Développement des compeétences
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Qualiopi »
q processus certifié
p = W REPUBLIQUE FRANGAISE

La certification qualité a été délivrée au titre de la catégorie d’action suivante :
Actions de Formation



£

'
g*

S
c— ——

TN

EDITO

Face aux enjeux majeurs d'adaptation et de développement des compétences de vos
collaborateurs, nous proposons des solutions originales de formations techniques, de
développement commercial, de communication, de management et de développement
personnel qui permettent d'améliorer les performances des services fonctionnels et
opérationnels et de leur encadrement par ;

Un accompagnement personnalisé pour vous aider concretement a
renforcer les savoir-faire métiers et a vendre plus et mieux vos solutions
d'assurances de biens et de personnes & destination des particuliers, des
professionnelles et des entreprises

Des formations, a fort niveau de contenu, cenfrées sur vos objectifs
opérationnels et privilégiant I'assimilation et I'adhésion des participants

La création d’outils de vente, de management et de marketing
produisant des résultats tangibles

Des consultants spécialistes, pédagogues, a I'écoute des participants

Des actions personnalisées : innovation, conception sur-mesure,
partage de vos projets et de votre culture d’entreprise

Parfenaire de la dynamique
de votre enfreprise

APTIS est un organisme de formation 64 rue du Trosy Siret: 788 877 264 000 28 RCS Nanterre

Certification QUALIOPI 92140 Clamart N° d’agrément : 11 77 05328 77




a pjf Programmes Collaborators | Managers
Optimiser son teletravail X
Prise de parole en public X
Le Bien Etre au travail X X
COMPETENCES Les fondamentaux de la négociation X
COMPORTEMENTALES La gestion du temps X x
Prospection online X
Piloter son activité X X
PRT en Appel sortant X
Manager la sécurité X
Animer les quarts d’heures sécurités X X
Management chef de chantiers X
Déléguer avec efficacité X
Conduite de reunions X X
COMPETENCES
MANAGERIALES Manager le changement X
Les postures managériales X
Les essentiels du management X
Manager avec performances X
Devenir mentor X X
les entretiens annuels d’'évaluation X
Négociation en situations difficiles X X
Developper la cohesion de groupe X
Délai d'acces : Entfre I'analyse de votre besoin, la conception sur mesure et I'animation,

il faut compter une trentaine de jours. Ce temps est nécessaire pour réaliser une analyse
approfondie de vos pratiques et construire la formation permettant un développement
de compétences tres opérationnelles.

En sortie de formation les stagiaires seront en capacité d'appliquer les méthodes, les
savoirs, savoir-faire sur leur poste de fravail.

APTIS est un organisme de formation 64 rue du Trosy Siret: 788 877 264 000 28 RCS Nanterre

Certification QUALIOPI 92140 Clamart N° d’agrément : 11 77 05328 77




FICHE FORMATION

OBJECTIFS

COUP D'CBL

*Irmmension, guesionnclre de retour
d'axpédance : Indcatews of cibioges

*  BExposd onimatewr of coiocTt des
pratquas = chat inseroc® Inalvicuel @ o-
keaming

*  Fian g'oction cpdratonnel apparts
AETHODES DEVALUATIONS

*  Auto-dvaiuation do podtionnement par
enfrafion cu questionnale

*  Auto-dvaiuation des acquk de a
foemation par questionnalre amenant &
uNe réfiadon Wy un plon d'octions

www.aptisformation.fr

Projet adaptable suvant vos besoins

Connaitre et metire en ceuvre les fondameniaux de I'organisafion du fravail @ domicile

PROGRAMME

Opfimiser son environnement de fravail

Délimiter zon pérdmétre ce froval
Se doter dez équipements et matédels nécessares (adnateu,
connodon, oaméne mgrimanis...|

Défirir 'ergonomie ce zon 1 poste de travail » (depcetion, éclasage,
oteniction...)
Adapéer zc fenve de frovai

« Organiser son femps de travail

Mainlenir des routines powr un niveou opfimale d'auvlonomie
Savor fixer des horalres en cobhérence ovec zon emironnement
5'omurer des moments de powze ef de déconnexon

Savor irferogir avec ses collaborateurs

Définir des mdgies intro et infer de communicalion

Savor planifier son oclivité [cliecih mesuabios couti el eg e
Porficiper & des programmes collectifs

« Adapfer son mode de communicafion

Promouvor 2= fravoux f réalisafions

Développer 20 communication en mode viZo (vebde, pova veribale,
nee verbale)

Amdliorer 20 communicafon écrife

« Prévenir les risques psychosociaux

Délirmiter vie prvée / vie prolessionnelie
Anficiper of confrbler sz ochvié:

Savor soficier de lo reconnalssance

Savor délecher les signe: d'solement

Prévenir des roubles muzcucigueleticues ef prychiques

Siret 783 877 264 000 28 RCS Narterre

N arement - 1L TT 0328 77



ap)’ FICHE FORMATION 07528V

Projet adapitable survant vos besoins

OBJECTIFS
* Ehre copable d'exposer son point de vue en réunion de pelits groupes (réunion
de service, CODIR chenly, expose ...)

COUP D'CEIL PROGRAMME

QQ, @ 2 * savoir choisir un angle d'intervention et préparer son
interventfion
Trouver zon mesiage essentiel

Lez methode: d'infervention
Les evenhuels supporis a utiizer 'organizfion

2 hon

* Gerer la periode precedant la prise de parole en public

o o Lo gestion du stress
r'tg A ¢ lc preparction u physique n d'une intervention [lo vox
'_é‘:ez;:: s e regard, ez gesies. .}

* Comment capter Faftenfion en foncfion du public

La clorte du messoge
L'intervenfion preparee

Methodes Pedagogiques

o

* Bposés del'animateur = L'intervention spontanse

® e-leamng

* Récization de cos profiques ¢ Commenl respecter les lemps prévus des éléments clés
&n 1ou-groupes d'une Infervention

. n ' - . s
“lan fon opédratonne: . " . —
aneas “ ¢ L'ecoute cel ocuditore

Quvrr ou pas le debat
Modaliles d'Evalvation . pa

* Avte~evaluafion de
posifonnemeni par enheten

ov. queshonnaire

* Asto-évolughion des acouz de o
formahion por quesfionnoire omenand
a une néfiexon sur un plan d'ochonz

*  Savolr gérer les sluations difficiies

www . aptisformation.fr

APTIS ost wn arpmuss de formation Trosy Swrer: TES §77 264 000 28 RCS Nanters

refarsnce QUALIOPT o« DATADOCE N* d'agromemt - 11 7705328 77




aplti FICHE FORMATION

Projet adaptable suivant vos besoins
OBJECTIES
* Comprendre le bien &ire of savolr détecter les signes de mal ke ou hravail

*  Délink clakement la nofion de rhque prychosocioux
*  Rappeler les roles of devoin de chacun {monogerns of collaboroiewrs )

COUP D'CEIL PROGRAMME

RQG} 1o * Connaltre les sources du bien &e au fravall

Comprendre les sources de o motivation
Sovoir reperer ez differents niveoux d'cutonomie
Comprendre |'imporionce &'un mancgement adopte

. aux motivation: et niveagu d'avtonomie
il

v

4]

¢ Savoir délink le shress of les risques psychosoclaux

- Comprendre le: enjeux des froubies pzychosociaux
r" Aucun prérequs Connaitre lez consegquence: paychiques des raque:
nlcescre sychozociaux
+ Connafre les consequence: physiques des roubles
psychozociaux
Cornngitre le: conzegueance: comportemeniaie: des:
trouble: psychosocigux

Methodes Fedagogiques

* Eposézde'onmatewr

R * Connailre les reactions adaplées aux risques
* Réaization de cox prafiques psychosociaux en enfreprise

=N louE-groupes
* Plan d'ocfion opérofionnel » Etre copable de recuire laz source: des RP1

s Eire copable d'cider le: individu: a foire face

Modailes d'Evaluation » Comprendre comment prendre en charge le: individus
* Auto~evaluafion de affectes
posifonrement par enbefien
ou queshonnaire ¥ Reconnalre |e rdle du manager dans la prévention des
* Autc-évaiuafion des acgus de o risques psychosociaux

formafion por quesdfionnore amenont
G une réfexion s un plan d'ocbon:

www.aptisformation. fr

APTIE st un orpanizme do formation Serat: 788 B77 264 000 28 ECS Nantarre

mafigrence QUALIOPT ot DATADOCE N d'agramsnnt - 11 7705328 77




FICHE FORMATION

op(!

Projet adaptable suivanf vos besoins

OBJECITIFS

Connaitre son propre style de négociateur et acguerr les fonaamentaux de
a3 negociation.

Apprendre g préparer une negociation et g utiser les rechniques et tactiques
adaptées  chague situation

COUP D'CEIL PROGRAMME
' Postionnement Qu'est-ce que négocier 7
(:',) 2joun + Approche ef procesus

¢ Le posllionnement vis-a-vis de son style de négocialeur
= Lez affitudes par rapports @ lo négociation fie coopérat?
sOuUME, i@ COoOEnNt Quortt, e CoOmpatnt efficace, e compéanns

Oﬁo o oo agrezst]

[‘- ? ' La préparation a la négociation

Le: précioblez o lo négociafion [atentes, exgences, cimar..)
Le: ébapes: de la négociafion ifomede, nfomelie)

Lo défnition des marge: de moncouvre

_— , L' étchlizzement de proposifiorz cccepiobles
AU‘:&F;SE?:" Lo préparafion de son argumentafion

Y La méthode en 3 &lapes
Lo conzsutafion fcontacter, questionner, reformaserd

Q=
e

sihodes Pedogogiaue

>
* Bpocésde 'crimaiewr + Le queshonnement [proposer. cecuter)
* eleaming = Lo concréfizafion [Fengagement, ko communication|
* Rfclaciion ce cos pealines *  Que falre pendant la négociation
e e o » Le: posiionz @ reques fa poldnique. ke patiage en force, ke
* Plan d'acfion opéeafionnel maonipulation.. )
= Le choix d'une siraiégie [drecte ou Indrecre]
Modalilés d'Evaluation » Apprécier za marge de moncouvre s'ajuster]

* Avto-evaluchon de
posibonnement par enbefien
ou quedhonnaire

¥ Les bases de la communication
Le zchéma de o communicaion
. = Lo déperdition d'information
* Auto-évaciuahon des acouz de o » LUimporfonce du retour : iaiféence enfre infommarion ef
formation por quesfionnore omenard communicanion
a une rédfenon s un plan d'ocfions
¥ Grille de préparafion d une négociafion

: . bizzement g’ il poration a potfird’
www.aptisformation.fr 2 i::ﬁque d'une grile de pré e @ uncas

Saer 788 §77 264 000 25 RCS Namtarre

N" &' ngrtemant - 11 77 05328 77



ap/i FICHE FORMATION

OBJECTIFS

Projet adaptable suivant vos besoins

* Comprendre sa relalion au lempa pouwr améliores son efficocllé dams son aclivile
dfin de dégoager ses priorfiés en vue de la réalbation d'une lache ou de Nalleinle

d'un objectit.

COUP D'CElL
& e

90 o Ut
P,

O
|
erEJ Aucun prérequs

récessore

Methodes Pédagoghyues

* Dposicdel'onmatewr

® eleomng

* Fécization de cos profiques
&N owE-groupes

* Dlan d'oction opérotonne!

Modaliles d'Evaluation

* Avto-evaluation de
postonnement par enfrefisn

ou queshonnaoire

* Auto-dvaluafion des ocoguz de ja

forrmation por quesfionnaire omenond
a une rdfiexon o un plor d'oclion:

www.aptisformmation.fr

PROGRAMME

Fositionnement vis —-a-vis du femps

= Autediognosfic vis-a-vis du temps
s Le: aHifudes par mmpport cu ftemps ('outonome, le
fadarateur je receptf [ oofd)

Les voleurs de femps

= Avutodicgnostic
o Lescomportemenis individuek et collectifs de voleurs
de tempz dans 'acfivite au quofidien

Déeterminafion des priorilés

¢ La notion de prorte (imporfance, ugence..)
Clazzificafion de: activites [care des prontes)

Planificafion et organisafion du temps au regard de sa
mission

¢ Leselemeni: de planification

« Determincfion des objectifs de plandicafion au
quotidien

= Organizer zon temp: al'cide de lo methode NERAC
dans I'ocfivite au quotidien [nofer ies aoivites, esfimer ies
durees, rezerver oy femps, arbirer conindier]

Soec 788 §77 264 000 28 RCS Nemtarrs

N" & agrement - 11 7705328 77



ap|tis FICHE FORMATION

LA PROSPECTION. ONLINE

Frojet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS
*  Comment les resecux jocioux peuvenl confribuer dans le femps @ elargir son reseau,
afteindre de nouveles cibles, puls cugmender son chiffre d'affaltes ?

*  Developper I 1elalionnel avec les clents ! lez prospech vio les Ressoux Soclkaux

COUP D'CEIL PROCGRAMME
; * Dispositit avant le présentiel
a J-7 Erwoi d'un support préporaioire (PPT] de mize g niveou
@ 2 jours e J4-7 Quesfionncire d'évaluaiion des compétence:
" Présenlied
s J4-03ynthize du support préporctore
= Bploiter lez cpporhunités ce Focebook pour alfeindre de
noweles: cible:s. Comment uiiizer Focebook en tori que
o0 ; profezionnal T Le pubfic cible sur Focebook : oU je frouver T
l== &quipes commenTices Profi persannel, page professionnele, groupes : ol prendre
q- ? la parcie en B2C, pouwrquol, quand ot comment =
¢ Opfimizer son profil, définir lez poramiéres de ce qui est
vizible (ef non visbie]. Les bonnes protiques, et les prafiques
o évitar
O Exarcice Profique : créer une page fef évantueioment un prodl
= .0 o nécessare] . Publier un cu pluzieurs conters efficoces.
[ Avor irdegne les supports Mesirer '
préporabore Exarcice Prafigue - corzufier af analyser las résutats
= Lo pubiic#é sur Focebook : grandes nofiors. Démonstabion
. de 'ouhl.
Methodes Fedagogiques . A } o— Je ce Lirkadin - qugmenter za
* Exposts co fanimatows réputation quprds de nouveles ciblez. Opfmiser zon profi
* oLo0ming peronnal - cugmeanier zon rdzequ, zovoir prendre conboct,
* POOhaSCN GO COt DICAGUOE 0N 0USOCLTOs sélecfionner lez nvitciions {ou pas)
o pachoc ol (o) chas o roe o Evercice Prafique : créer un profil efficace fov odapter son
® Son d'oction opdeationnel profi)
Modalltes d Evaluation . goTier 50 2 s ik
o - WA parfinentes, progrommer zez pubication: a I'ovance pour
¥ Auto-evaloation de gérer zon lemp: efficocement
pasifionnement par antratian ou Evercice Profique : rechercher une irformction pedinende o
quasSonnoee
partoger.
* Auto-ovaluction dez acauk de o Profl e fezsiornele, ofickes, groupe: : quel
Sornation PO QUeZSOrNIORe oMonant - cmﬁmp:‘?;% ) ) i o
Q une réfasdon s Un plan g'actions £ e Profique - cré mw#wm contanuz sur les
. différenis ezpaces : profi / poge. Mesurer I'impoct (KF1).
\‘.’L‘.’L‘.‘.aphif(}! Vﬁat IC-H.fY Hm B% e* Ep;'d"'ﬁ. ( l

APTIS ect = orpanisms de formano Saur 788 877 264 000 28 RCS Nantarrs

sefarence QUALICH] s DATADOCK N* &' agrevocent : 11 7705328 77




op|t FICHE FORMATION

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS
Etre capable de piloter son activité avec efficacite.
Savoir gérer son temps et ses priorités pour atteindre ses objectifs.

COUP D'CEIL PROGRAMME
o + piloter son activité pour affeindre ses objecfifs
g_‘@ 2jour Decouvrir lia methode de Direction Por Objectifs

= Lo clonfication de I'objectif
= Accroitre loa perfformaonce collective

OO 0 Tout: public:
qu * Analyser le périméfre de son acfivité

Javoir gualifier sez mzsions
Ozeardrex nons

Planifier zon activite dars: le temps
Le suivi de 'acfvite

O

O 0 0

<
ff;f Aucun préroquis necessomne

[ ¢  Opfimiser son femps

Decouwrir ia mairce du Boston Consuiting Group

Javoir determiner zez pricrites

Eviter lez piage: de la dezorgonization dan: 'urgence s
Gereriaz gleas

Methodes Fédagogikues

o 00

® Bxposdsde 'onimateur
® eleoming

O

® Réaisofion de cos profques
&n SO-groupes & - TS

* Plar d'ochon opérafionne! e, e
= Le portage de l'informafion

Modallles & Evaluation
- o = Comment rencre compte 3

* Auvio-evoiuation de s Guele: mizdons deleguer T
postionnement por entrefien
ou quesfionnare * La mise en ceuvre operafionnelle de son DPO

® Aulc~évoluahon des ocqua de lo
formabion par queshonnaire amenant
a un= réfladon sur un plan d'ochons

www.aptisformaton.fr

Sarut: 788 B77 264 000 28 RCS Nawsrrs

N d'agréences - 11 7705328 77




ap|’ FICHE FORMATION

“PRISEDE'RDV/EN APPELS SORTANTSyg

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS
Apprendre lez bonne: affifude: an amizzion d'appel, o ufiizer ure ramed antreten.

Sagvor tenir un discours efficoce et 'odapier oux different: profilz des interlocuteurs dans
l'opfigue de prandre de: rendez vous qualfies,

COUP D'CEIL PROGRAMME
*  Consolider Le téléphone, outll de communication
6@ 2jours » Lezgvoirétre &n prize de render-vous, ez atfitudes

requizes, |'ecovte active af recchive
a Lo malitrize dulongoge
Lez mot: et expreszion: qui frenent la communicofion et
ceux qui favonsent une dynamique relafionnelle
EEP% s o = Limpact de lo voix les variable: a adopier
* présentafion générale du plan d'entretien
s Roleafploce ca chogue phroze d'un anbratian
EQE:’ » Lesd phaze: d'un entrefien telephonique -
= A . . ia prize de conioct, lo decouverie d'un nierdocuteur,
[ L & i"occroche de zon infedocuteur, o concluzon
s Presentction d'un script d'entrefien

necesaore

* Le kraitement des objections

Reconnaiire le bien fonde d'une objection

Retouner ia situafion en sc foveur

Lez objections courontes ef raszurer|'nferdocuteur
Profifer de I'cbjaclion pour rebondir sur le rendaz-vous

Msihodes Péadagogiques
* Bpocés del'onimalewr
* e-leomng

v b v o

* Pdalzatfion de coz protiques
&N Iou-groupes
® Plan d'action opératicnne

" L'organisation ef la réussiie de la prise RAV
Modallles ' Evaluation s Quek e heis.
* Avtc-evaluation de L'utizchion d'outis
posibonnement par enbrefien Prézentfafion d'un kit u réussr ic prize de rendez-vous
ouv queshionnaire dléphonigue

0w o

® Auto-dvoiuahon des ocous deia

formation por questionnaire cmenard " Mise en application par des appels sur des fichiers aréels »
2 wne réfiexion sur un plon d ocfion: s Appels sur fichiar pour prize de rendez-vous avec écoute of
cépnefirg

www.aptisformation.fr

Saur: TE8 277 264 000 28 BCS Nanterrs

N d'agasns - 11 7705328 77




Qp|ris

OBJECTIFS

* Mesurer =: enjeux undiques, fimanciers

son acivite ;

* Developper

FICHE FORMATION

o capocite O

Projet adaptable suivant vos besoins

et humains de lo u securile-prevention n ou regard de

inclure =z gquecttiorns de securite et prevenbon dans je

management guofidien de =z squipe:

* Iavorporion comporement fae= yovre ia secunie =t la prevenfion

D'CElL
gQ‘@ 2 jour
o

H Prarequs

Base: de commumcahon

Tous monagern: amends
a frovaller sur un chanfier

Methodes Pedagogiques

* Bposécde'animatewr

® eleoming

* Sdclzafion de co: profiques
SN IOWE-Zroupes

* Flan d'ochion opérafionne!

Modaifes dEvaluation

* Auvto-evaluoiion de
pasihonrement par entrefian

ovu gquezhonnaire

* Autc-éyaiuahon des ocgus de ia
formafion por quesfionnare omenant
o une rdfexon sur un pion d'ochionz

www.aptisformation.fr

APTIS sst wm erpamioms do formustio

refesnce QUALIOPT o« DATADOCE

ou quotidien
PROGRAMME

* Compeétences juridiques

- Comprendr= ia "non-tecunie’
- 3Savorgerer des amdt: de trovai [ie /oie des encodronts,

iz fextes moyeun de ko regiemendodion, io delegafion de pouroirs),
- Connacifre les rezponzablife:, morale: civies ef pengles de
l'entreprze et du manager
Maitrizer voleur jundique des conzignes: : comment le: fore
appiquer =f pourguoi 7 et meiurer les anjeux economigque

* Compélence: manogetiales
- Maofirzer le role des manager: s=curit
> Roppet de: oufiz o= base du management
savor manager la prévenion ou quotidien,
Savor foire cppi iquer les régles, procécres of conugres
- Moihiser ['onak jo= des svenpements
Feed back mirnde
o Employes calendor
ervices: Thack
- Javor prevenr les reque
prevention ou guotidien et agir sur les

tsque,

sycho-zociogux, fore vivre la
comportemaniz o

* Compelences comporfementiale

¢« lavoir Yake avioile”, = ;-3" onner foce g ses equipes

* Savoir Sfre leader 2f renforcer ia culhure securite

¢ Maoitmer io communication securite de jerain,

o Mgoimer z21 propre: reszources: pour renforcer za
communication gu quofidien

. -: orcwfr,..ue'.r omer ef commurnQuer

¢« Developpera prezence phytique, 1on ouverfure
relaficnneile zo0 duponibiite mentale

¢ Metire zon message en cohsrence avec 1on objectif et
Mntedocuieur

® CIQPPC;"CV Q redre, conner des exemple:, vtizer ez tiences,

Sirue: 758 §77 264 000 25 RCS Nanterrs
N" &' agréememt - 11 7705328 77




ap)lis FICHE FORMATION

OBJECTIFS

Projet adaptable suivant vos besoins

* Conmnalre les outls permefiant de réusslr ses prises de parcles en public
*  Connallve les dilérents lypes de quart d'hewre sécurlé
*  Savolr uliliser les oufiis & s dhposlion pour réussir ses quords d'heure securilé

CGUP D (ElL

Q
ro R

(o 1T « R |
e perzonnes omendes o
q r'? frovailer en équipe or un chonfer

6@ Aucun prérequs
¢

né&Ccezzore

Méthodes Pédogogiquen

* Dposézdel animatewr

¢ e-leamng

* Réciation de cos profiques
N OU-groupes

* Plon d'ocion opérafionnsl

Modaiites d'Evaluation

* Auic-evaluabon de
polifionnement par enhrefien

ou gquestionnair=

* Auto-évoluahion des acouz de o

formation por quesfionnaire amenart
a une ndBexon sur.un plon o' acbon:

www .aptisformation.fr

PROGRAMME

* Las outils pour prendrs ia parols en public

o s cing prncipe: de 'orateur

o Preparer zon introduction, sez transitions, o conclusion

o Choair zon vocabulore et identifiar lez mots cle:

o Rendre vivante zo0 communication en ufiizant lez
mefophore: et las axemple:

0 Le: outiz efficoces, note:, fiches...

0

Fore parficiper zon guditoire, savor gerer quesfions et
objections

¥ Les diflérents lypes de quarts d'heure sécurllé
Regle: de mize en place fixee: pour chocun des quarks
d'heurs, definifion d'un plan type d'intervention gins
que la: oufiz o adopter pour e rendre afficace.

" Les outils

Le quart d'heure informatif
Le guart d'heure de transiert
Le quart ¢ heure melioratf
Le quart d'heure c'urgence

disponibles

Croquiz, mode: operctoires, addififs PPIPE du
chanter

Affiches pravention, fichez 1/4h & theme
Fiche: inferne: accidents, presqu’accidents,
incicdents

Films LEO

Szut: 788 877 264 000 28 RCS Namters

N d'agréemmt - 11 770532877




oYt FICHE FORMATION

NAGEMENT CHEF,DE CHANTIERS

V“ .

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS
* Aszurerla cohesion de: binomes: - chefde chander - chef d'equipe
*  Azurer un= communicabon efficoce cu z=ince

c
® denhfier ler role: =f mizzion: de chacun ef rezoudre les difficultes rencontree:

n

d - :- » r - a S i -
COWD:Cel PROGRAMME
EQ‘G} 2 ours
Y Azzurer une communication efficace gvec les

interdocutecr: inferne: ot axbarne: o 'anfraprize

¢ ldenffierleurrole ot mizzion d'encadrant

OO0
q a) * Manaoger leurs 2quipes, g zavor :
' 5 Tranzmetire laur sovair ef sovor fore
o Tranzmetire le comportement ié ou poste de fraval ef
a l'entreprize
5 Fwer des objectiiz et en controier I'citeinte

a.
:

-
f&a’ Prérequis - Toule penonne
[ Amends 0 encodrer

. - Y o 2
dquipes sur le femain Mancger leurs equipes, azavor :

o 3Jovoirrendre dez consignes ef rendre compte
o 3Sovoir pazer de: conigner et en coniroler o

réaizafon
Methodes Fedogogiquen o Tranzmetire & comportement 6 gu poste de faval et
® Exposés del'crirmnciewr a l'enfrepeize

s $nbégrer danz lo chaine hiérarchique

® e-leamng

e = - g 32, - . s . 4 -
wécizohon de cos profiques * Conduire un enfrefien anruel d'evaluation
&N owm~groupes

*® Plan cd'ocfion opérafonnel * Conduire une reunion
Modalites d'Evaluation ¢ Utiizer ias methodes: de resolufion de probleme: et de
* Ate-evaluafion de gestion de confiis

posifionnemeni por enbrefien
ov aueshionnaire

* Asbo-évolughon des acouz de o
formaticn par quesfionnaire amenard
Q une nifexon swr un plaon d'oclion:

www .aptisformation.fr
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ap|!

FICHE FORMATION

0075207139

OBJECTIFS

Projet adaptable suivant vos besoins

*  Assurer une communication efficace avec e collaborateurns
*  deniiBier leor rdle o mislons & &valuer lewr niveoy d avlonomie
*  Savolr déiéguer, N'organiser ef ja sulvre

COUP D'CEIL

Q
ro R

fQ E?o Coomerd oion

5 c=noropeTent
-
r Aucun pefregquc
néceszare

Mathodes Padagogiques

* Dposdcdel animaiewr

® e-lecomng

* Récixghtion de cos profiques
&N JouE-groupes

* Plan d'action opérationnsl

Modaités d'Evaluation

* Auto-evaluaton de
posifionnement par enhefen
ov queshonnaire

* Luto-évoluahon des acous de o

formafion por guesfionnare amenont
a une ndflexion sur un pion d'oclion:

www .aptisformation.fr

PROGRAMME

Les oulls pour une communicalion efficace

Le :chema de communication
Ldenfficofion de son propre mode de
communication

Lo franzmizzion ot ia precizion du meszage

Les focteurs de rdussite du rallement de l'information

Lecoute

L'attifuce d'ouveriure
$'odapier a zon interdocuteur
L'argumentafion

La mise en place d'une cohésion d'équipe

Les oullls de management

L

icentifier zon propre mode de management
L'cutonomie du coliaborcteur

$'cdopier a 'outonomie de zon colioborateur, et la
faire avoluer

Savoir former sur le poste de fravail et fronsmetire
une consigne

Molliver el impliquer ses collaborateurs

L

Traduire io delegation en objectifs a atieindre
Crgarizer la delegation, et la suivre dans le tfemps
L'ar de o criique corstructive

Lo valonzobion des reuzsites

Sayer: 788 B77 264 000 28 RS Nanssre

N d'agrtemmt : 11 770532877




ap| i FICHE FORMATION

Projet adapfable suivant vos besoin

OBJECTIFS
*  idenfilier les objectils d'une réunion, préparer une réunion

* Connoilre les phoses d'une réunion, leur ulilité & maliriser son réle d'animateur
*  Mallriser les oulll de Jo communicalion eficoce & passer de la décislon & I'action

PROGRAMME
COUP D'CElL
*  Rechercher l'efficacité dars la condulte de réunion
o Identifier lez principes dorgonization maiésielle de la ndunion -
convocation, nombre de parficiponts, temps, feu, efc.

o Définir le but et lez objeciifs seion les différends types de dunions

6@ pro Irformer ot racueiir ez informations nécesare: pour e préparer
efficocement

¢ Comprendre o ullliser les 1Sles el fonclions de lanimatewr
pour assurer une réunion efficace
Oprs0 U peTrTe e o Idenfifier lez différents profil dan: le codre dune réunion pour
qq -) ocondsdessiuricrs rieux MeogT
o Appréhenderlinfluence du comporiement ce 'animctewr our le

grovee
= (Gérerle débat et lez idées pour fovonizer 'exprezion de chocun
- Synihéfizer, reformuler las iddes pour e rendre occesible: o fous
1_;3 Aucun privequs - Conduire ou conzercuz ef prencre une décison Connadre la
rdcestone geshion de: situahion: difficies dors le codre d'une réunion

' Mailriser el ulliiser les phénoménes de groupe pour rendre
: : ptodudtvevdn réunion

Meihodes Pédagogiques Lo relction groupe [ onimaleur [ porficipant - comment gérer ce
* Bpocéz del'animatewr corfexie ¥
o Lautorté, io prze et la perte de pouvor, savoir ze posfonner en
* Réafzafion de co: profiques o Lez postions de chacun, lo progression vers une solution

N owm-grovpes commune
* Plan d'ochon opérafionne!

¥ e-leamng

*  Organiser le dialogue el favoriser les échanges conshuctils

Modailler d Evaluation entre les padicipands de |° réunion .

8 Autor-dvakoat v o Meux écouter et ze foime comprandre : trovailler sur la nobon
AR e découie active ot pazive

poskonnement por enfrefen s Prendre lo porole pour argumenter et convaincre, moirizer fes

ou guesfionnaire inferocfiors g linférewr d'un groupe

* Auto-dvaluction des ocqgus de la o Rechercherlimpicafion ot la mofivafion des poricipants Savoir

forrmation por quesfiorinaire amenord fare preuve de synchronizofion en mofidre de vocobuigire ef de

o une rdfiexon tur un plon d'oction: comportemeant

o Pozifver son decours ef ouvry vers les échange: inferven gvec
- b efficociié dans le codre de sfuctions spécifiques
www.aptisformation.fr

Sawr: 788 277 264 000 28 RCE Nanterrs

N d'agane - 11 77058328 77



ap|tis FICHE FORMATION

 \MANGER LE CHANGEMENT

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS
* Comprendre les &lapes de Nassimilation du changement par une équipe

*  Sovok y'alfirmes pour occompagnes son équipe dam le changement
*  Délinkk des objeciils perinents lont Individuels que colleciih

COUP D'CElL PROGRAMME
= *  Comprendre les reins au changement
@ 2 pours » Comprendre 'importance de: haobitudes et dez
repearas
= Comprendre oz 5ziade: de l'integration du
changement
<0 :
[‘—EQP? Reporsotie Moroge: * Les ressources du manager
s Lesstyle: de mancgement

s Queistyle de monagement ubifser en fonchion
de 'objechf a atieindre T
H a z oufilz: du mancgement
( . Conncive s fordarianiau Son posifionnement don:z la relction

du manogement hiérarchique

¢ Animer ef moliver son équipe
Methodes Fadagogiques s Lesleviers de lo motivation colective
n Informeretfore circuler ez information:
impulzer et entretenir ic mofivafion collective
s Savor creer une dyramigue de changement

* Bposécdel'cnimaiew
* el=aming
* Réalzation de coz prafiques

=n tou-groupes " Savolr meftre en c=uvre une dynamique de résultal

= Savor diagnosfiquer et annihiler le: confiifs
internes

Definr ez indicateur: de progra:

Foire eamergeria crectivite collective
Mettre en ploce un outil de suvi commun
Savor former zur le poste ce frovail

* Flan d'achon opératonne:

Modallles d'Evaluvation

* Auto-evaluafion de
potibonrement par enbefen
ouw queshonnaire

e » v 0

* Auto-dvciuahon dez ocqus de ia
formafion par queshonnore omenond
o une rdfiexon sur un plan d'achions

www.aptisformation.fr

Soet: 788 877 264 000 18 RCS Nanterro

N d'agameet < 11 770532877
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ap|t FICHE FORMATION

Projet adapiable suivant vos besoins

OBJECTIFS

Cecouvrr le: dimension:s du management, idenfifier ez reszource: et se: potentielz pour
s'affirmer en tant que monoger.

Savoiridentfier lez lavier; qui parmettent de mobiizer ot foire cooperer zon agupe,

COUP D'CEIL PROGRAMME
6@ o * Se posifionner comme manager
< ours

Lez roles et missions danz I'organizafion
Savor cemer les enjeux
Comment fixer de: objecti:

O Rezporzables, manogen
? toude pemonne amende

& animmer une dauipe * Developper sa performance manageriale

Le: competences cles du manoger
identifier zon siyle nohurel de moncgement
Se centrer sur za voleur gjoutes

$'cffirmer par la prise de decision

P ConNNOfe e fonadaman o
f.a’
du manogemant e ovor

r e DOMe COMMUNCSion oran

o

* Mobiliser son equipe
Methodes Fedugogiques
Qu'estce gqu'une squipe 7
Le: stode: de developpement d'une agquipe
|denfifar ez compeatence: cias de I'aguip=
Guel: leviers de motivation utilizer T

* Bposésdel'cnmoter

® e-Leoming

® Réalschion de cos proficgues
&n ou-groupes

Y

* Plon d'ochon opérafionnel

»  Gerer les situafions conflicivelles

Modalites d Evaluation S

Aralyser lez caouse:s du confiit

Identifier ez differante: possibiite: de rezolufion
Sortir du conii? et prezerver la relofion

* Auto-evoiuaohon de
posrfionnement par entrefien

ou quesfionnare

* Auto-évakohion dez ocque de g
formabon par quesionnar= amenant
o une réfiexion sur un plan d ochon:

o 9 0

Définir son plan de progres

www.aptisformation.ir

Sexut: 788 877 264 000 28 RCS Narsaoro

N d'sgresmene - 11 7705328 77



FICHE FORMATION

OBJECTIFS

Projet adapfable suivant vos besoins

Acquerr pluz d'assurance dans sa communicafion, zavoir s'affirmer pour gerer lez situations
profeszionnelle:. identifiar laz competence: individuelle: pour ameliorer la pedormance

colective.

COUP D'CEIL
6@ 2 jours

Rezporcobies, maonagen
q— ? tode panonne amende

O animer une dqupe.

- Jonnditre les foncarmenious
[’j du managamant of ovor
une barme commurication orae

Methodes Fedagogiques

* Diposésde 'cnimatewr

® e-Lecming

® Réofzcfion de coz profigues
&N ou-groupes

® Pior G ochion cpérafionrel

Modailles d Evalisation

* Auto-evoiuaton de
posfioonement par entrehen

ou queshonnaire

* Auvto~évoluafion dez ocqua cela
formabon par quesfionnare amenart
a une réflexion sur un plan d ocbore

www.aptistormation.ir

PROGRAMME

L'animation commerciale par le coaching

s Lle: fondamentaux du cooching

» Llesditfcuites du changement

s Qu'est-ce qu'un entrefien de coaching ?

s Lo demarche de modification de comportements.
o Les outiiz ezzentielz d'accompagnement

La relafion managénale en face a face

s L'eniretien rezolutd
a L'eniretien de cadroge
s Lez oufik de commurication

Accompagner son equipe en clientele
s Le: differents type: de tandem

s Guele demarche adopies T et gvec gqui T
. Le cébrefing d entrafien

Etudes de cas

Plan d'action opérationnel

Szor 788 877 264 000 28 RCS Nantaere

N” d'agramaame - 11 77082877




FICHE FORMATION

OBJECTIES
Acquerr plus d'assurance dans :a communication, zavoir s affirmer pour gerer les situations
profezzionnelles. identifiar laz competence: individuelle: pour ameliorer la peformance

coliective.

COUP D'CEIL

Q.
QG} 2jours

19

o Conndire ket foncomentaus
f’éf 3u manogament ef oves

o

Fezporcoble:, manogen
fouie paronne amends
a anmer une dqupe. ..

et

ung DoOMNe COMMmMUNCotion oroe

Melhodes Fedagogiques

* Eposézde l'animalecr

® e-leomng

* Régizafon de coz proficues
en souE-groupes

* Pion d'oction opérationnel

Modallles d Evaloation

* Auio-evoluabon de
posfionnement par enirefien

ou questionnares

* Auto-évakiation dez ocquz dela
formahion por quesiornare amenant
a une réflexion sur un plan d ochors

www.aptisformation. fr

PROGRAMME

Mmissions ef compelences du manager

= Lescompelence: cle:s du manager
= Lo hierarchization des mizzions
= Comment managerioc competence colective ®

Les ressources du manager

= Les styles de manogement

Guel style de management ufiizer en fonction de
I"object o atteindre 7

= Lez oufls du management

= Son positionnement darz la relafion hisrarchique

Animer el mofiver son équipe
Les lavier: ce la motivabion collective
Informer et foire circuler lez informations

Impuker et enfretenir o mofivation collective
Savoir creer une dynamigue de changement

O D

Savoir metire en ceuvre une dynamique de résulfat

Savoir diognostiquer et annihier lez confifs internes
Definir lez ndicoleur: de progre:

Foire emerger o creativite colectve

Mefire en place un oufi de suivicommun

O O D

Developper ses capacités d'anficipalion

Soet: 788 877 264 000 18 RCS Nanisers

N d'ngréeeme - 11 770828 77




Opx.

....ﬂ_\; DEVENIR.MENTOR

OBJECTIFS

FICHE FORMATION

’

- -

.

Projet adapfable suivant vos besoins

' Apprehenderle: enjeux d'un programme de mentorat et le role de: mentor.

*  |denfifier les zpecificiie: du mentorat.
* Donner oux menior: loccaosion de developper af de meatire an prafique le: prncipale:
habietes requises pour reuzsr dans leur

COUP D'CEIL

O®
;

Aucun prirequs
nécesore

Methodes Fedagogiques

L

Spocés del'onimalewr

e-l=gmng

fécization de cos profiques
&N IOWE-Groupes

® S\aor d'achion opécatonne

Modallfes

d'Evaluation

* Auto-evaluation de
posibonnement par enbeben
ou queshonnaire

* Auto-évoluahon dez ocoun de o

formation por questionnoire omenard
a une rdiexon surun plan 2'action:

www.aptisformation.fr

APTIS ast wn argamisme de formation

seftrence QRTALIOP] ot DATADOCE

PROGRAMME

Découvrk les enjeux & principes du menlorat

>4

Dizfnguer ie meniorot ce: outres types d'cccompognement
(futoraf, oooohing. pamainoge, conseil].

lez bérdfices ef la findité du menforct darz la
geshon dez compdiences.
Acquérr le: connaiszances de baze d'un programme de
mentorat efficace.
Les grond: prncipes du mendorct.

Identifier les roles of afentes des aclews

"9 e N 0

Croirdes ef atiente: ez menfor ef mentorés.
Leroieducoa'donmhemdmicrémbeduprogmm
Lez roles de chacun

Le: droit: & devors.

Les ciéz £ le: ébope: de cévaloppement d'une reiclion
n mentorcie u réuzsie.

Démarres une relation meniorale

Bchangeruceque:fbchorgewle |compeiences, frucs ef
cstuces, reseauy, ..)
Identiber ez besouv et contrantes de chocun dorz |'exercice

ce ce duposhf.
Rédiger une u charte 5 & défing les objects de mentorat.

Acquédr ko posture mentorale

s Communiquer ce maniére juste en adoptont io bonne
poshure i,

2 ullizer Nécoule ocfive ef empathique.

s Le guesfionner perfinent.

I Adop'erle:pnwpadene«mddé bienveilicnte of caux de
corzeis éclonés de monidre jusie of odapide.

s Apprendre g gérer les sfuchons difficles en posfion ce
mentor.

Szet: 788 877 264 000 28 RCS Nanture
N d'agrement - 11 770532877




apii FICHE FORMATION

6lS ANNUELS D'EVALUATION

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

Utiser I'entratien annuel d'evaiuation comme un outi de progres pour 'es membres
ce 50N equipe. ACQUErT |es comporements et [es techniques pour savor préparer et
conduire efficacement un entretien d'évaugtion.

COUP D'CEIL PROGRAMME

* Comprendre les enjeux de I'enfrefien d’évaluation

O s Lle: porfies concemee: : I'evalucteur, 'evalue ot
C@ 2 jours 'entreprice.
= LU'entretien onnuel danz o gestion de: reszources
humaines
» Lo definifion d'objectiz o afieinare
Oﬁo ) gy ¥ o ¢ La préparation de l'enbretien
q ? s L'entrafen precioble

s Comment obteniri'adhesion 7
- s Latrame de preporation

s  Avcun prérequis o Lesragles dujeu

QQ[' néceszare

" La méthode pour mener les enfretiens d'évaluation

= Llastruchurction de 'enirefien of I'utizafion du support
comme cutil de progra:
s L= constat factuve! : les competence: eties

Methodes Fedagogigues

* Bpocés del'onimaiewr

§ a-l=oming comportement:
* Qécization de cos profiques = Fixerles objeciifs et donner les moyens de les atieindre
&N towE-groupes s S'ossurer de lo percepfion de 'enfrefien

® S\ar G'achon opératonne
Lo communication duwant l'entrelien
Modallles d'Evaluation 3 " .
= Lestechnique: d'echange: ef d'ecouie active
s favorcre etenterdre

s Gererles situation:s confictuelles

* Autc-evaluaton de
posifonnement par enbefen
ou gueshonnaire

* Auto-dvaiuchon dez ocous de o

Sorrobon por queshonnose amenard *  Le sulvi ef la mise en aclion opérationnelle de
o une rdfegon sur un plon d'ochions l'entretien d'évaluation

www.aptisformation.fr

Sost: 788 B77 264 000 28 RCS Nassarre

N d'agrément - 11 7705328 77




ap//iis FICHE FORMATION 09.75.28.71.39

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

Savoir 5'cdapter 4 son interocutewr et cdapter sa reponse en stuation complexe.
savor gefinir une toctique en vue de convaincre et a'influencer jes differents
octeurs mpliques et surmonter jes résistances dans des situations a fort enjzu

COUP D'CEIL PROGRAMME
¢ Positionnement La préparation & une négociation difficile
o) o Détermination dez infénd%, des opfions ces zolutions de
V@ 2jours rechanges, ze: propozafons

*  Les shuations difficiles
s Lez posfons inconciliobies (inféndts civargends, les manipulations.. )

olo ¢ La shalégie du confournement pour stsmonter les diffic ultés
o putc Ne paz réogr fredéfnr ks objechi®s, prendie 0 lemps o rénecns.
q l’? restor coime. . J
e Ne pas discuier [prafique de (écoute active, reconnalve ie paint de
Yue de "outne, frouver des painds 0'gccords, reconmnaitne Minfeviocureur
o evprimer zon pokd de vue..)
‘E'- l?ecodver.éq.mmot-s canstructives, régies du jeu.. )
r Aucun peérequ ::e b;:::ﬂl;ore prezsion (impliquer Minteriocuteur, aider Foutre & souver
T & Ne passurenchérr (infomer, older Finfenocuteur. DANr un nowel
accord..)
Methodes Fedagogiquen ' Le comporiement de lNnlerdoculeur
* Eposés de[orimatewr a ldenfificafion des réacfions, des expressons de |'infedocuteur
* e-leaming ¢ Avolr une argumeniation adaplée ef répondre aux
* Réoiization de cox profiques objections
N IouE-groupes = Convaincre zon infedocutewr par une argumentction odopiée
® Plan d'acion opéeofioons) {CAS| et roifer efficocement les objechions

*  Le renforcement de la communication
s Roppel 2 lez fondamentaux de la communication

Modailes d'Evaluation

* Avto~evalua$ion de » Encodoge -décodage fle chol des mots. ks codnes de
posifonnement par entrefien rétérances..) Les porasite:

ou gqueshonnaire s Savoir exprimer cloirement un meszage

* Auto-évaiuafion des acguz de ia o Lez vecheur: de o communicafion

formafion por quesdfionnore amenont
a vne réfexon sur un plon d'ochion:

*  Ehablissement d une grille de préparalion d'un enfrefien difficlie
o Etoblissement d'une grile de préparciion o parfr d'un cos

www.aptisformation.fr profoue

*  PMan d'acfion individue! de mise en ceuvre opérafionnelle

Samet: 788 877 264 000 28 RCS Nantars

N* & amrtmone < 11 770528 77



OCBIECTIFS

FICHE FORMATION

Projet adaptable suivant vos besoins

* Renforceria communication actve 21 le potentiel relgtionnsal en enfreprise
au travers d'une réglisgtion a’ceuvre musicale colective.
* Communiquer gutrement

COUP D'CEIL

-

Melhodes Pedagogiques
* Sposas do rardmatow

® 2 Lo0ming

® Roahafion do Ca2 pIGNQUDE 0N JOUL-GFCLDos

® 3on d'azton operationrd!

Modalités d Evaluation

® Autadvaluation o8
pasitonnoment par anhatian o
quesionnoie
* AutoSvaiation e aoauk do o
ftormation par quessonnoka ameaenant
Q UNd 16MON B un pion g'octhiare

1‘.'-'.'-'.'.&[)[;.5{0”T‘n‘zti O”.fr

APTIS o2 m orgrzame do formation
rafemnce QUALIOPI DATADOCE

PRO(

N AN\ME

v Savolr ére

Q0 &0

Utilzer zon Inteligence Emofionnele pour appréhender un
événement

Développer :o copocité d'écoute et de compréhercion de
'outre

Eire conzcient de zez reprézeniafion: et de zon imoge
Mieux se connoire pour mieux réagr en foubes circonstonces
Devenir un « borzenzizie »

Communiguer comme on veut, pas comme on ne veut pas

. A:soclet les comportements différents

Améborer et ernchr za perception de .o:efde' auires

Savor uflizer lez compétence: de chacun a bon escient
Foire parficiper chacun afficocemeant o une acion colechive
déterminée

Définir un cojechf commun

Susciter 'engogement ce tous

Corjuguer les iglents ef reszources colectives

¢ Se sensiblliser & la compréhension globale de I'enfreprise

o D v oo

Rendre les échange: phuz peoducti
Savor choisr des moyens de communication efficaces
Inciter ou dclogue actif et al"écouie acive
: = zenfiment d'oppertenance
Porier le méme langage

¥ Créer dulien
s Développer un cimat pozdif
o S'écouter pour mieux s'entendre
o Vdlodzerla performance colleciive
s Permetire g chocun d'exprimer zas otferde:
a Savoir metire en couvre une e de 'action
a Adopter une atffude de solicicion pozitive
s Céiébrerle succés d'un objectif réalizé

* Réappropiler

a

64 roo du Tmey
92140 Clamust

Formuler dez régle: d'approche managénale

Siree- 788 §77 264 000 28 RCS Nemmarre
N d'agrammnt - 11 770532877



Modalités d’acces

1) La premiéere étape consiste a prendre contact avec notre responsable de conception pour :
- Analyser votre besoin en développement de compétences,

- Définir avec votre service formation/RH un programme sur mesure & partir
des programmes présents dans le catalogue.

- Etablir si besoin une période d'observation dans vos équipes pour définir
les cas de training.

2) La seconde étape consiste a établir une proposition avec devis que nous transmettons au
donneur d’ordre sur sa boite mail

- Lieu : dans vos locaux au siege ou dans vos délégations régionales

- Durée : selon programme et dates des interventions

- Programme et synopsis de la formation ; défini avec le service formation
- Nbre de stagiaires : de 5 a 10 maximums

- Tarif a la session : en fonction des themes abordés

3. Troisieme étape : vous envoyez les convocations aux participants et vous nous
mettez en copie.

4. Quatrieme étape : nous animons

5. Cinquiéme étape : nous vous tfransmettons un compte-rendu de formation.

La formation est dispensée dans votre ou vos sites, dans votre contexte professionnel,
selon vos disponibilités. Vous formez plusieurs collaborateurs en méme temps sur un
programme personnalisé en sur mesure.

Les formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap sous conditions
d'étude de la demande pour adaptation. De I'accueil pour suivre la formation, et plus
préciseément :

- un accueil a temps partiel ou discontinu,

- une durée de formation adaptée,

- une évaluation des connaissances et des compétences adaptées.

Accessibilité : Pour accueilllir les stagiaires en situation de handicap les formations doivent
avoir lieu dans des locaux répondant aux obligations d’accessibilité d'un ERP de 5éme
catégorie et permettant ainsi I'acces a toute personne en situation de handicap
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Conditions générales de vente -9 j" :
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APTIS est un organisme de formation professionnelle, N° d’enregistrement a la Préfecture de
Reégion lle de France : 11 77 05328 77, dont le siege social se situe au 64 rue du Trosy 92140 Clamart.

Aptis concoit, élabore et dispense des formations exclusivement en intra-entreprises sur mesure, & Paris
et surI'ensemble du territoire national, seule ou en partenariat.
Dans les paragraphes qui suivent, il est convenu de désigner par :
- Client : foute personne morale qui s'inscrit ou passe commande d'une formation aupres d’Aptis.
- Stagiaire : la personne physique qui participe a une formation.
- Formations infra-entreprises : les formations concues sur mesure par Apftis pour le compte d'un
client ou d'un groupe de clients.
- CGV : les conditions générales de vente, détaillées ci-dessous.
- OPCO : les organismes paritaires collecteurs agréés chargés de collecter et gérer I'effort de
formation des entreprises.

Objet

Les présentes conditions générales de vente s’appliquent a I'ensemble des prestations de formation
engagées par Aptis pour le compte d’un Client.

Le fait de s'inscrire ou de passer commande implique I'adhésion entiere et sans réserve du Client
aux présentes conditions générales de vente. Les présentes conditions générales de vente
prévalent sur tout autre document du Client, et en particulier sur toutes les conditions générales
d'achat du Client.

Conditions financiéres, reglements et modalités de paiement

Tous les prix sont indiqués en euros hors taxes dans un devis réalisé suite au premier RDV. lls ne sont
pas majorés du TVA au faux en vigueur puisque le cabinet Aptis est exonéré de TVA selon I'article
261.4.4° du CGCl.

Le reglement du prix de la formation est a effectuer a I'issue de la formation, a réception de facture,
au comptant, sans escompte & I'ordre d'Aptis. En cas de parcours long, des facturations
infermédiaires peuvent étre engagées. Toutes sommes non payées ad échéance enfraine de plein droit
et sans mise en demeure préalable, I'application de péndalités d’'un montant égal a une fois et demie
le taux d’'intérét legal.

Aptis aura la faculté d'obtenir le reglement par voie contentieuse aux frais du Client sans préjudice
des autres dommages et intéréts qui pourraient étre dus & Aptis.

En cas de reglement par 'OPCO dont dépend le Client, il appartient au Client d’effectuer sa
demande de prise en charge avant le début de la formation. L'accord de financement doit étre
communiqué au moment de l'inscription et sur I'exemplaire du devis que le Client retourne dOment
renseigné, daté, tamponné, signé et revétu de la mention « Bon pour accord » & Aptis.

En cas de prise en charge partielle par I'OPCO, la différence sera directement facturée par Aptis au
Client.

Sil'accord de prise en charge du Client ne parvient pas & Aptis au plus tard un jour ouvrable avant le
démarrage de la formation, Aptis se réserve la possibilité de refuser I'entrée en formation du stagiaire
ou de facturer la totalité des frais de formation au Client.

Dans des situations exceptionnelles, il peut étre procédé a un paiement échelonné. En tout état de
cause, ses modalités devront avoir été formalisées avant le démarrage de la formation.
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Dédit et remplacement d’un participant

En cas de dédit signifié par le Client a Aptis au moins 7 jours avant le démarrage de la formation, Aptis
offre au Client la possibilité :
- derepousser I'inscription du stagiaire a une formation ultérieure, OU apres accord éventuel
de I'OPCO
- deremplacer le stagiaire empéché par un autre participant ayant le méme profil et les
mémes besoins en formation, sous réserve de I'accord éventuel de I'OPCO

Annulation, absence ou interruption d’'une formation

Tout module commencé est d0 dans son intégralité et fera I'objet d'une facturation au Client par Aptis.
En cas d'absence, d'interruption ou d'annulation, la facturation d’Aptis distinguera le prix
correspondant aux journées effectivement suivies par le Stagiaire et les sommes dues au titre des
absences ou de I'interruption de la formation. Il est rappelé que les sommes dues par le Client a ce titre
ne peuvent étre imputées par le Client sur son obligation de participer & la formation professionnelle
continue ni faire I'objet d'une demande de prise en charge par un OPCO.

Dans cette hypothese, le Client s’engage a régler les sommes qui resteraient a sa charge directement &
Aptis.

D’'autre part, en cas d'annulation de la formation par le Client, Aptis se réserve le droit de facturer au
Client des frais d’annulation calculés comme suit :
- si 'annulation intervient plus de 15 jours ouvrables avant le démarrage de la formation : aucun
frais d’annulation.
- si 'annulation intervient entre 15 et 7 jours ouvrables avant le démarrage de la formation : les frais
d’annulation sont égaux a 50% du prix de la formation.
- si 'annulation intervient moins de 7 jours ouvrables avant le démarrage de la formation : les frais
d’annulation sont égaux & 100 % du prix de la formation.

Horaires et accueil

Sauf indication contraire portée sur la fiche de présentation de la formation et la convocation, la
durée quotidienne des formations est fixée a sept heures. Sauf indication contraire portée sur la
convocation envoyée par le donneur d'ordre, & Paris, les formations se déroulent de 09h30 & 13h00
et de 14h00 & 17h30 avec une pause en milieu de chague demi-journée. Les locaux du donneur
d’ordre accueillent les Stagiaires de 09h00 & 18n00.Pour les formations qui se déroulent en région, les
lieux, adresse et horaires sont indiqués sur la convocation envoyée par le donneur d’ordre.

Effectif et ajournement

Pour favoriser les meilleures conditions d'apprentissage, I'effectif de chaque formation est limité.

Cet effectif est déterminé, pour chaque formation, en fonction des objectifs et des méthodes
pédagogiques. Les inscriptions sont prises en compte dans leur ordre d'arrivée. L'émission d'un devis
ne fient pas lieu d'inscription. Seuls les devis d0ment renseignés, datés, tamponnés, signés et revétus
de la mention « Bon pour accord », retournés Aptis ont valeur contractuelle. Une fois I' effectif atteint,
les inscriptions sont closes. Aptis peut alors proposer au stagiaire de participer & une nouvelle session ou
de figurer sur une liste d'attente. Dans le cas oU le nombre de participants serait insuffisant pour assurer
le bon déroulement d'une formation, Aptis se réserve la possibilité d'ajourner la formation au plus tard
une semaine avant la date prévue et ce sans indemnités.
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Devis et attestation

Pour chaque action de formation, un devis est adressé en trois exemplaires par Aptis au Client.

Deux exemplaires dOment renseignés, datés, tamponnés, signés et revétus de la mention « Bon pour
accord » doivent étre retournés & Aptis par tout moyen a la convenance du Client (courrier postal,
télécopie, mail). Le cas échéant une convention particuliere peut étre établie entre Aptis, I'OPCO ou le
Client. A l'issue de la formation, Aptis peut remetire une attestation de formation au Stagiaire.

Dans le cas d'une prise en charge partielle ou totale par un OPCO, Acteum lui fait parvenir un
exemplaire de cette attestation accompagné de la facture. Une attestation de présence pour chaque
Stagiaire peut étre fournie au Client, & sa demande.

Obligations et force majeure

Dans le cadre de ses prestations de formation, Aptis est tenue d une obligation de moyen et non de résultat
vis-a-vis de ses Clients ou de ses Stagiaires. Aptis ne pourra étre tenue responsable a I'égard de ses Clients ou
de ses Stagiaires en cas d'inexécution de ses obligations résultant d'un évenement fortuit ou de force
majeure. Sont ici considérés comme cas fortuit ou de force majeure, outre ceux habituellement reconnus
par la jurisprudence : la maladie ou I'accident d'un intfervenant ou d'un responsable pédagogique, les
gréves ou conflits sociaux externes & Aptis, les désastres naturels, les incendies, I'interruption des
télécommunications, de I'approvisionnement en énergie, ou des transports de tout type, ou toute autre
circonstance échappant au contrdle raisonnable d’Aptis.

Propriété intellectuelle et copyright

L'ensemble des fiches de présentation, contenus et supports pédagogiques quelle qu'en soit la forme
(papier, électronique, numérique, orale...) utilisés par Aptis pour assurer les formations ou remis aux Stagiaires
constituent des ceuvres originales et & ce titre sont protégées par la propriété intellectuelle et le copyright.

A ce titre, le Client et le Stagiaire s'interdisent d'utiliser, fransmettre, reproduire, exploiter ou transformer tout
ou partie de ces documents, sans un accord exprés d'Aptis. Cette interdiction porte, en particulier, sur toute
utilisation faite par le Client et le Stagiaire en vue de I'organisation ou I'animation de formations.

Descriptif et programme des formations

Les contenus des programmes, tels qu'ils figurent sur les fiches de présentation des formations sont
fournis a fitre indicatif. L'intervenant ou le responsable pédagogique se réservent le droit de les modifier
en fonction de I'actualité, du niveau des participants ou de la dynamique du groupe.

Confidentialité et communication

Aptis, le Client et le Stagiaire s’engagent a garder confidentiels les documents et les informations auxquels
ils pourraient avoir acces au cours de la prestation de formation ou & I'occasion des échanges intervenus
antérieurement 4 I'inscription, notamment I'ensemble des éléments figurant dans la proposition transmise
par Aptis au Client. Aptis s’engage a ne pas communiquer & des tiers autres que les partenaires avec
lesquels sont organisées les formations et aux OPCO, les informations transmises par le Client y compris les
informations concernant les Stagiaires. Cependant, le Client accepte d'étre cité par Aptis comme client
de ses formations.

A cet effet, le Client autorise Aptis & mentionner son nom ainsi qu’'une description objective de la nature
des prestations dans ses listes de références et propositions d I'attention de ses prospects et de sa
clientéle, entretiens avec des tiers, rapports d’activité, ainsi qu’en cas de dispositions légales,
réglementaires ou comptables I'exigeant.
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Informatique et libertés

Les informations & caractere personnel communiquées par le client au cabinet APTIS sont utiles pour le
traitement de l'inscription ainsi que pour la constitution d'un fichier clientéle pour des prospections
commerciales. Suivant la loi « informatique et libertés » du 6 janvier 1978, le client dispose d'un droit
d’'acces, de rectification et d’opposition des données personnelles le concernant.

APTIS s’engage également a ne pas utiliser les données auxquelles vous pourrez accéder a des fins
autres que celles prévues par ses attributions, en particulier les données personnelles des stagiaires ne
doivent en aucun cas étre utilisées a des fins commerciales sous quelque forme que ce soit.

Le cabinet APTIS doit mettre en ceuvre les différents moyens nécessaires pour le respect du Reglement
Européen sur la Protection des Données (RGPD)

Droit applicable et juridiction compétente

Les conditions générales détaillées dans le présent document sont régies par le droit francais.

En cas de litige survenant entre le Client et Aptis & I'occasion de I'interprétation des présentes ou de
I'exécution du contrat, il sera recherché une solution & I'amiable. A défaut, les Tribunaux de Versailles
seront seuls compétents pour régler le litige.
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