS POSSIBLES

DES DIFFERENTS LOGICIELS ET OUTILS :
WORD

» Mise en valeur de documents : principes de saisie, correction, mise
en forme, mise en page, les tabulations, les tableaux, en-tétes et
pieds de page, etc.

» Autres possibilités offertes : réalisation de tableaux, publipostage,
personnalisation de I'environnement de travail, styles et modeles,
formulaires, liaisons avec d'autres applications, gestion de docu-
ments longs.

EXCEL

» Documents intégrant calculs et graphiques : opérations logiques,
classeurs, feuilles de calcul, etc.

» Module tableur : tableaux croisés dynamiques & graphiques, échan-
ge de données avec Word, tableau de bord de gestion & trésorerie,
base de données, fonctions avancées & macros.

INTERNET

» Fonctionnalités et terminologie : définition d'Internet, les principaux
services, les moyens de connexion, les fonctions du navigateur, les
moteurs de recherche, la messagerie.

» Connecter une entreprise a Internet, définir les besoins et les com-
pétences pour créer un site Internet : principes de fonctionnement
d’un intranet, approche rapide de la création d'un site web, présen-
tation des outils de création, gestion dynamique d'un site, mainte-
nance et mise a jour.

POWERPOINT

» Présentation d'entreprise, de produit, de projet, sur transparent, pa-
pier, diapositives et vidéo : utilisation des objets intégrés, gestion
du texte, gestion des objets, présentation et diapositives, effets spé-
ciaux et interactivité.

OUTLOOK

» Organisation et communication : gestion du courrier électronique,
planification de rendez-vous, listes de contacts, etc.

Vous souhaitez vous perfectionner... Construisez le contenu de formation avec le formateur. @

Lieux :
» Dijon, Beaune, Chalon/s/Sadne, Macon, Auxerre, Sens ou Nevers

Dates :
» mardi 20 septembre 2011

» mardi 4 octobre 2011 Logiciels
» mardi 18 octobre 2011

» mardi 8 novembre 2011 et datgs

» mardi 22 novembre 2011 au choix

» mardi 29 novembre 2011

EXEMPLE DE PARCOURS INFORMATIQUE

Madame X souhaite mettre en place de nouveaux tableaux
de bord dans son entreprise, elle sait compléter des tableaux
mais n’en a jamais élaboré, elle s’inscrit a la formation Excel
le 20 septembre a Macon. Aprés avoir pris connaissance de
son besoin et de son niveau actuel d'utilisation du logiciel, le
formateur lui propose un programme de formation pour la
journée en lui précisant qu’elle saura, a l'issue de cette jour-
née, élaborer un tableau avec des formules de calcul mais ne
sera pas en capacité de maitriser le chainage entre plusieurs
tableaux et la mise a jour automatique de données. Madame
X décide de s’inscrire & une seconde journée de formation le
18 octobre pour ce complément de formation.

AGEFOS PME propose aux salariés qui suivent au moins
une formation dans le cadre du Sécuri’Pass Formation
de valider les compétences acquises par une certifica-
tion recherchée et reconnue par les professionnels :
le B2i FC, le PCIE, le TOEIC ou le CCE.

Pour en savoir plus, rendez-vous en page 9.
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Informatique

“Acquérir des techniques de travail, des moyens simples pour accroitre ses compétences...”

m DEVENIR PERSONNE RESSOURCE

DE L'INFORMATIQUE /NITIATION

Durée :
> 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» acquérir des connaissan-
ces générales sur l'envi-
ronnement PC concernant
la partie hardware, softwa-
re et réseaux,

> assurer une maintenance
de premier niveau, dia-
gnostiquer une source
de panne/dysfonctionne-
ment, apporter son soutien
aux utilisateurs, etc.

Public :

> toute personne souhaitant
acquérir des connaissan-
ces générales sur l'envi-
ronnement PC concernant
la partie hardware, softwa-
re et réseaux.

Pré-requis :

» maitriser |'utilisation clas-
sique d'un ordinateur sous
environnement Windows.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
> jeudis 6 et 13 octobre 2011

= CREER SON SITE
INTERNET

Durée :
» 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» définir et concevoir un site,

» créer des pages Internet,

» mettre en page des textes
et des images,

» créer des liens hypertextes,

» publier un site en ligne.

Public :

» toute personne souhaitant
s'initier a la création d'un
site Internet.

Pré-requis :

» maitriser la bureautique et
pratiquer Internet en tant
qu’utilisateur.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
> jeudis 3 et 10 novembre
2011

Remise a niveau des savoirs de base

“S’'exprimer, lire, écrire, compter... les bases d'une employabilité durable.”

m FRANCAIS

Obijectif :

> réactualiser ou consolider des no-
tions indispensables en francais
afin de développer son autono-
mie dans le cadre professionnel.

Public :

> tout salarié souhaitant réactua-
liser, développer ou renforcer
ses connaissances en francais
en fonction de ses besoins pro-
fessionnels.

= FRANCAIS

LANGUE ETRANGERE

= MATHEMATIQUES

Objectif :

Objectif :

» réactualiser ou consolider des notions
indispensables en francais afin de dé-
velopper son autonomie dans le cadre
professionnel (grammaire, syntaxe,
vocabulaire...).

Public :

» tout salarié locuteur d’origine étran-
gére éprouvant le besoin d'améliorer
sa pratique de la langue francaise.

» réactualiser ou consolider des notions indis-
pensables en mathématiques afin de dévelop-
per son autonomie dans le cadre professionnel
(numérotation, compréhension et maitrise des
4 opérations, utilisation appropriée des mathé-
matiques au quotidien...).

Public :

» tout salarié souhaitant réactualiser, développer
ou renforcer ses connaissances en mathémati-
ques en fonction de ses besoins professionnels.

= OPTIMISER LE REFERENCEMENT

Durée :
» 1 jour (plan de formation)
ou 7 H (DIF)

Objectifs :

» comprendre les enjeux du
référencement sur les mo-
teurs de recherche,

» gérer I'image de son entre-
prise sur Internet.

Public :

» toute personne chargée du
projet Internet, chargée de
la communication dans I'en-
treprise.

DE SON ENTREPRISE SUR INTERNET

Pré-requis :
» maitriser les outils de créa-
tion de site Internet.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Date :
» mardi 15 novembre 2011

FORMATIONS A LA CARTE

Aprés [’

étude de vos besoj

. 0ins, vous bénéfi-
cierez d’une formation indivic bénefi
le contenu et |a
70 heures maxi

I'organisme de f

dividualisée dont

durée (entre 7 heures et
mum). seront définis avec
ormation.

COMMUN AUX TROIS MODULES :

Lieux :

> Dijon, Beaune, Chalon/s/Sadne, Macon,
Auxerre, Sens ou Nevers

Dates :

» en fonction du calendrier de I'organisme de

formation.

Durée :

» variable en fonction du positionnement amont
et de la nature du besoin du salarié. Jusqu’a

70 H maxi.



Commercial & négociation

m CONSTRUIRE SON PLAN

= DEVELOPPER SON POTENTIEL

COMMERCIAL

Durée :
> 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» savoir accueillir un client,

» acquérir des techniques de
vente, conduire un entre-
tien de vente, conclure une
vente,

> traiter les objections et argu-
menter,

» fidéliser le client.

SAVOIRS DE BASE

AGEFOS PME est un des
OPCA pionniers pour I'enga-
gement en faveur de la lutte
contre l'illettrisme en entre-
prise. Depuis 2002, AGEFOS
PME et I'’ANLCI - Agence Na-
tionale de Lutte Contre I'll-
lettrisme - sont partenaires
pour élaborer des solutions
de lutte contre l'illettrisme
afin de contribuer au déve-
loppement des entreprises
et de sécuriser le parcours
professionnel des salariés.
AGEFOS PME s'engage

Public :

> salariés concernés par le
développement commercial
de [I'entreprise, assistant
commercial, salarié chargé
de l'interface client/force de
vente/entreprise.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
> jeudis 20 et 27 octobre 2011

pour la maitrise des compétences clés en situation

professionnelle.

Vous avez besoin d'un accompagnement dans

ce domaine ?

Consultez votre conseiller AGEFOS PME : demandez-
lui notre guide “Lutte contre l'illettrisme”.

Durée :
» 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectif :

» concevoir, planifier et or-
ganiser son action com-
merciale.

Public :

» chef d’entreprise, commer-
cial, responsable commer-
cial et marketing, assistant
commercial.

= PROSPECTER
PAR TELEPHONE

Durée :
» 1 jour (plan de formation)
ou 7 H (DIF)

Objectifs :

> utiliser le téléphone pour
qualifier des fichiers et
prendre des rendez-vous,

» construire des outils de
prospection (argumentai-
re, réponse aux objections)
et mettre en place une
stratégie pour optimiser
les appels téléphoniques
de prospection,

» adapter sa prospection aux
particuliers et aux entre-
prises.

D’ACTION COMMERCIALE

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sabne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
> jeudis 1¢ et 8 décembre
2011

Pré-requis :
> avoir une premiere expé-
rience en téléprospection.

Public :
> tout salarié concerné par la
prospection téléphonique.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Date :
» mardi 27 septembre 2011

SECURI'PASS FORMATIO

= VENTE
& NEGOCIATION

Durée :
> 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» élaborer une stratégie pour
mieux vendre,

> maitriser son organisation
commerciale,

» savoir traiter les objections
et argumenter,

» savoir déceler les besoins
des clients, proposer un
produit adapté au besoin,
créer un besoin complé-
mentaire,

» savoir comment et quand
parler du prix.

N BOURGOGNE

—

Pré-requis :
» avoir une pratique commer-
ciale avérée.

Public :

» commerciaux souhaitant se
perfectionner dans les tech-
niques de vente.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
> jeudis 17 et 24 novembre
2011

HOMMES, FEMMES,
FORMATIONS...

Pourquoi agir pour la mixité

et I'égalité professionnelles ?

Le rapport de situation compa-
rée, qu'est-ce que c'est ? Quel
cadre réglementaire et contrac-
tuel s’applique ?

Egalité d’acces a la formation ?

Dans votre entreprise, les fem-
mes ont-elles acces a la forma-
tion ?

Consultez votre conseiller AGE-
FOS PME : demandez-lui notre
guide “Agir pour la mixité et

I'égalité professionnelles, une stratégie gagnante
pour les petites et moyennes entreprises”.

Agir pour s MiXité ot réralite
Professionmelles, une lﬂi?eyi!
Fagnante pour les petites g
mayemnes entreprises
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= ATELIER SECURI'PASS

Avec I'Atelier Sécuri'Pass, découvrez
tous les dispositifs mobilisables pour
étre acteur de votre parcours profes-
sionnel

Durée :
»2H

Objectifs :

» participer a une information collective portant
sur les différents dispositifs existants aux-
quels les salariés peuvent prétendre,

» connaitre les relais et les acteurs a qui s’adres-
ser pour étre accompagné dans son projet
professionnel.

En quoi consiste-t-il ?

» Réunion d’information collective co-animée
par des conseillers d’AGEFOS PME Bourgo-
gne et du FONGECIF Bourgogne.

» Le FONGECIF a pour mission I'accompagne-
ment des salariés dans le choix de leur orien-
tation professionnelle, I'information sur les
dispositifs existants (CIF, bilan de compéten-
ces, VAE...) ainsi que I'appui a I'élaboration
des projets individuels des salariés.

» AGEFOS PME complétera I'information sur
les autres dispositifs que les salariés et les
entreprises peuvent également mobiliser :
DIF, période de professionnalisation, plan de
formation...

Lieux et dates :

» Compléter le bulletin d'inscription pour rece-
voir le planning des réunions organisées dans
chaque département et les modalités.

= DIAGNOSTIC SECURI'PASS

Durée :
»3H

Objectifs :

» faire le bilan de sa situation pro-
fessionnelle au regard de ses
acquis,

» identifier ses atouts et les points
a améliorer au regard de son
poste et de son projet profes-
sionnel,

> se préparer a l'entretien profes-
sionnel.

Durée :
»3H

Objectifs :

» faire le bilan de sa situation pro-
fessionnelle au regard de ses
acquis,

En quoi consiste-t-il ?

> Le diagnostic est assuré par un
centre de bilan dont les missions
sont l'information, le conseil et
|'accompagnement des salariés.

» Les préconisations du centre de
bilan pourront étre reprises lors
de I'entretien professionnel ou
lors de tout entretien a l'initiative
de I'employeur.

> Les salariés qui le souhaitent
pourront également bénéficier
d'un accompagnement pour
mettre en ceuvre les préconisa-
tions.

= DIAGNOSTIC SECURI'PASS CDD

> identifier ses compétences a
développer pour poursuivre son
contrat dans I'entreprise,

» mobiliser les moyens & sa dispo-
sition pour renforcer ses chances
de trouver un emploi durable.

En quoi consiste-t-il ?

» Le diagnostic est assuré par un
centre de bilan dont les missions
sont l'information, le conseil et
I'accompagnement des salariés
avec notamment pour objectif
de favoriser et faciliter la mobi-
lité et les transitions profession-
nelles.

Avec le Diagnostic Sécuri’Pass, faites un point d'étape sur votre parcours professionnel

Prise en charge par AGEFOS PME
a 100 %. Compléter le bulletin
d’inscription pour recevoir les
modalités de mise en ceuvre.

Lieux :

> le diagnostic peut se dérouler
dans I'entreprise ou dans le
centre de bilan de votre dépar-
tement.

Date :

» selon le calendrier du centre de
bilan (date a arréter et pouvant
vous convenir)

Avec le Diagnostic Sécuri’Pass CDD, renforcez vos chances de trouver un emploi durable

> Les préconisations du centre de
bilan seront transmises au sa-
larié et a son employeur. Elles
pourront étre reprises lors d'un
entretien avec I'employeur. Elles
pourront également étre utili-
sées par le salarié aupres des
interlocuteurs chargés de l'ac-
compagner dans son parcours
professionnel.

> Les salariés qui le souhaitent
pourront également bénéficier
d'un accompagnement pour
mettre en ceuvre les préconisa-
tions.

+ Sicurhation économique
des entreprises

g R
Sécuriation des pareoyrs
professionnels des safariéy

Prise en charge par AGEFOS PME
a 100 %. Compléter le bulletin
d’inscription pour recevoir les
modalités de mise en ceuvre.

Lieux :

» le diagnostic peut se dérouler
dans l'entreprise ou dans le
centre de bilan de votre dépar-
tement.

Date :

» selon le calendrier du centre de
bilan (date a arréter et pouvant
vous convenir)



Comptabilité gestion

INITIATION

A LA PRATIQUE COMPTABLE

Durée :
> 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» comprendre la logique du
systéme comptable et les
mécanismes des comptes.
Situer la tenue des comp-
tes dans I'ensemble comp-
table,

» connaitre les opérations
comptables usuelles,

> tenir les documents comp-
tables.

Public :

> personnel non comptable
désirant pratiquer les écri-
tures courantes et ayant
peu de connaissances de
base.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
» jeudis 22 et 29 septembre
2011

MANAGEMENT FINANCIER

DE LENTREPRISE

Durée :
> 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» piloter son activité grace
aux principes fondamen-
taux des comptabilités
générale et analytique
pour anticiper et gérer
les flux financiers a court,
moyen et long termes,

» maitriser l'information fi-
nanciére,

» gérer son  entreprise
(calcul des prix et colts
de revient, budget, ta-
bleaux de bord...).

Public :

> personne en charge des
dossiers liés a la gestion de
I'entreprise.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
» lundis 17 et 24 octobre
2011

PREPARER EFFICACEMENT LES ELEMENTS
POUR SON CABINET COMPTABLE

Durée :
» 1 jour (plan de formation)
ou 7 H (DIF)

Objectifs :

» optimiser la préparation
des éléments destinés a
son cabinet comptable en
vue des déclarations men-
suelles (salaires, TVA...),

» optimiser la préparation
des éléments destinés a
son cabinet comptable en
vue de cloturer |'exercice
comptable.

Pré-requis :
» connaissances des docu-
ments comptables.

Public :

» personnel comptable ou
toute personne en charge
de la comptabilité.

Lieu :

> Dijon

Date :

» lundi 21 novembre 2011

LIRE ET INTERPRETER
LE BILAN DE SON ENTREPRISE

Durée :
» 1 jour (plan de formation)
ou 7 H (DIF)

Objectifs :

s'initier a I'analyse finan-

ciereen:

» sachant lire et compren-
dre un bilan et un compte
de résultat,

» exploitant les informa-
tions obtenues,

» appréciant la santé finan-
ciere d’'une entreprise.

Public :

> toute personne ayant acces
a l'information financiére
au sein d’une entreprise.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Date :
» mardi 11 octobre 2011
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Le Sécuri'Pass Formation dans le cadre du DIF ?
Parlez-en a vos salariés !

Un de vos salariés souhaite utiliser son Droit Indivi-
duel a la Formation ? Vous souhaitez faciliter la mise
en ceuvre du DIF dans votre entreprise ? Vous recher-
chez un outil de dialogue social avec vos salariés et
les représentants du personnel pour accompagner la
mise en place du DIF ?

Le catalogue Sécuri’Pass Formation AGEFOS PME
peut vous y aider. Toutes les formations proposées
dans ce catalogue peuvent étre réalisées dans le
cadre du DIF.

Toutes les informations sur le DIF sont disponibles
sur notre site : www.agefos-pme-bourgogne.com



Logistique et environnement

“Logistique et environnement... des domaines ou les qualifications sont indispensables.”

m CACES10U3

Certificat d’Aptitude a
la Conduite En Sécurité
des chariots automo-
teurs de manutention a
conducteur porté

Durée :
> 4 jours (plan de formation)
ou 28 H (DIF)

Objectifs :

» conduire les chariots des
catégories 1 ou 3 de la re-
commandation CNAMTS
R 389 dans le respect des
regles de sécurité,

> réaliser des opérations de
chargement et de déchar-
gement en toute sécurité,

» assurer la maintenance de
premier niveau du matériel
utilisé,

» étre en mesure de rendre
compte des anomalies et
difficultés rencontrées.

Public :

» tout salarié débutant ou ex-
périmenté dans la conduite
des chariots des catégories
1 ou 3 de la recommanda-
tion CNAMTS R 389.

(une ou deux catégories par stagiaire)

Pré-requis :

> étre 4gé de 18 ans mini-
mum (dérogation possible
aupres de la DIRECCTE),

» vérification par I'employeur
de l'aptitude médicale du
salarié (médecine du tra-
vail) et de sa capacité a lire
et a écrire le francais.

Validation :

» Certificat d'Aptitude a la
Conduite En Sécurité (CA-
CES) conformément a la
recommandation CNAMTS
R 389, si résultat positif.

Lieux :
> Dijon, Chalon/s/Sadne,
ou Auxerre

Dates :

» lundi 12, mardi 13,
mercredi 14 et jeudi
15 décembre 2011

» RENOUVELLEMENT CACES 10U 3

Durée :
» 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» réactualiser les connais-
sances théoriques et pra-
tiques des conducteurs de
chariots élévateurs titulai-
res d'un CACES cariste 1
ou 3,

» passer de nouveau le test
d’évaluation du CACES 1
ou 3.

Public :

> tout salarié titulaire d'un
CACES cariste des ca-
tégories 1 ou 3 de la re-
commandation CNAMTS
R 389.

(une ou deux catégories par stagiaire)

Validation :

» CACES  conformément
a la recommandation
CNAMTS R 389, si résul-
tat positif.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
ou Auxerre

Dates :
> lundi 5 et mardi 6 décem-
bre 2011

m PRATIQUE DES ACHATS

Durée :
» 2 jours (plan de forma-
tion) ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» comprendre et situer la
fonction achat dans I'en-
treprise,

» mettre en place les actions
et agir pour optimiser les
achats,

» organiser la fonction dans
I'entreprise.

Public :

> salariés en charge de la
fonction achat, futurs
acheteurs ou acheteurs
débutants, assistants
achats.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
» lundis 26 septembre
et 3 octobre 2011
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= DECOUVRIR LE DEVELOPPEMENT

Durée :
» 1 jour (plan de formation)
ou 7 H (DIF)

Objectifs :

» découvrir et comprendre
les principes et enjeux du
développement durable,

> réfléchir autour d’exem-
ples et d'expériences
conduites dans des entre-
prises,

» explorer les premiéres
pistes pour agir dans son
entreprise et au quotidien.

Durée :
» 2 jours (plan de formation)
ou 14 H (DIF)

Objectifs :

» appréhender la fonction
approvisionnement dans
I'entreprise,

» optimiser la gestion des
stocks.

DURABLE : POURQUOI ET COMMENT ?

Public :

> tout salarié intéressé par
le développement dura-
ble et souhaitant mener
une réflexion dans son
entreprise.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Date :
» mardi 25 octobre 2011

= APPROVISIONNEMENT
ET GESTION DES STOCKS

Public :

> salariés en charge des ap-
provisionnements et des
stocks.

Lieux :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Dates :
» lundis 7 et 14 novembre
2011



LE SECURI'PASS FORMATION

Pour vous faciliter I
AGEFOS PME prop
Pass Formation de
et reconnue par les

a formation... et valider vos compétences,

0Se aux salarig i sui i
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Validation des compeétences
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m PCIE Passeport
Compétence
Informatique Européen

Avec le PCIE, vous valorisez les com-
pétences en informatique acquises...

Durée :
» 1 jour (plan de formation) ou 7 H (DIF)

Objectif :

» évaluer et faire certifier ses compétences en
informatique et Internet grace a une attesta-
tion recherchée par les professionnels et re-
présentant une norme reconnue sur le plan
international.

En quoi consiste-t-il ?

» Le PCIE est basé sur un test composé de
questions a choix multiples dans 7 domai-
nes : Connaissances générales, Gestion des
documents, Traitement de texte, Tableur,
Base de données, Présentation, Navigation
et courrier.

Compléter le bulletin d’inscription pour rece-
voir les modalités de mise en ceuvre et la
liste des centres agréés PCIE.

Lieux :
> Dijon, Beaune, Chalon/s/Sadne, Macon,
Auxerre, Sens ou Nevers

Date :
» selon le calendrier de I'organisme de forma-
tion (date a arréter et pouvant vous convenir).

m B2l FC Brevet Informatique
et Internet Formation
Continue

Avec le B2i fondamental, testez et
faites valider les compétences en
informatique de vos salariés...

Durée :
» 1 jour (plan de formation) ou 7 H (DIF)

Objectif :

» évaluer et valider ses compétences profes-
sionnelles en informatique et Internet avec
un test reconnu.

En quoi consiste-t-il ?

» Le B2i est basé sur des situations de tra-
vail réelles. Il est composé de questions
a choix multiples couvrant 5 domaines :
Connaissances de base dans |'utilisation
des Technologies d’Information et de
Communication (TIC), Citoyenneté et TIC,
Traitement de texte, Messagerie électroni-
que, Web.

Compléter le bulletin d’inscription pour
recevoir les modalités de mise en ceuvre et
la liste des centres de formation habilités a
faire passer le B2i FC.

Lieux :
» Dijon, Beaune, Chalon/s/Sadne, Macon,
Auxerre, Sens ou Nevers

Date :
» selon le calendrier de I'organisme de forma-
tion (date a arréter et pouvant vous convenir).

m TOEIC Test Of English
for International
Communication

Avec le TOEIC, testez et faites certifier
les compétences en anglais de vos
salariés...

Durée :
»3H

En complément des formations en anglais
proposées dans le cadre du Sécuri’Pass
Formation, AGEFOS PME vous offre la possi-
bilité d’évaluer le niveau de vos salariés en
leur faisant passer le TOEIC.

Objectif :
» évaluer et valider ses compétences en an-
glais professionnel avec un test reconnu.

En quoi consiste-t-il ?

> Le test TOEIC est basé sur des situa-
tions de travail réelles. Il est composé de
200 questions a choix multiples réparties
en 2 sections : compréhension orale et
compréhension écrite.

Lieux :
> Dijon, Chalon/s/Sadne ou Auxerre

Date :
» selon le calendrier de I'organisme de forma-
tion (date a arréter et pouvant vous convenir).

m CCE Certificat
de Compétences
en Entreprise

Avec le CCE, vous valorisez les compé-
tences acquises...

Durée :
» 7 H réparties sur plusieurs semaines

Objectif :

» obtenir facilement une reconnaissance de
ses compétences issues de I'expérience
professionnelle, sans avoir a justifier d'un
niveau de formation.

En quoi consiste-t-il ?

» De nombreuses compétences peuvent
donner lieu a certification (ex. : CCE “Me-
ner une négociation commerciale”, CCE
“Organiser et suivre les achats”...).

» Le processus de certification est mis en
ceuvre par des centres de validation agréés
qui guident le salarié dans le recueil des
éléments démontrant qu'il détient la com-
pétence.

» Cette démarche peut constituer la base
d’un futur dossier VAE (Validation des Ac-
quis de I'Expérience).

Compléter le bulletin d’inscription pour
recevoir les modalités de mise en ceuvre et
la liste des Certificats de Compétences en
Entreprise (CCE).

Lieux :
» Dijon, Beaune, Chalon/s/Sadne, Macon,
Auxerre, Sens ou Nevers

Date :
» selon le calendrier de |'organisme de forma-
tion (date a arréter et pouvant vous convenir).




Langues

LANGUES ANGLAIS, ALLEMAND,

ESPAGNOL, ITALIEN

Durée :
> 35 H maximum prises en
charge

Objectifs :

» étre capable de communi-
quer dans le cadre de son
activité professionnelle avec
des interlocuteurs ou visi-
teurs étrangers (téléphone,
mails, courriers, présenta-
tions orales),

» s'initier ou se perfectionner
dans un domaine spécifique
dans un registre d'utilisa-
tion de la langue (commer-
cial, rédactionnel, etc.).

Public :

> tout salarié souhaitant s'ini-
tier ou se perfectionner en
anglais, allemand, espa-
gnol ou italien.

Lieux anglais :
» Dijon, Chalon/s/Sadne,
Auxerre ou Nevers

Lieux allemand, espagnol

et italien :

> Dijon, Chalon/s/Sadne,
ou Auxerre

Dates :

» selon le calendrier de I'or-
ganisme de formation (se
renseigner auprées d'AGE-
FOS PME).
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ANGLAIS A DISTANCE
PERFECTIONNEMENT

La formation a distance permet de se former en fonction de
ses disponibilités, de progresser a son rythme et d’éviter les
contraintes d'une formation en salle. Elle combine différentes
modalités : cours par correspondance, cours par téléphone,
utilisation d’outils de communication interactifs (Internet,
didacticiels, DVD...), tutorat, présentiel... Elle implique plus
d’autonomie de la part de I'apprenant et de disposer d'un cer-
tain niveau de maitrise de la langue anglaise.

En amont de la formation, I'organisme de formation réalisera I'ana-
lyse de votre besoin ainsi qu’une étude des pré-requis indispen-
sables a la mise en ceuvre d'une formation a distance, en vue de
définir le contenu individualisé de votre formation, les outils pé-
dagogiques utilisés et la durée estimative de la formation (entre
7 heures et 35 heures maximum).

Durée :
> 35 H maximum prises en
charge

Objectifs :

» se perfectionner a la com-
préhension et a la pratique
de I'anglais,

» communiquer dans le ca-
dre de situations liées a
son activité professionnelle
avec des interlocuteurs
étrangers.

Pré-requis :

» vérification par I'organisme
de formation du niveau de
maitrise de la langue né-
cessaire,

}

o .
A
g =

» disposer des  moyens
techniques et matériels in-
dispensables a la mise en
ceuvre d'une formation a
distance.

Public :
» salariés ayant besoin de se
perfectionner en anglais.

Lieu :
> Bourgogne

Dates :

> selon le calendrier de I'or-
ganisme de formation (se
renseigner aupres d'AGE-
FOS PME).




