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Gestion Inscription

Tout savoir pour établir sa déclaration de TVA dans
les meilleures conditions.

1er octobre - Sceaux
14 octobre - Nanterre

LA TVA

1 jour

Faire le point sur la conformité de vos documents et
mieux vous protéger en cas de litige.

21 octobre - Nanterre
24 novembre - Sceaux

DEVIS, ÊTES-VOUS EN RÈGLE ?

1 jour

Mettre en place un plan de trésorerie pour planifier
les recettes et les dépenses. Connaître les moyens à
disposition de la petite entreprise. Identifier les
leviers d'amélioration.

4 novembre - Nanterre

LA GESTION DE LA TRÉSORERIE

1 jour

2 15

Calculer au mieux ses coûts pour vendre au juste
prix. Repérer les coûts à réduire.

18 et 25 novembre - Nanterre

CALCULER SES COÛTS DE REVIENT,
FIXER SES PRIX

2 jours

Pourquoi un budget ? Orienter son entreprise vers le
futur. Anticiper les évènements prévisibles. Maîtriser
son développement.

7 octobre - Nanterre
2 novembre - Sceaux
16 décembre - Nanterre

PILOTER SON ENTREPRISE
AVEC UN BUDGET

1 jour

Construire et présenter le plan de développement
d'un projet ou d'une entreprise.

21 septembre et 20 octobre - Sceaux
9 novembre et 9 décembre - Nanterre

RÉUSSIR SON BUSINESS PLAN

2 jours

Nouveau

Nouveau
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S'initier aux opérations diverses (OD), aux écritures
d'inventaire et à la construction du compte de résul-
tat et du bilan.

11, 18 et 19 octobre - Nanterre
6, 13 et 14 décembre - Sceaux

TENIR SA COMPTABILITÉ
perfectionnement

3 jours

Comprendre et analyser les documents comptables
de synthèse. Evaluer son activité, extraire des docu-
ments comptables, les informations sur la santé
financière de son entreprise. Prendre les bonnes
décisions pour en améliorer la gestion.

10 et 17 novembre - Sceaux

ANALYSER SON BILAN
ET SON COMPTE DE RÉSULTAT

2 jours

Piloter sson eentreprise Modalités dd’Inscription

Mesurer l'intérêt des tableaux de bord. 
Identifier vos besoins en termes d'information. 
Préparer la mise en place d'un outil adapté.

30 septembre et 5 octobre - Nanterre

Un devis vous engage !

TABLEAUX DE BORD

2 jours

Savoir faire payer les clients à l'échéance.
Obtenir à la bonne date les règlements tout en pré-
servant la relation commerciale.
Précautions à prendre pour éviter les impayés.

5 et 7 octobre - Nanterre
26 et 28 octobre - Sceaux

RECOUVREMENT DE CRÉANCES

2 jours

Comprendre les documents comptables et les techni-
ques de base nécessaires pour l'enregistrement au
quotidien.

20 et 27 septembre - Nanterre
22 et 29 novembre - Sceaux
27 novembre et 4 décembre - Nanterre

TENIR SA COMPTABILITÉ - initiation

2 jours

A retourner à la : CMA92  -  17 bis, rue des Venêts  -  BP 1410  -  92014 Nanterre cedex
STAGIAIRE

M. Mme Mlle  Nom : ..........................................................................................................................................

Prénom : .............................................................................................  Né(e) le : ......................................................

Déclare sur l’honneur être : Chef d’entreprise Salarié Conjoint collaborateur(1) Conjoint associé Auxiliaire familial(2) 

ENTREPRISE

Chef d’entreprise : M. Mme Mlle Nom : ............................................ Prénom : .............................................. 

Statut du Chef d’entreprise : Salarié Non salarié 

Raison sociale : ........................................................................................... Activité : ................................................

Y a t’il des salarié(s) dans l’entreprise ? Oui Non Siren N°: ...............................................

Adresse de l’entreprise : .............................................................................................................................................

Code Postal : ................................................  Ville : ..................................................................................................

Tél. : .................................................  Port. : ................................................  Fax : ..................................................

e-mail : ........................................................................................................................................................................

Je m’inscris aux stages indiqués ci-dessous et je joins ......... chèque(s) pour réservation
(1 chèque par stage et par personne)

Je souhaite recevoir un dossier d’inscription pour la formation diplômante :
ADEA Certificat professionnel      BM

Je souhaite recevoir une documentation sur les stages suivants : 
(indiquer les titres)

............................................................................................................................  

............................................................................................................................

............................................................................................................................

BULLETIN D’ INSCRIPTION 

Les formations sont GRATUITES pour les chefs d’entreprise non salariés, le conjoint collabo-
rateur(1), le conjoint associé ou l’auxiliaire familial(2).

Votre bulletin d’inscription doit être accompagné d'un chèque de réservation d'un montant de 25 € par jour de
formation : 1 chèque par stage et par personne (Exemples : 1 jour = 25 € - 2 jours = 50 € - 3 jours = 75 €).
Ce chèque vous sera restitué à la fin du stage sous réserve de votre présence à l'ensemble de la formation.

Pour les salariés, consultez-nous au préalable.

Ce présent bulletin accompagné des chèques de réservation vaut bon de commande.
(1) Inscrit au Répertoire des Métiers  -  (2) Ascendant ou descendant du chef d’entreprise qui collabore à l’activité.

Signature :

Connaître les particularités de ce dispositif et choisir
les bonnes options.

12 et 13 octobre - Nanterre
30 novembre et 1er décembre - Sceaux

LE DISPOSITIF DE 
L’AUTO-ENTREPRENEUR

2 jours
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............................................................................................................................................. Nanterre  Sceaux 

............................................................................................................................................. Nanterre  Sceaux 

............................................................................................................................................. Nanterre  Sceaux 

............................................................................................................................................. Nanterre  Sceaux 

............................................................................................................................................. Nanterre  Sceaux 

Date LieuIntitulé du stage

Nouveau

Nouveau

page 2  16.qxd  17/08/2010  14:53  Page 2



14 3

Faites votre programme ! 

Identifier les critères pour choisir entre transmission
ou cessation d'activité.
Etablir un diagnostic succinct des enjeux de sa situa-
tion et élaborer le plan d'action.
Connaître les conséquences sociales, fiscales et juri-
diques des 2 options.

6 décembre - Nanterre

CESSER SON ACTIVITÉ ou CÉDER
SON ENTREPRISE

1 jour

Se former à l'utilisation d'un logiciel permettant d’éta-
blir des devis et des factures, d’enregistrer les recet-
tes et les achats de l’entreprise. 

21 et 23 septembre - Nanterre
16 et 17 novembre - Sceaux

CIEL AUTO-ENTREPRENEUR

2 jours

Nouveau
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Etre armé pour que l'exécution d'un marché public se
passe bien, que le client public soit satisfait et que l'en-
treprise perçoive les sommes qui lui sont dues dans
des délais raisonnables.Vos droits et obligations.

28 octobre - Nanterre

SUIVRE LA RÉALISATION D’UN
MARCHÉ PUBLIC

1 jour
Nouveau

Comprendre les mécanismes et envisager de faire
sa comptabilité sur informatique.

Application sur CIEL
9, 10 et 17 novembre - Nanterre
26, 27 novembre et 4 décembre - Sceaux

Application sur EBP
29, 30 novembre et 1er décembre - Nanterre

COMPTABILITÉ SUR INFORMATIQUE
APPLICATION SUR CIEL ou EBP

3 jours

Logiciels

www.cma92.fr/formation

Gestion  

Vérifier que la forme juridique de votre entreprise est
toujours adaptée à l'évolution de ses caractéristi-
ques. Mesurer les conséquences d'un changement
de statut.

23 et 30 novembre - Nanterre

ENTREPRISE INDIVIDUELLE 
ou SOCIÉTÉ

2 jours

Points jjuridiques

Connaître la législation des baux commerciaux et les
principales clauses sur lesquelles la négociation peut
porter. Les évènements en cours de bail : 
renouvellement, éviction, cession...

7 décembre - Nanterre

LE BAIL COMMERCIAL

1 jour

Comprendre les dispositions et obligations légales
en rapport avec la paye. Envisager d’établir ses bul-
letins de paye. 

8 et 15 novembre - Nanterre

LE BULLETIN DE PAYE

2 jours

Les étapes du contrôle fiscal. Y faire face plus
“sereinement”.

29 novembre - Nanterre

LE CONTRÔLE FISCAL

1 jour

Cerner toutes les étapes d'un appel d'offres, 
connaître ses droits et obligations. Envisager d’y
répondre.

16 et 25 novembre - Nanterre

LES MARCHÉS PUBLICS

2 jours

Gestion : Piloter son entreprise                                   p. 2
Tenir sa comptabilité - initiation
Tenir sa comptabilité - perfectionnement
La TVA
Devis, êtes-vous en règle ? 
Recouvrement de créances  
Analyser son bilan et son compte de résultat

Entreprise individuelle ou société
Le bail commercial
Le bulletin de paye

Etablir son document unique d’évaluation des risques 
Efficacité personnelle, comment “tout” gérer sans tensions
L’entretien annuel
La gestion des conflits

Etre patron et gérer son équipe
Les clés de la motivation
Le conjoint dans l’entreprise
S’affirmer en situation professionnelle

ADEA Certificat professionnel           Brevet de Maîtrise

La gestion de la trésorerie 
Calculer ses coûts de revient, fixer ses prix  
Piloter son entreprise avec un budget 
Réussir son business plan 
Tableaux de bord
Le dispositif de l’auto-entrepreneur

Internet
Travailler en sécurité sur Internet
Outlook
Créer son site Internet 
Référencer naturellement son site 
Créer sa boutique en ligne

Créer son blog
Les réseaux pour buzzer et se développer 
Mailing efficace : E-mailing
Lancer une campagne Google Adwords
Photos et images sur ordinateur
Photoshop
Logiciel 3D : Rhino

Informatique : les bases pour bien démarrer
Windows
Word 1          Word 2
Excel 1        Excel 2

Combinaison Word / Excel
Access
Maintenance informatique
Powerpoint    Publisher

Publicité
Devis..., mieux le vendre
Vente et négociation commerciale
Négocier ses prix face au client
Développer une clientèle d’entreprises
Développer une clientèle de particuliers

L’attitude face aux réseaux
Vendre sa différence
La vitrine : outil de communication visuelle
Le merchandising : outil de rentabilité
Réaliser des animations commerciales
Participer à un salon professionnel
Réussir ses photos

Le contrôle fiscal
Les marchés publics
Suivre la réalisation d’un marché public 
Cesser son activité ou céder son entreprise

CIEL auto-entrepreneur
Comptabilité sur informatique   CIEL -  EBP
CIEL comptabilité - Niveau 2

Devis et factures sur informatique  CIEL -  EBP
EBP Gestion commerciale
Bulletin de paye sur informatique   CIEL - EBP

Florence Le Menn  : 01 47 29 43 94

Silvia Turhan          : 01 47 29 43 87

Mélina Sapone        : 01 47 29 43 90

France-Lise Pioche : 01 47 29 43 83

Contacts

Gestion : Points juridiques                                   p. 3  

Gestion : Logiciels                                   p. 3 et 4

Commercial : Savoir vendre    p. 6 et 7

Informatique : Bureautique  p. 7 et 8

Informatique : Ateliers p. 10

Ateliers Chrono                           p. 11

Langues : Anglais - Espagnol                            p. 12

Formations diplômantes                                                                               p. 13

Internet - Multimedia :  Web - Numérique                             p. 8 et 9

Gestion : Ressources humaines                                                               p. 4 et 5

Communication : Savoir valoriser                                                                     p. 5  
Argumenter sur mesure
Se réconcilier avec l’écriture pour être plus efficace
Valoriser son capital image, son apparence

Optimiser ses relations avec la presse
Rédiger des messages mailing
Valoriser son activité avec son logo

Créer son papier en-tête avec Word
Trucs et astuces avec Word
Publipostage /mailing ciblé avec Word

Modèle de devis avec Excel
Modèle de factures avec Excel
Modèle de factures avec Excel niveau 2

Anglais débutant
Anglais conversation courante

Anglais professionnel
Anglais perfectionnement
Espagnol

Atelier Chono 1 -   Atelier Chono 3 -   Atelier Chono 5 -   Atelier Chono 7 -   Atelier Chono 9
Atelier Chono 2 -   Atelier Chono 4 -   Atelier Chono 6 -   Atelier Chono 8

Cochez les stages auxquels vous souhaitez participer, reportez les intitulés sur le bulletin d’inscription.
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Gestion Formations diplômantes

Se former à l'utilisation d'un logiciel d'établissement
de devis et de factures.

Application sur CIEL
28 et 29 septembre - Sceaux
11 et 12 octobre - Nanterre
25 et 26 novembre - Nanterre

Application sur EBP
21 et 22 décembre - Nanterre

DEVIS et FACTURES sur INFORMATIQUE
APPLICATION sur CIEL ou EBP

2 jours

Nouveau

Pour être en conformité avec la loi, transcrire les
résultats de votre évaluation des risques pour la
sécurité de vos salariés. Comprendre les enjeux
financiers, juridiques et moraux si le document uni-
que n'est pas établi et mis à jour.

24 novembre et 8 décembre - Nanterre ADEA : Diplôme niveau Bac, conçu spécifiquement pour répondre aux besoins de qualification
du collaborateur  ou du conjoint qui souhaite participer activement à la réussite de l'entreprise.
ADEA, une formation dynamique qui prend en compte les réalités de l'entreprise.
4 modules indépendants et complémentaires pour améliorer les performances de l'entrepri-
se, pour assurer toutes les tâches administratives de gestion avec dextérité.

Les mardis à partir du 12 octobre - Nanterre et Sceaux

ÉTABLIR SON DOCUMENT UNIQUE
D’ÉVALUATION DES RISQUES 

1 jour 1/2

Développer son efficacité dans son travail par un
meilleur contrôle des évènements et une meilleure
gestion du temps. Faire de son stress un partenaire.

27 novembre et 11 décembre - Nanterre

ÉFFICACITÉ PERSONNELLE, COMMENT
“TOUT” GÉRER SANS TENSIONS

2 jours

1 jour/semaine de 9h 15 à 17h 15

Piloter l'ensemble de l'activité commerciale de l'en-
treprise sur informatique en gérant les achats, les
ventes et les stocks. Avoir une vision globale des
dépenses et recettes. S’assurer de la rentabilité de
l’entreprise.

27, 28 septembre et 8 octobre - Nanterre

EBP GESTION COMMERCIALE

3 jours

Comprendre les finalités et les objectifs d'un entre-
tien annuel. Identifier les conditions d'un entretien
réussi. Maitriser la démarche de l'entretien annuel :
préparation, conduite, suivi et exploitation.

2 et 9 décembre - Nanterre

L’ENTRETIEN ANNUEL

2 jours

Anticiper ou traverser les conflits et en tirer profit.
Identifier les situations conflictuelles afin de pouvoir
les aborder avec le recul nécessaire à la résolution du
conflit.

18 et 25 novembre - Nanterre

LA GESTION DES CONFLITS

2 jours

Nouveau

Nouveau
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Comprendre et appliquer les mécanismes de la paye
sur informatique. Installation et paramétrage du logi-
ciel. Paramétrages de la paye : caisses, plafonds, coti-
sations... Élaboration et édition du bulletin de paye. 

Application sur EBP
13 et 20 octobre - Nanterre

Application sur CIEL
8 et 15 décembre - Nanterre

BULLETIN de PAYE sur INFORMATIQUE
APPLICATION sur CIEL ou EBP

2 jours

Assumer les écritures comptables particulières et de fin
d'année. Enregistrement des immobilisations, des
dotations aux amortissements, dotations aux provi-
sions sur les créances clients, stocks...
Contrôle des comptes, édition du bilan et du compte
de résultat.

6, 7 et 9 décembre - Nanterre

CIEL COMPTABILITÉ - Niveau 2

3 jours

Ressources hhumaines Formez-vvous àà lla ccompétence !!Logiciels (suite)

www.cma92.fr/formationwww.cma92.fr/formation
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A.D.E.A. : Asistant(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale - Niveau Bac Conjoint et Collaborateur

“La compta,c’est barbant.Un bilan,c’est illisible.La fisca-
lité c’est compliqué. De toute façon, l’expert comptable
gérera l’entreprise à ma place : à chacun son métier !”
“Ce sont des idées reçues !
Le dirigeant se doit d’être un bon professionnel, un bon
commercial mais aussi un bon gestionnaire. Il est le res-
ponsable comptable, fiscal, juridique de son entreprise.
Apprendre à maîtriser le vocabulaire financier, les tech-
niques comptables et les logiciels de gestion c’est indis-
pensable et pas si compliqué : il suffit de s’y mettre !”

Venez suivre nos formations, nous allons vous
faire aimer la gestion !

Sylvie Bataille, Formatrice
Gestion

Témoignage

“De l'Art ou de l'Intérêt de se former !
Prenons un peu de temps, juste un peu…
Tout au long de notre vie de chef d'entreprise, nous ne cessons d'améliorer nos techniques, notre métier. Nous oublions un
peu... juste un peu, que notre entreprise se doit de durer, au travers de ses soucis de gestion quotidienne, financière, compta-
ble, commerciale, humaine.
Apprenons à échanger, à partager nos expériences, à résoudre nos problèmes auprès de formateurs, professionnels, aguerris
au monde de l'entreprise artisanale, et qui nous aideront à résoudre nos problèmes de tous les jours.”

Alain Tauveron, Chef d’entreprise et Formateur.

Témoignage

GERER… DIRIGER… DEVELOPPER… son entreprise nécessite de s'adapter aux évolutions de l'environne-
ment économique et concurrentiel… mais aussi aux besoins de la clientèle. Pour atteindre cet objectif, il est
impératif de s'impliquer mais aussi d'impliquer ses collaborateurs, son conjoint.
Les formations ADEA (Assistant(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale), Certificat Professionnel et BM
(Brevet de Maîtrise) vous donnent les moyens et les outils pour progresser et favoriser votre réussite et
celle de vos collaborateurs.

Certificat professionnel niveau Bac +2, proposé en partenariat avec le CNAM Ile-de-France
qui permet d'acquérir des méthodes et des outils pour développer efficacement l'entreprise.
7 modules pour acquérir des connaissances supérieures en gestion, comptabilité, écono-
mie, juridique, marketing et informatique.

Les jeudis à partir de novembre 2010 - Nanterre

Certificat Professionnel - Niveau Bac +2

Le Brevet de Maîtrise, diplôme national niveau III, Bac +2, propose un programme complet,
réservé au dirigeant de l'entreprise titulaire d'un niveau IV : BP, Bac Pro ou BM IV.
7 modules sont nécessaires pour l'obtention du diplôme : de la gestion au  commercial, du
management à l'anglais, l'approche concrète des sujets permet une application immédiate dans
l'entreprise.
Les modules : 1. Commercial - 2. Formation et accompagnement de l’apprenant - 3. Anglais,
débutent en septembre. Renseignez-vous vite !

Démarrage septembre - Nanterre

BM : Brevet de Maîtrise - Niveau III Bac +2

1 jour/semaine de 9h à 17h

1 jour/semaine de 9h 15 à 17h 15

Dirigeant d’entreprise

Conjoint, Collaborateur ou Dirigeant

Contact : Jeanne Joyeux : 01 47 29 43 62

Contact : France-Lise Pioche : 01 47 29 43 83

Contact : Silvia Turhan : 01 47 29 43 87

Pour en savoir plus, 
consultez notre site !

Nouveau
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Langues Communication Gestion

Découvrir ce qu'est la motivation.
Comprendre le modèle de “Process Motivation”.
Les composantes de la motivation et de la démoti-
vation.

15 octobre - Sceaux
19 novembre - Nanterre

LES CLÉS DE LA MOTIVATION

1 jour

Quelles protections en cas d’accident de la vie ?
Identifier les conséquences financières et sociales
des principaux incidents survenant au conjoint, au
chef d'entreprise ou à l'entreprise.
Les modifications ou protections supplémentaires à
envisager.

17 novembre - Nanterre

LE CONJOINT DANS L’ENTREPRISE

1 jour

Acquérir une meilleure connaissance de soi.
S'affirmer. Déterminer ses valeurs, ses points forts, ses
compétences, ses motivations pour améliorer sa capa-
cité à communiquer.

8 et 15 décembre - Sceaux

S’AFFIRMER EN SITUATION
PROFESSIONNELLE 

2 jours

Comprendre et utiliser les relations presse dans sa
stratégie de communication. Monter une opération
de relations presse.

30 septembre - Sceaux
6 octobre - Nanterre

OPTIMISER SES RELATIONS AVEC 
LA PRESSE

1 jour
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Choisir les arguments qui répondent aux réalités du
client. Discuter dans le respect des besoins de votre
interlocuteur.

15 et 25 octobre - Nanterre

ARGUMENTER “SUR MESURE”

2 jours

Savoir vvaloriser

Mesurer l'impact de son image sur son métier et
apprendre à la valoriser. Faire de son image person-
nelle un atout pour l'entreprise. Comprendre l’impor-
tance de l'image. 

3 décembre - Nanterre

VALORISER SON CAPITAL IMAGE,
SON APPARENCE

1 jour

Renforcer ses compétences rédactionnelles. Etre à
l’aise, aller à l'essentiel et convaincre à l'écrit.
Faire de l’écriture un atout !

9 et 30 novembre - Nanterre

SE RÉCONCILIER AVEC L’ÉCRITURE 
POUR ÊTRE PLUS EFFICACE

2 jours

NouveauNouveau

5

Décrypter l'univers de la marque et du logo.
S'approprier un territoire de communication par le
style, les formes, les couleurs. Mettre en scène ses
valeurs de professionnel. 

20 septembre - Nanterre  
23 décembre - Sceaux

VALORISER SON ACTIVITÉ AVEC
SON LOGO

1 jour

Prendre conscience de l'importance du message et de
son contenu. Réaliser une campagne efficace.
Augmenter les retours, les contacts en prospection et
en fidélisation.

2 décembre - Nanterre

RÉDIGER DES MESSAGES MAILING

1 jour

Anglais - EEspagnol

Maîtriser l'anglais pour mieux communiquer votre
professionnalisme.
4 Modules progressifs de 2 jours pour acquérir le vocabu-
laire spécifique à votre métier, connaître les expressions
clés et mettre en place les automatismes.

Module 1 : Accueillir et se présenter
20 et 21 septembre 

Module 2 : Présenter l’entreprise et ses produits
18 et 19 octobre

Module 3 : Rédiger des courriers et des mails
8 et 9 novembre

Module 4 : Présentations commerciales
6 et 7 décembre

ANGLAIS professionnel

2 jours/module

Oser pratiquer plus... Se mettre en situation et 
enrichir son vocabulaire.

Les mardis à Nanterre de 9h 30 à 12h 30
du 5 octobre au 14 décembre

ANGLAIS conversation courante

ANGLAIS perfectionnement

à Nanterre
9h 30 - 12h 30
14h - 17h
18h - 21h

à Sceaux
9h 30 - 12h 30

14h - 17h
17h 30 - 20h 30

Pour vous permettre de perfectionner vos connais-
sances, développer votre expression orale...

Les lundis du 4 octobre au 13 décembre

ESPAGNOL

à Nanterre
Les mercredis 
du 6 octobre 
au 15 décembre 
9h 30 - 12h 30
ou 13h 30 - 16h 30

à Sceaux
Les vendredis

du 8 octobre 
au 17 décembre
13h 30 - 16h 30

10 Séances - 30h

Initiation et perfectionnement des connaissances pour
communiquer en situations privées et professionnelles.

Pour vous permettre de vous initier et “vous ouvrir” 
à l’International.

Les lundis à Nanterre de 18h à 21h
du 4 octobre au 13 décembre

ANGLAIS débutant

10 Séances - 30h

10 Séances - 30h

10 Séances - 30h

“Plusieurs stages organisés par la Chambre de Métiers
et de l’Artisanat, à Nanterre ou à Sceaux, vous aideront
à réfléchir sur votre rôle, à trouver les clés pour animer
et motiver une équipe, à bien gérer les entretiens, à
recruter les bonnes personnes, à cultiver votre efficaci-
té professionnelle, à optimiser l'accueil de vos clients en
donnant une image professionnelle et en vous adaptant
à la personne qui vous sollicite, à traiter efficacement
les situations délicates, que ce soit au téléphone, par
écrit ou en face à face”.

Danièle Simon, Formatrice
Communication 

Témoignage

Comment être le patron gagnant d'une équipe motivée
et performante ? Choisir son employé en fonction de
ses besoins. Optimiser le potentiel de chacun.

17 et 26 novembre - Nanterre

ÊTRE PATRON ET GÉRER SON ÉQUIPE

2 jours

Différentes formules vous sont proposées pour
mieux communiquer, être à l’aise pour présenter
son métier et son savoir-faire, valoriser ses compé-
tences, apporter des précisions techniques, répon-
dre aux questions, faciliter vos échanges avec vos
partenaires étrangers.

Plusieurs niveaux possibles !

“J'apprécie deux choses dans les formations de la
CMA92 : les formateurs ont une approche concrète des
sujets, ils savent de quoi ils parlent (sans doute parce
qu'ils ont eux-mêmes un parcours d'entrepreneur) et
puis, les thèmes proposés sont “tendance”, adaptés à
nos besoins et préoccupations de chef d'entreprise.
Enfin, j'apprécie aussi le suivi qui nous est offert… Si je
le juge utile, je peux compléter ma formation par d'au-
tres modules. La formule “à la carte” est un véritable
atout !”

Valérie Bertrand 
“L'atelier Bertrand Encadreur” - Neuilly-sur-Seine  

Témoignage

“Pour moi, la formation, c'est être acteur de la vie de
mon entreprise. C'est agir plutôt que subir… C'est
une force, un moyen d'évoluer… La formation, c'est
investir du temps pour en gagner !”

Eric Espada 
“Elovama Service à domicile” - Rueil-Malmaison ”

Témoignage

Des tests de niveau 
sont nécessaires pour la mise en place de

ces modules. Inscrivez-vous vite ! 
Anglais, Florence Le Menn : 01 43 29 43 94

Espagnol, Silvia Turhan : 01 47 29 43 87

à Nanterre
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Commercial Ateliers Chrono

Établir un diagnostic de son réseau.
Améliorer son “faire savoir”, son “savoir être”, son
“savoir-faire”. Dynamiser et entretenir ses relations
réseau au quotidien. Faire émerger des solutions
simples, appropriées et applicables immédiatement,
pour tous…

26 octobre - Nanterre

Comment influer et stimuler le bouche à oreille pour
en tirer profit… 
Comment réagir quand il est négatif ? 
Comment transformer ses clients en prescripteurs ?

14 septembre - Nanterre

L’ATTITUDE FACE AUX RÉSEAUX

1 jour
Utiliser des techniques de vente simples et adaptées
aux besoins et capacités de votre entreprise.
Accueillir, écouter, argumenter, conclure... 

30 novembre et 7 décembre - Nanterre

VENTE ET NÉGOCIATION COMMERCIALE

2 jours

Acquérir des réflexes commerciaux pour mieux argu-
menter et présenter ses prix. Mettre en place une
stratégie de présentation de son offre de prix.
Maîtriser les techniques de négociation de prix.

15 et 22 septembre - Sceaux

NÉGOCIER SES PRIX FACE AU CLIENT

2 jours

Faire les bons choix commerciaux en termes d'offre
et de clientèle. Choisir la démarche commerciale la
plus efficace selon les capacités et les moyens de
l'entreprise.
Améliorer l'efficacité des contacts clients.

21, 28 octobre et 26 novembre - Nanterre
19 novembre : entretien individuel 

DÉVELOPPER UNE CLIENTÈLE 
DE PARTICULIERS

3 jours + 1 entretien individuel
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Mettre en valeur son devis, le présenter efficacement
à ses clients. Connaître les règles de base de la
négociation, appliquées à la présentation du devis.

12 et 19 octobre - Nanterre

DEVIS..., MIEUX LE VENDRE

2 jours

Savoir vvendre 4 hheures ““remue mméninges”

Savoir créer pour chaque zone du magasin, la solu-
tion visuelle la mieux adaptée. Comprendre et s'ap-
proprier les enjeux du merchandising. Optimiser la
surface de vente et rentabiliser le point de vente.
Faciliter l'acte d'achat par une offre claire et cohérente.

8 et 15 novembre - Nanterre

LE MERCHANDISING :
OUTIL DE RENTABILITÉ

2 jours

Définir sa différence. Concevoir un message com-
mercial différenciant. Valoriser le prix de sa “différen-
ce”. S'entraîner à présenter son offre, à défendre le
prix de sa différence.

13 octobre 16 novembre et 9 décembre
Nanterre

VENDRE SA DIFFÉRENCE

ATELIER CHRONO 1
4 heures pour stimuler le bouche à oreille et 
développer sa clientèle à moindre frais. 

3 jours

Connaître et mettre en œuvre les règles de la com-
munication visuelle. 
Les “règles d’or” pour réaliser une vitrine en cohéren-
ce avec l'image de marque de l'enseigne.
Planifier et gérer un calendrier d'animation. 

4 et 11 octobre - Nanterre

LA VITRINE : OUTIL DE 
COMMUNICATION VISUELLE

2 jours

Choisir des moyens de communication adaptés à
votre activité et à vos moyens. Connaître les règles
nécessaires à l'élaboration d'une pub. Pourquoi et
sur quoi communiquer ? Vos clients : leurs attentes
et leurs freins... 

4 et 11 octobre - Nanterre

PUBLICITÉ

2 jours

Faire les bons choix commerciaux en termes d'offre
et de clientèle. Choisir la démarche commerciale la
plus efficace en tenant compte des capacités et des
moyens de l'entreprise.
Améliorer l'efficacité des contacts avec les clients.

15, 22 octobre et 10 novembre - Nanterre
4 novembre : entretien individuel

DÉVELOPPER UNE CLIENTÈLE 
D’ENTREPRISES

3 jours + 1 entretien individuel

Courts, interactifs, vecteurs d'idées nouvelles et
d'échanges, les ateliers chrono proposent en une
matinée ou un après-midi de réfléchir ensemble
autour d'une thématique pour :

Trouver des solutions simples et pratiques…
Générer le plus d'idées possibles
Développer la réflexion et la stratégie 
Choisir des outils adaptés à son activité. 

Comment devenir un manager ? 
Comment déléguer pour mieux impliquer son équipe ?
Comment valoriser ses collaborateurs ?   

12 octobre - Nanterre

Comment valoriser et encourager les compétences
de ses collaborateurs ?
Comment dynamiser les performances de son équipe ?
Comment mobiliser ses collaborateurs ?

19 octobre - Nanterre

Comment faire connaitre son entreprise avec un
budget limité ? 
Quels outils utiliser pour mieux communiquer ?
Comment valoriser son entreprise et/ou son point
de vente ?

28 septembre - Nanterre

Après-midi

Après-midi

Matinée

Matinée

ATELIER CHRONO 2
12 idées et plus… pour faire connaître un lieu
de vente ou une petite entreprise.

ATELIER CHRONO 3
Du savoir faire au “savoir faire faire”… 
ou 4 heures pour mieux déléguer. 

ATELIER CHRONO 4
4 heures pour…développer les compétences
et l'implication de son équipe.

Comment révéler son potentiel de manager ?
Comment devenir un manager performant qui
encourage la performance ?
Comment obtenir le meilleur de ses collaborateurs ?

9 novembre - Nanterre
Après-midi

Quels sont les points d'accroche qui différencient
mon entreprise de mes concurrents ! 
Comment valoriser son offre commerciale ?
Comment créer une relation client durable ?

30 novembre - Nanterre
Matinée

ATELIER CHRONO 6
4 heures pour... réveiller le manager qui 
sommeille en vous !

ATELIER CHRONO 7
5 outils pour lutter efficacement contre la
concurrence.

Comment avoir un argumentaire efficace ?
Comment valoriser mon offre commerciale pour
mieux répondre aux objections des clients ?
Comment réagir face à un client “hésitant” ?

7 décembre - Nanterre

Comment rédiger un mailing efficace et pertinent ?
Quelles sont les techniques à respecter pour se
faire remarquer ? 
Quelles sont les étapes et “astuces” incontournables ?

14 décembre - Nanterre

Après-midi

Matinée

ATELIER CHRONO 8
40 idées pour répondre aux objections des clients.

ATELIER CHRONO 9
30 bons conseils pour rédiger un mailing,
vendre ses services, faire une offre…

Comment obtenir le maximum d’effets avec le mini-
mum d’efforts ? Quels sont les mécanismes du stress
pour mieux les gérer ?
Comment repérer les manifestations (extérieures et
intérieures) du stress ? 
Comment gérer ses émotions ?

28 octobre - Nanterre
Matinée

ATELIER CHRONO 5
4 heures pour faire de son stress un allié.

www.cma92.fr/formation

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Pour connaître les détails de la 
formation qui vous intéresse,  
appelez-nous,ou consultez notre site ! 

www.cma92.fr/formation

Nouveaux
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Définir et mettre en place des actions d'animation
commerciale. Adapter ses actions aux produits, à la
clientèle, aux moyens de l'entreprise. 

7 et 9 septembre - Nanterre

RÉALISER DES ANIMATIONS 
COMMERCIALES

2 jours

Clarifier les conditions d'efficacité d'un salon. Faire
les bons choix en termes d'offres. Concevoir les sup-
ports de communication adaptés. Préparer le suivi
des contacts.

5 octobre - Nanterre

PARTICIPER A UN SALON 
PROFESSIONNEL

1 jour

Connaître les règles de base pour mettre en valeur ses
objets. Être capable de réaliser ses photos et envisa-
ger de les retoucher sur ordinateur.

20 octobre - Nanterre

RÉUSSIR SES PHOTOS

1 jour

Organiser les fichiers et les dossiers sur son ordina-
teur. Sécuriser son travail. Personnaliser son ordina-
teur.

22 octobre - Sceaux
18 novembre - Nanterre

WINDOWS

1 jour

Aller plus loin avec ce logiciel : mailing, modèles, for-
mulaires, insertions automatiques...

1er et 3 décembre - Nanterre

WORD 2

2 jours

Avec Word, gagnez du temps ! Réaliser des envois
“en nombre” de documents à des destinataires
ciblés. Créer et mettre en forme une lettre type, une
source de données…

25 novembre - Nanterre

PUBLIPOSTAGE / MAILING CIBLÉ
AVEC WORD

Créer des modèles en intégrant les formules de cal-
culs, les éléments du devis : remise, ristourne,
rabais, TVA...

5 octobre - Nanterre

MODÈLE DE DEVIS AVEC EXCEL

Après-midi

Améliorer la facturation avec Excel. Créer des modè-
les en intégrant les formules de calculs, les éléments
de facturation : calculs conditionnels, listes déroulan-
tes, cases à cocher…

9 décembre - Nanterre

MODÈLE DE FACTURES AVEC EXCEL
NIVEAU 2

Matinée
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Mettre en oeuvre les fonctions de ce logiciel pour
créer et mettre en forme des documents.

7, 8 et 14 octobre - Nanterre
18, 19 et 27 octobre - Sceaux

WORD 1

3 jours

Afficher son professionnalisme et personnaliser tous
les documents de son entreprise : courriers, devis,
factures… en créant par soi-même, son modèle de
papier en-tête avec Word.

30 septembre - Nanterre

CRÉER SON PAPIER EN-TÊTE
AVEC WORD

Matinée

Simplifiez la facturation avec Excel en créant des
modèles de factures simples : contenu, mise en
forme, insertion de logo, pied de page...

21 octobre - Nanterre

MODÈLE DE FACTURES AVEC EXCEL

Matinée

Améliorer votre utilisation de Word en utilisant des
techniques et astuces pour gagner du temps : 
raccourcis, mise en forme rapide...

9 novembre - Nanterre

Bureautique (Office 2007)

Matinée

Matinée

Ateliers 

TRUCS ET ASTUCES AVEC WORD

www.cma92.fr/formation
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Aller plus loin dans son utilisation du logiciel : bases
de données, modèles, statistiques...

14 et 15 décembre - Nanterre

EXCEL 2

2 jours

Connaître les bases incontournables pour utiliser
son matériel, le fonctionnement d'un micro-ordina-
teur, le vocabulaire informatique... et pouvoir se for-
mer ensuite aux logiciels les plus courants 

25 septembre et 2 octobre - Sceaux
30 septembre et 1er octobre - Nanterre

INFORMATIQUE : LES BASES POUR  
BIEN DÉMARRER

2 jours

Mettre en œuvre et maîtriser les fonctions essentiel-
les du tableur Excel pour créer des tableaux de cal-
culs, des graphiques simples.

8, 9 et 15 novembre - Sceaux
23, 30 novembre et 7 décembre - Nanterre

EXCEL 1

3 jours

10

InformatiqueInformatique

“ J'interviens dans les stages de la CMA92 depuis plus
de 3 ans… et j'aime ça ! Je dirai même que cela me
passionne. Avant, je travaillais dans la distribution spé-
cialisée et pour des marques vendues en grande distri-
bution… Aujourd'hui, je mets mes compétences dans
ce domaine au service des artisans. Je leur transmets
les techniques qui les aident à se démarquer… Je leur
donne des astuces pour valoriser leur savoir-faire et
vendre plus. Les dirigeants veulent du concret. Ils veu-
lent pouvoir utiliser tout de suite ce qu'ils ont appris en
formation. Je prends à cœur leurs exigences et pour
cela, je suis très à l'écoute et n'hésite pas à me former
et m'informer pour toujours progresser… C'est essen-
tiel si l'on veut faire son métier efficacement et être tou-
jours “dans le coup ! ”

Noëlle Corrier, Formatrice “Osmose”
Commercial 

Témoignage
“Si je devais associer mon métier de formateur à des
mots, je dirai : transmettre, évoluer, échanger, accompa-
gner… Mon but principal est de donner un maximum
d’autonomie aux participants de chaque formation :
leur apprendre à se servir d’outils (Word et Excel). S’il
faut de la théorie, c’est avant tout le concret qui inté-
resse les artisans… un apprentissage qui peut être mis
en application, dans l’entreprise, dès la fin du stage...
Passion et bonne humeur sont les conditions d’une for-
mation réussie ! ”

Laurent Le Teno, Formateur
Informatique - Bureautique  

Témoignage
Il y a forcément une formation 
qui vous concerne. Contactez-nous !

Florence Le Menn  : 01 47 29 43 94

Silvia Turhan          : 01 47 29 43 87

Mélina Sapone        : 01 47 29 43 90

France-Lise Pioche : 01 47 29 43 83

Contacts
Florence Le Menn  : 01 47 29 43 94

Silvia Turhan          : 01 47 29 43 87

Mélina Sapone        : 01 47 29 43 90

France-Lise Pioche : 01 47 29 43 83

Contacts

Nouveau

Une formule courte et efficace, en petit groupe
pour obtenir des réponses sur des fonctionnalités
que vous ne maîtrisez pas encore !

Nouveaux
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Découvrir le mode de fonctionnement des réseaux
professionnels et le mettre en pratique en s'inscrivant
dans un réseau. Après cette approche du fonctionne-
ment, définir sa stratégie réseaux pour son activité
en matière commerciale et marketing...

21 septembre - Nanterre
5 octobre - Sceaux
23 décembre - Nanterre

LES RÉSEAUX POUR BUZZER
ET SE DÉVELOPPER

1 jour

Informatique Internet - Multimedia 

Nouveau
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Découvrir les atouts et les intérêts d'un blog en ter-
mes de communication. Maîtriser les principaux
concepts techniques et les outils liés aux blogs.

25 et 27 octobre - Nanterre
20 et 21 décembre - Sceaux

CRÉER SON BLOG

2 jours

Utiliser Photoshop pour créer, modifier, imprimer ses
images sur papier, les adapter pour son site Internet,
les diffuser par e-mail...

2, 3, 8 et 23 novembre - Nanterre
23, 24 novembre - 1er et 15 décembre - Sceaux

PHOTOSHOP

4 jours

Quelle que soit votre activité… A partir d'une esquisse,
d'un dessin : modéliser un objet en 3D pour maîtriser
les coûts, soumettre une idée en vue de sa réalisation,
faire un rendu photo, présenter une maquette... pour
obtenir plus de signatures...

5, 6, 18 et 19 octobre - Nanterre
2, 3, 16 et 17 décembre - Nanterre

LOGICIEL 3D : RHINO

4 jours

Nouveau

Être en mesure de réaliser un mailing efficace et
d'organiser l'entreprise pour les réponses.
Les caractéristiques marketing d'un mail... 

17 et 24 septembre - Sceaux
4 et 5 novembre - Nanterre

MAILING EFFICACE : E-MAILING

2 jours

Surfer ssur lle WWeb eet lla vvague nnumérique

Transférer des images et photos numériques, les
modifier (initiation à Photo Editor), les incorporer
dans ses documents commerciaux. Connaître les
aspects juridiques : droits d'auteur et téléchargement
depuis Internet...

25 et 26 octobre - Sceaux
28 octobre et 5 novembre - Nanterre

PHOTOS ET IMAGES SUR ORDINATEUR

2 jours

Apparaître dans les liens commerciaux de Google
pour améliorer la visibilité et le positionnement de
son site Web. Mise en place et principe d'une cam-
pagne Google Adwords...

26 et 29 octobre - Nanterre

LANCER UNE CAMPAGNE
GOOGLE ADWORDS

2 jours

www.cma92.fr/formation8

Internet - Multimedia 

“ Vous souhaitez développer votre communication
papier et web et/ou faire évoluer votre entreprise vers
les nouveaux usages numériques ?
De la création de votre site web ou votre boutique en
ligne ou de votre blog au référencement, en passant par
l'envoi de lettres d'information et la création/retouche
graphique d'images (logo, flyers, site web)… 
Nous vous proposons de découvrir ces applications ou
développer vos compétences par de nombreuses for-
mations pratiques, animées par des professionnels en
exercice dans une agence Web.
Des modules progressifs vous sont régulièrement pro-
posés. Des journées optionnelles permettent de revenir
sur certains points après les stages. Si vous souhaitez
faire de l'innovation un atout concurrentiel, inscrivez-
vous rapidement et prenez une longueur d'avance dans
l'aventure numérique...”

Elodie Grand, Formatrice “Lukas”
Internet - Multimedia : 

Témoignage

Découverte et manipulation d'Internet pour une utili-
sation rationnelle. Qu'est-ce qu'Internet ? Comment
se connecter ? Le vocabulaire technique et le coût
d'internet...

20 octobre - Nanterre
19 novembre - Sceaux

INTERNET

1 jour

Protéger son ordinateur.
Eviter les intrusions et les dangers liés à Internet.
Optimiser le fonctionnement de Windows.

10 décembre - Nanterre

TRAVAILLER EN SÉCURITÉ SUR
INTERNET

1 jour

Optimiser son utilisation de la messagerie électroni-
que : options, pièces jointes, carnets d’adresses,
envois groupés, groupe de discussion.

16 octobre - Sceaux
6 novembre - Nanterre

OUTLOOK

1 jour

Réaliser un premier site professionnel, vitrine de
votre activité, de la conception à la mise en ligne.
Définir les objectifs de communication de son site
Internet...  

16, 17, 23 septembre et 21 octobre - Nanterre
12, 13, 20 octobre et 10 novembre - Sceaux
15, 16, 22 novembre et 20 décembre - Nanterre

CRÉER SON SITE INTERNET

4 jours

Augmenter le nombre de visites sur son site Internet
en améliorant sa visibilité et son positionnement sur
les moteurs de recherche.

4 et 7 octobre - Nanterre
2 et 3 décembre - Sceaux

RÉFÉRENCER NATURELLEMENT 
SON SITE

2 jours

Avoir sa boutique en ligne, gérer les produits et ani-
mer ses ventes. 

13, 14, 20 et 27 septembre - Sceaux
14, 15, 22 et 28 octobre - Nanterre

CRÉER SA BOUTIQUE EN LIGNE

4 jours

Bureautique (suite)

Créer une présentation attrayante et efficace avec
textes, photos, dessins, tableaux... Animer sa pré-
sentation.

21 Septembre - Sceaux
16 novembre - Nanterre

POWERPOINT

1 jour

Réaliser des documents de communication : brochu-
re, invitation, carte… avec l'aide de ce logiciel de
mise en page.

20 et 27 Septembre - Nanterre

PUBLISHER

2 jours

Insérer ou utiliser des données d'Excel : tableaux,
graphiques etc. dans un document Word pour des
présentations de qualité.

8 décembre - Nanterre

COMBINAISON WORD / EXCEL

1 jour

Prévenir et gérer les dysfonctionnements les plus
fréquents. Être capable d'assurer, sans intervention
extérieure, un minimum d'entretien de son ordinateur
et des logiciels utilisés.

24 novembre - Nanterre
17 décembre - Sceaux

MAINTENANCE INFORMATIQUE

1 jour

Utiliser les fonctions essentielles de la base de don-
nées Access pour créer et gérer des fichiers de
données.

13, 14 et 20 décembre - Nanterre

ACCESS

3 jours

Florence Le Menn  : 01 47 29 43 94

Silvia Turhan          : 01 47 29 43 87

Mélina Sapone        : 01 47 29 43 90

France-Lise Pioche : 01 47 29 43 83

Contacts

Nouveau

Nouveau
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