
Notre équipe reste à votre disposition pour tout renseignement !
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A retourner à la : CMA92  -  17 bis, rue des Venêts  -  BP 1410  -  92014 Nanterre cedex

STAGIAIRE

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

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

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

ENTREPRISE

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

Statut du Chef d’entreprise : o Salarié o Non salarié 

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

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

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

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

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

E-mail : ........................................................................................................................................................................

o Je m’inscris aux stages indiqués ci-dessous et je joins le(s) réglement(s) soit : ......... chèque(s) 
(1 chèque par stage et par personne)

Je souhaite recevoir un dossier d’inscription pour la formation diplômante :
o ADEA       o T.E.P.E.      o BM

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

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

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

BULLETIN D’ INSCRIPTION 

Pour les chefs d’entreprise non salariés, le conjoint collaborateur(1), le conjoint associé ou
l’auxiliaire familial(2), les formations sont financées en grande partie par le Conseil de la formation de la
CRMA Ile-de-France..

Votre bulletin d’inscription doit être accompagné d'un chèque d'un montant de 20 € par jour de formation : 
un chèque par stage et par personne (Exemples : 1 jour = 20 € - 2 jours = 40 € - 3 jours = 60 €).
(1) Inscrit au Répertoire des Métiers  -  (2) Ascendant ou descendant du chef d’entreprise non salarié et qui collabore à l’activité.

Pour les salariés d’entreprise artisanale et tout autre public, consultez le Service de la formation de
la CMA92. Une convention et un devis seront établis sur demande.

"

Ce présent bulletin accompagné des réglements vaut bon de commande. 
Aucune demande ne sera prise en compte si le bulletin d’inscription n’est pas 
accompagné du réglement.

Signature :

<

<

"

............................................................................................................................................. o Nanterre  o Sceaux 

............................................................................................................................................. o Nanterre  o Sceaux 

............................................................................................................................................. o Nanterre  o Sceaux 

............................................................................................................................................. o Nanterre  o Sceaux 

Date LieuIntitulé du stage

Modalités d’Inscription

BULLETIN D’INSCRIPTION

A compter de janvier 2012, une participation aux frais de formation 
vous sera demandée. Cette participation est différente selon votre statut.

Si vous êtes chef d’entreprise non salarié, conjoint collaborateur ou conjoint associé, 
auxiliaire familial, votre participation sera de 20 € par journée de formation

soit moins de 3 € de l’heure !
Si vous êtes salarié… les conditions de prise en charge restent inchangées.

Nous vous invitons à consulter les tarifs en page 11.
Nous vous rappelons que les frais de formation peuvent bénéficier de déductions fiscales.
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COMMERCIAL TARIFS 1er SEMESTRE 2012
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Face à une concurrence plus rude, des clients plus exigeants...
Maîtriser les techniques commerciales pour développer son activité.

Maîtriser les paramètres d’un accueil performant.
Personnaliser l’accueil client, le conseiller 
efficacement pour l’orienter vers l’achat.

28, 29 mars et 11 avril - Nanterre

Accueil et service client

Concevoir un stage de loisirs créatifs à partir de son
savoir-faire. Vendre ses oeuvres grâce à l’attrait du
«Loisir créatif».

9 février - Nanterre

Organiser un stage
loisirs créatifs

Préparer et optimiser sa participation à un salon,
une foire...

6 et 13 mars - Nanterre

Participer à un salon 
professionnel

Réaliser une campagne efficace. Augmenter les
retours, les contacts en conquête clientèle et en
fidélisation.

17 avril - Sceaux

Rédiger des messages mailing

Piloter l’ensemble de son activité commerciale.
S’assurer de la rentabilité de l’entreprise. Gérer ses
ventes, règlements, achats, stocks....

4, 5 et 6 avril - Nanterre

Gestion commerciale 
sur informatique CIEL

Transformer vos clients occasionnels en clients
réguliers. Faire qu’ils deviennent vos prescripteurs.

13 et 20 mars - Sceaux

Fidéliser ses clients

Quels outils pour différencier son entreprise des
concurrents ?

16 mars - Nanterre

Atelier chrono 
Lutter efficacement contre la concurrence

Faire le point sur la conformité de ses documents
pour mieux vous protéger en cas de litige. 

21 mars - Sceaux

Le devis, un outil commercial !

Faciliter l’acte d’achat par une offre claire et cohé-
rente. Créer pour chaque zone, la solution visuelle
la plus adaptée.

13 et 20 février - Nanterre

Le merchandising
Outil de rentabilité

Apprendre à négocier pour préserver sa marge, 
éviter de perdre des affaires. Jusqu’où aller ? 
Comment ?

5 et 12 avril - Nanterre

Négocier ses prix face au client

Mettre en place des actions d’animation commer-
ciale. Adapter ses actions aux produits, à la 
clientèle, aux moyens de l’entreprise.

5 et 10 avril - Sceaux

Réaliser des animations 
commerciales

2 jours

2 jours

2 jours

2 jours3 jours

Rendre plus attractif l’aspect extérieur et l’aména-
gement intérieur d’un point de vente : boutique,
vitrine, bureau...

7 et 14 février - Sceaux

Dynamiser son point de vente

Matinée 9h15 - 13h15

112

2 jours

1 jour

3 jours

1 jour

1 jour

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 60 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 60 €

Vendre à la «tête du client» !
Mieux comprendre les comportements des clients et
influencer leurs choix de consommation.

26 et 27 janvier - Nanterre

Le neuromarketing 2 jours

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 40 €

2 jours

Thèmes (ordre alphabétique) Artisan Salarié Ent. Art.          Autre public   

Le tarif artisan est applicable aux : chef d’entreprise non salarié, conjoint collaborateur, conjoint associé, 
auxiliaire familial. Pour tout autre public consulter les tarifs page 11.  

Absences et congés des salariés
Accessibilité des locaux
Accueil et service client
Anglais - 30 heures
Anglais - Ateliers 4 heures
Anglais modules professionnels 1 jour
Atelier 3 D
Ateliers Chrono
Ateliers Informatique
Communiquer avec les réseaux
Comptabilité sur Informatique - CIEL et EBP
Conduire efficacement une réunion
Coûts et marges
Créer sa boutique en ligne
Créer son blog
Créer son site Internet
Déclarer sa TVA
Devis et factures sur informatique - CIEL et EBP
Dynamiser son point de vente
Espagnol - 30 heures
Établir son document unique d’évaluation des risques
Excel 1
Fidéliser ses clients
Gestion commerciale sur informatique - CIEL
Informatique : les bases... pour bien démarrer
Informatique : savoir se dépanner
La formation des salariés
Le bail commercial
Le bulletin de paye
Le contrôle fiscal
Le devis, un outil commercial
Le merchandising
Le neuromarketing
Les clés d’un business plan réussi
Les logiciels libres
Les marchés publics
Logiciel 3D : Rhino
Mailing efficace : E-mailing
Négocier ses prix face au client
Open Office Writer
Optimiser ses relations avec la presse
Organiser un stage loisirs créatifs
Outil Google - Gagner en efficacité
Outlook
Pack auto-entrepreneur
Parler de son activité avec conviction
Participer à un salon professionnel
Photos et images sur ordinateur
Photoshop
PowerPoint
Prendre la parole en public
Publisher
Réaliser des animations commerciales
Recouvrer et éviter les impayés
Rédiger des message mailing
Rédiger pour le Web
Référencer naturellement son site
Remplir sa déclaration du réel simplifié
Télédéclarations sociales et fiscales
Tenir sa comptabilité - Initiation
Tenir sa comptabilité - Perfectionnement
Travailler en sécurité sur Internet
Utiliser efficacement Internet
Windows
Word 1
Word 2

20 €
40 €
60 €
50 €
10 €
20 €
10 €
10 €
10 €
20 €
60 €
20 €
40 €
80 €
80 €
80 €
20 €
40 €
40 €
50 €
30 €
60 €
40 €
60 €
40 €
20 €
20 €
20 €
40 €
20 €
20 €
40 €
40 €
20 €
20 €
40 €
80 €
40 €
40 €
60 €
40 €
20 €
20 €
20 €
60 €
20 €
40 €
40 €
80 €
20 €
40 €
20 €
40 €
20 €
20 €
20 €
40 €
40 €
20 €
40 €
60 €
20 €
20 €
20 €
60 €
40 €

150 €
300 €
450 €
750 €
80 €

150 €
80 €
80 €
80 €

300 €
450 €
150 €
300 €
600 €
300 €
600 €
150 €
300 €
300 €
750 €
200 €
450 €
300 €
450 €
300 €
150 €
150 €
150 €
300 €
150 €
150 €
300 €
300 €
150 €
150 €
300 €
600 €
300 €
300 €
450 €
300 €
150 €
150 €
150 €
450 €
150 €
300 €
300 €
600 €
150 €
300 €
300 €
300 €
150 €
150 €
150 €
300 €
300 €
150 €
300 €
450 €
150 €
150 €
150 €
450 €
300 €

300 €
595 €
900 €

1 240 €
170 €
340 €
170 €
170 €
170 €
595 €
775 €
300 €
595 €

1 195 €
600 €

1 115 €
300 €
515 €
590 €

1 240 €
445 €
775 €
590 €
900 €
515 €
300 €
300 €
300 €
595 €
300 €
300 €
595 €
600 €
300 €
300 €
595 €

1 195 €
600 €
595 €
775 €
595 €
300 €
290 €
300 €
745 €
300 €
595 €
600 €

1 115 €
300 €
600 €
520 €
600 €
300 €
300 €
295 €
600 €
590 €
300 €
515 €
755 €
300 €
300 €
295 €
775 €
590 €

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Date limite d’inscription :
8 jours avant le début du stage.
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Plus qu’un diplôme, une porte ouverte vers l’efficacité et l’excellence. 
Le Brevet de Maîtrise, est réservé aux professionnels déjà 
titulaires d’un niveau IV technique (BP, Bac Professionnel...). 

FORMATIONS DIPLÔMANTES COMPTABILITÉ - GESTION
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Piloter son entreprise sans perdre d’argent

Gagnez du temps, évitez les erreurs à l’aide d’une gestion informatisée

Assurer sa comptabilité

Comprendre les documents comptables et les 
techniques de base nécessaires à l’enregistrement
au quotidien.

13 et 20 février - Nanterre
26 mars et 2 avril - Sceaux

Tenir sa comptabilité - Initiation

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

12, 13 et 19 mars - Nanterre

Tenir sa comptabilité
Perfectionnement

Calculer au mieux ses coûts pour vendre au 
meilleur prix. Repérer les coûts à réduire. 
Préserver sa marge.

12 et 19 avril - Nanterre

Coûts et marges

Piloter l’ensemble de son activité commerciale.
S’assurer de la rentabilité de l’entreprise. Gérer ses
ventes, règlements, achats, stocks....

4, 5 et 6 avril - Nanterre

Gestion commerciale 
sur informatique CIEL

Préparer un «business plan» vendeur pour les 
banquiers et obtenir à coup sûr son financement.

27 mars - Nanterre

Les clés d’un business plan réussi

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

12 et 13 mars - Nanterre

Devis et factures 
sur informatique CIEL

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

22, 23 et 27 mars - Nanterre

Comptabilité
sur informatique CIEL

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

28 et 29 mars - Nanterre

Devis et factures 
sur informatique EBP

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

17 janvier - Nanterre

Atelier informatique 
Modèle de devis avec EXCEL

Pour connaître les détails
de la formation qui vous intéresse,

appelez-nous ou consultez not
re site : 

www.cma92.fr/formation 

Pour mieux gérer l’entreprise et préparer son avenir.
Les formations vous donnent les moyens et les outils pour progresser, 
favoriser votre réussite et celle de vos collaborateurs !

310

2 jours

Tarif
Artisan 20 €

2 jours

Tarif
Artisan 40 €

- Maîtriser les techniques et outils nécessaires à la
bonne exécution de toutes les tâches administra-
tives au sein de l’entreprise artisanale : courriers,
devis, factures, téléphone...

- Optimiser l’utilisation de l’informatique.

De mars à juin 2012 - Nanterre

Secrétariat et bureautique

- Construire et équilibrer un plan de financement,
un compte de résultat.

- Analyser la rentabilité.
- Identifier les produits et les charges, maîtriser 

leur impact.

du 6 février au 14 juin 2012 - Nanterre

Gestion économique et financière
d’une entreprise artisanale

Tarif
Artisan 60 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 60 €

3 jours

Tarif
Artisan 60 €

1 jour

Tarif
Artisan 40 €

3 jours

2 jours

2 jours

3 jours

Matinée 9h15 - 13h15

112 h - 1 jour par semaine

84 h - 1 jour par semaine, le lundi

Une formation dynamique qui prend en compte les réalités de l'entreprise. Conçue pour 
améliorer ses performances et pour assurer toutes les tâches administratives de gestion
avec dextérité.

A.D.E.A. Assistant(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale - Niveau Bac

Contact, Silvia Turhan 
01 47 29 43 87Conjoint et Collaborateur

Des compétences pour entreprendre ! 
Proposé en partenariat avec le cne (centre national de l’entrepreneuriat) du cnam, le T.E.P.E.
permet d’acquérir des méthodes et des outils pour développer un projet d’entreprise. 

T.E.P.E. Titre professionnel Entrepreneur de la Petite Entreprise - Niveau Bac +2

Contact, Florence Le Menn
01 47 29 43 94Conjoint, Collaborateur et Dirigeant d’entreprise

B.M. Brevet de Maîtrise - Niveau Bac +2

Dirigeant d’entreprise

A.D.E.A.
Assistant(e) de Dirigeant d’Entreprise Artisanale

Un parcours adapté à votre rythme !
Des connaissances pratiques, utilisables 

immédiatement !
Formation indispensable à tout collaborateur ou conjoint
d’entreprise artisanale, désireux d’épauler le chef d’en-
treprise.

4 modules indépendants complémentaires pour :

- Une compétence reconnue.
- Faciliter son rôle au sein de l’entreprise.
- Contribuer au succès de l’entreprise artisanale.

Prochains démarrages

Le tarif artisan est applicable aux : chef d’entreprise non salarié, conjoint collaborateur, conjoint associé, 
auxiliaire familial. Pour tout autre public consulter les tarifs page 11.  

BREVET DE MAÎTRISE
Formation proche de l’entreprise, 

axée sur les réalités et les problématiques
quotidiennes des chefs d’entreprise !

Des formateurs qui mettent à votre disposition une
véritable «boîte à outils» et vous donnent le mode
d’emploi pour être plus efficace et gagner du temps !

Un programme opérationnel composé 
de modules indépendants pour :

- Exercer efficacement votre fonction
d’entrepreneur

- Développer votre savoir-faire commercial 
- Devenir un véritable gestionnaire
- Encadrer vos employés et former vos apprentis
- Communiquer à l’international : anglais
- Maîtriser les dernières techniques du métier.

Le titre de Maître Artisan est délivré
aux titulaires du Brevet de Maîtrise.

Contacts, Jeanne Joyeux : 01 47 29 43 62 - Sandrine Zerrouk : 01 47 29 43 74

Nouveau

Date limite d’inscription :
8 jours avant le début du stage.
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Le tarif Artisan est applicable aux :
chef d’entreprise non salarié, conjoint collaborateur, conjoint

associé, auxiliaire familial. 
Pour tout autre public consulter les tarifs page 11. 

INFORMATIQUE - BUREAUTIQUE
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LANGUES : Anglais - Espagnol

Découvrir l’intérêt des logiciels libres. Où les trouver ?
Comment les utiliser ? Comment les télécharger ?

18 avril - Nanterre

Les logiciels libres

Écrire et mettre en forme un document à l’aide du
logiciel gratuit Open Office Writer.

14, 15 et 22 février - Nanterre

Open Office Writer

6 avril - Nanterre

Aller plus loin : mailing, modèles, formulaires,
insertions automatiques.

24 et 26 avril - Nanterre

Word 2

Organiser les fichiers et les dossiers sur son ordina-
teur. Sécuriser son travail, personnaliser son bureau.

16 mars - Sceaux

Windows

Créer et mettre en forme des documents.

7, 8 et 14 février - Sceaux
12, 13 et 20 mars - Nanterre

Word 1

L’informatique au service de votre entreprise. 
Dominer l’outil aujourd’hui, assurer la rentabilité demain... 

Pour bien utiliser son matériel, connaître le fonction-
nement d’un micro-ordinateur et pouvoir se former
ensuite aux logiciels les plus courants.

4 et 11 février - Sceaux
13 et 20 février - Nanterre

Prévenir et gérer les dysfonctionnements les plus
fréquents. Assurer sans intervention extérieure un
minimum d’entretien du matériel et des logiciels.

14 mars - Sceaux

Savoir se dépanner

Réaliser des documents de communication : 
brochure, invitation, carte... à l’aide de ce logiciel 
de mise en page. 

10 et 13 avril - Sceaux

Publisher

Informatique 
Les bases pour bien démarrer

Initiation 
et perfectionnement

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

20 mars - Sceaux
19 avril - Nanterre

Powerpoint

Créer des tableaux de calculs, des graphiques simples.

25, 26 avril et 2 mai - Sceaux

Excel 1

17 février - Nanterre

Créer son papier à en-tête avec Word

17 janvier - Nanterre

Tableaux et tabulations avec Word

27 mars - Sceaux

Trucs et astuces avec Word

S’ouvrir à l’International !
Réactiver ses bases ! Oser pratiquer plus !

94

1er février - Nanterre et Sceaux

Accueillir un client, un visiteur

Module de 30h 

22 février - Nanterre et Sceaux

Répondre au téléphone

16 mars - Nanterre et Sceaux

Rédiger des mails simples

Acquérir les techniques de traduction et de rédaction
pour traduire son site en anglais.

12 et 13 mars - Nanterre

Traduire son site en anglais

Accroître sa vitesse d’assimilation de nouvelles com-
pétences et devenir plus efficace.

14 mars - Nanterre
11 avril - Sceaux

Atelier méthodologique
Apprendre à apprendre

Une matinée (9h15 -13h15) pour acquérir le vocabu-
laire, les automatismes, les clés pour mieux gérer des
situations courantes. Création d’une terminologie d’an-
glais technique et utilisation en contexte.

Des tests de niveau sont nécessaires 
pour la mise en place de ces modules,

contactez Florence Le Menn : 
01 47 29 43 94

Nos formateurs sont de langue maternelle
anglaise ou espagnole !

- Savoir présenter son métier, son entreprise et ses
produits en face à face, lors d’un salon ou d’une porte
ouverte.

- Pouvoir intéragir avec son public : apporter des 
précisions, répondre aux questions. 

- Être en mesure de prendre les appels avec plus 
d’aisance et apporter tout renseignement utile.

9 février - Nanterre

Présenter l’entreprise
et ses produits

Ateliers informatiques

ATELIERS DE 4 HEURES

Pour mieux communiquer en situations privée et
professionnelle. Développer ses capacités de com-
préhension orale et écrite :
- Acquisition ou révision des principales règles 

grammaticales.
- Initiation et perfectionnement du vocabulaire.
- Etude de thèmes et de situations permettant la 

discussion.

A Sceaux : 
Les lundis du 16 janvier au 26 mars
9h 30/12h 30 ou 17h 45/20h 45

A Nanterre :
Les lundis du 16 janvier au 26 mars

9h 30/12h 30 ou 14h /17h ou 18h/21h
Les mardis du 17 janvier au 27 mars
9h 30/12h 30 

ESPAGNOL

Initiation 
et perfectionnement

Les mercredis 
du 18 janvier

au 28 mars

9h 30 - 12h 30
ou 13h 30 - 16h 30

Les lundis
du 16 janvier
au 26 mars 

14h - 17h

Initiation et perfectionnement des connaissances
pour mieux communiquer en situations privée et
professionnelle.

- Acquisition ou révision des principales règles
grammaticales.

- Initiation et perfectionnement du vocabulaire.
- Etude de thèmes et de situations permettant la

discussion.

A NANTERREA SCEAUX

Modèles de devis avec Excel

1 jour

1 jour

2 jours

3 jours

3 jours

2 jours

3 jours2 jours

1 jour

1 jour

1 jour

1 jour

2 jours

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 60 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 60 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 50 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 50 €

Tarif
Artisan 40 €

Acquérir le vocabulaire spécifique aux métiers d’art
pour parler de ses créations en termes techniques, de
manière onirique.

16 et 17 avril - Nanterre

Spécial artisan d’Art 2 jours

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 60 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

Module de 30h 

Le tarif artisan est applicable aux : chef d’entreprise non salarié, conjoint collaborateur, conjoint associé, 
auxiliaire familial. Pour tout autre public consulter les tarifs page 11.  

Ateliers de 4 heures pour gagner en efficacité et afficher son professionnalisme

Matinée 9h15 - 13h15

Matinée 9h15 - 13h15

Matinée 9h15 - 13h15

Matinée 9h15 - 13h15

3 MODULES INTENSIFS

ANGLAIS

Pour une participation au module de 30h,
3 ateliers offerts !

Nouveau
Date limite d’inscription :
8 jours avant le début du stage.
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WEB - INTERNET - MULTIMEDIASÉLECTION AUTO-ENTREPRENEUR

Pour en savoir plus, consultez notre site :

www.cma92.fr/formation 

1 jour
Découverte et manipulation d’Internet, pour une 
utilisation rationnelle. La connection, le vocabulaire
technique, les coûts.

19 mars - Sceaux

Utiliser efficacement Internet

La sélection de la CMA92

Maîtriser le fonctionnement social et fiscal du dispo-
sitif. Etablir ses devis, factures et enregistrer sa
comptabilité en utilisant le logiciel CIEL à téléchar-
gement gratuit.

15, 22 et 23 mars - Nanterre
24 avril, 3 et 4 mai - Sceaux

Pack CIEL Auto-entrepreneur

Découvrir l’intérêt des logiciels libres. Où les trouver ?
Comment les utiliser ? Comment les télécharger ?

18 avril - Nanterre

Les logiciels libres

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

20 mars - Sceaux
19 avril - Nanterre

Powerpoint

Réaliser des documents de communication : 
brochure, invitation, carte... à l’aide de ce logiciel de
mise en page. 

10 et 13 avril - Sceaux

Publisher

Quels outils pour différencier son entreprise des
concurrents ?

16 mars - Nanterre

Atelier chrono 
Lutter efficacement contre la concurrence

Savoir présenter son activité de manière valorisante.
Développer son pouvoir de conviction. 
Adopter une communication non verbale cohérente. 

3 avril - Nanterre

Parler de son activité
avec conviction

Atouts et intérêts d’un blog en terme de communica-
tion. Maîtriser les principaux concepts techniques et
outils liés au blog.

10 et 12 avril - Nanterre

Créer son blog

Avoir sa boutique en ligne ; gérer les produits et
animer les ventes.

2, 3, 11 et 17 avril - Nanterre

Créer sa boutique en ligne

Les caractéristiques marketing d’un e-mailing.
Réaliser un mailing efficace et organiser l’entreprise
pour les réponses.

6 et 8 mars - Nanterre

Mailing efficace : E-mailing

58

Atouts et intérêts d’un blog en terme de communica-
tion. Maîtriser les principaux concepts techniques et
outils liés au blog.

10 et 12 avril - Nanterre

Créer son blog

Transférer, modifier ses photos et images numériques
dans des documents. Aspects juridiques du téléchar-
gement depuis Internet.

29 et 30 mars - Sceaux

Photos et images sur ordinateur

Les caractéristiques marketing d’un e-mailing.
Réaliser un mailing efficace et organiser l’entreprise
pour les réponses.

6 et 8 mars - Nanterre

Mailing efficace : e-mailing

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

8, 9, 15 et 22 février - Nanterre

Photoshop

Découvrir les réseaux professionnels : 
FACEBOOK, TWITTER, VIADEO... 
Définir pour son activité une stratégie «réseaux».

6 et 13 février - Sceaux

Communiquer avec les réseaux

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

23 avril - Sceaux

Travailler en sécurité
sur Internet

Gagner du temps en utilisant les outils gratuits 
mis à disposition par Google (agenda, partage de 
documents...).

28 mars - Sceaux

Outils GOOGLE 
Gagner en efficacité

Avoir sa boutique en ligne ; gérer les produits et
animer les ventes.

2, 3, 11 et 17 avril - Nanterre

Créer sa boutique en ligne

Se faire connaître avec les nouvelles technologies

Optimiser son utilisation de la messagerie électro-
nique : options, envois groupés, pièces jointes...

21 février - Nanterre
16 avril - Sceaux

Outlook

Réaliser un premier site professionnel, vitrine de
son activité. Définir les objectifs de communication
de son site Internet.

25, 26 janvier - 2 février et 7 mars - Nanterre
12, 13, 27 mars et 17 avril - Sceaux

Créer son site Internet

Découverte et manipulation d’Internet pour une 
utilisation rationnelle. La connection, le vocabulaire
technique, les coûts.

19 mars - Sceaux

Utiliser efficacement Internet

Les caractéristiques de la lecture sur le Web.
Optimiser le contenu de son site. Le rendre plus
attractif pour le visiteur et efficace pour son 
référencement. 

15 mars - Nanterre

Rédiger pour le Web

Tarif
Artisan 60 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 80 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 80 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 80 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 80 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 40 €

17 février - Nanterre

Atelier Informatique 
Modèle de devis avec EXCEL

Tarif
Artisan 10 €

Matinée
9h15 - 13h15

17 février - Nanterre

Atelier Informatique Word
Créer son papier à en-tête

Tarif
Artisan 10 €

Matinée
9h15 - 13h15

Matinée 9h15 - 13h15

1 jour

1 jour

1 jour

3 jours

2 jours

1 jour

1 jour

1 jour

2 jours

4 jours

1 jour

2 jours

4 jours

2 jours

1 jour

1 jour

2 jours

4 jours

4 jours

2 jours 2 jours

Le tarif artisan est applicable aux : chef d’entreprise non salarié, conjoint collaborateur, conjoint associé, 
auxiliaire familial. Pour tout autre public consulter les tarifs page 11.  

Trouver des clients et développer son chiffre d’affaires

Gérer son auto-entreprise

Communiquer grâce aux nouvelles technologies

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

16 et 23 février - Nanterre
11 et 18 avril - Sceaux

Référencer naturellement
son site

Tarif
Artisan 40 €

2 jours

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Date limite d’inscription :
8 jours avant le début du stage.

Date limite d’inscription :
8 jours avant le début du stage.
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JURIDIQUE - RÉGLEMENTAIRE - FISCAL - SOCIAL  

Savoir présenter son activité de manière valorisante.
Développer son pouvoir de conviction. Adopter une
communication non verbale cohérente. 

3 avril - Nanterre

Parler de son activité 
avec conviction

Découvrir l’importance de la voix dans la communica-
tion. Rester maître de sa voix pour mieux communiquer.

6 mars - Sceaux

Atelier Chrono
Faire entendre sa voix

Améliorer son efficacité professionnelle dans la prise
de parole. Développer des talents naturels pour
convaincre et prendre confiance en soi.

20 et 27 mars - Nanterre

Prendre la parole en public

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

17 et 24 avril - Nanterre

Optimiser ses relations 
avec la presse

Améliorer vos performances personnelles... 
Mettez-les au service de votre entreprise !

Être la preuve vivante des valeurs de son 
entreprise et conscient de l’impact de son image.

23 mars - Nanterre

Atelier chrono
L’image professionnelle

Découvrir les réseaux professionnels : 
FACEBOOK, TWITTER, VIADEO... 
Définir pour son activité une stratégie «réseaux».

6 et 13 février - Sceaux

Communiquer avec les réseaux

Les différents types de réunion. Définir le rôle de
chacun. Sélectionner les supports les plus efficaces.

16 avril - Nanterre

Conduire efficacement
une réunion

Améliorer ses techniques de mémorisation.

21 mars - Sceaux

Atelier chrono
Activer sa mémoire

Maîtriser les paramètres d’un accueil performant.
Personnaliser l’accueil client, le conseiller 
efficacement pour l’orienter vers l’achat.

28, 29 mars et 11 avril - Nanterre

Accueil et service client

7

A partir d’une esquisse, d’un dessin : modéliser un
objet 3D pour maîtriser les coûts, soumettre une idée
en vue de sa réalisation.

19, 20, 26 mars et 16 avril - Nanterre

Logiciel 3D : Rhino

Faire face à la législation et aux procédures complexes.
Rester informé pour conforter ses prises de décision...

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

21 février - Sceaux

Le contrôle fiscal

Faire ses déclarations en toute sécurité. 
Envisager la signature électronique.

5 mars - Nanterre

Télédéclarations 
sociales et fiscales

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

3 avril - Nanterre

Déclarer sa TVA

Faire le point sur la conformité de ses documents
pour mieux se protéger en cas de litige.

21 mars - Sceaux

Le devis, un outil commercial !

Comprendre les dispositions et obligations légales en
rapport avec la paye. Envisager d’établir ses bulletins. 

7 et 14 mars - Nanterre

Le bulletin de paye

Absences maladie, maternité, congés payés...
Connaître les obligations des salariés et de 
l’employeur.

9 janvier - Nanterre

Absences et congés des salariés

Pour tout maîtriser : plan de formation, DIF, VAE...

19 mars - Nanterre

La formation des salariés

Droits et obligations de l’employeur et du salarié.

26 mars - Sceaux

Maîtriser ce régime d’imposition. Remplir sa 
déclaration en limitant le risque d’erreurs.

15 et 22 mars - Nanterre

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

3 et 10 avril - Nanterre

Les marchés publics

Obtenir à la bonne date les règlements tout en pré-
servant la relation commerciale. Précautions à
prendre pour éviter les impayés.

8 mars - Sceaux

Recouvrer et éviter les impayés

Comprendre le principe de la loi et envisager sa
mise en œuvre.

12 et 19 avril - Nanterre

Les évènements en cours de bail : renouvellement,
éviction, cession. Les principales clauses sur 
lesquelles la négociation peut porter. 

29 mars - Nanterre

Le bail commercial

Pour être en conformité avec la loi. Comprendre les
enjeux financiers, juridiques et moraux si le document
unique n’est pas établi et mis à jour.

10 et 17 avril - Nanterre

Remplir sa déclaration 
du réel simplifié 

Accessibilité des locaux 
au 1er janvier 2015

Établir son document unique 
d’évaluation des risques

Atelier Chrono
Embauche d’un salarié

COMMUNICATION

Se faire connaître avec les nouvelles technologies !

6

Tarif
Artisan 10 € Tarif

Artisan 40 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 60 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 80 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 10 €

Tarif
Artisan 30 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 20 €

Tarif
Artisan 40 €

Tarif
Artisan 20 €

2 jours

1 jour

1 jour

2 jours

3 jours

2 jours

4 jours

Comment peut-il révolutionner votre 
façon de travailler !

5 mars - Nanterre

Découvrir le 3 D

Tarif
Artisan 10 €

1 jour 1 jour

1 jour

1 jour

1 jour

1 jour 1/2

2 jours

2 jours
2 jours

2 jours

1 jour

1 jour

1 jour

Le tarif artisan est applicable aux : chef d’entreprise non salarié, conjoint collaborateur, conjoint associé, 
auxiliaire familial. Pour tout autre public consulter les tarifs page 11.  

Le tarif artisan est applicable aux : chef d’entreprise non salarié, conjoint collaborateur, conjoint associé, 
auxiliaire familial. Pour tout autre public consulter les tarifs page 11.  

Matinée 9h15 - 13h15

Comprendre l’utilité des entretiens.

13 avril - Nanterre

Atelier Chrono
Entretien avec vos salariés

Tarif
Artisan 10 €

Matinée 9h15 - 13h15

Matinée 9h15 - 13h15

Matinée 9h15 - 13h15

Matinée 9h15 - 13h15

Matinée 9h15 - 13h15

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Date limite d’inscription :
8 jours avant le début du stage. Date limite d’inscription :

8 jours avant le début du stage.
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