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Nos engagements

B’ienv.ei.llgnce et
réactivité

Ecoute et conselil
Adaptabilité
Formations

pratiques et
adaptées a votre

environement

www.cgre.fr

L'établissement d'un rapport

de confiance

En étant de maniére continue &
I'écoute des entreprises, petites

et grandes, nous proposons des
prestations développées au fil de
I'évolution des métiers. C'est pourquoi
nos clients nous accordent leur
confiance depuis 2006

Un accompagnement
dans la durée

Nous accompagnons de nombreuses
entreprises dans I'évolution de leurs
compétences et connaissances.
Nous participons réguliérement & la
définition de leurs plans de formation
en proposant des solutions adaptées,
mises en ceuvre avec succeés.

g Quullapi»

processus certifié
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ACTIONS DE FORMATION

Des solutions adaptées

immédiatement applicables

Chacun des membres de I'équipe se
sent personnellement responsable
de votre satisfaction. Cela vous
assure tout au long de votre projet de
formation :
+ Uneréponse a chacune de vos
questions

+ L'assurance d’un interlocuteur
compétent a chaque étape du
projet

- Des sessions de formations en
petits groupes

+ Une évaluation personnelle de
satisfaction en fin de stage

Les participants bénéficient d'un
support de formation et ont la
garantie d'un organisme de qualité
animé par les meilleurs consultants /
intervenants.

A la suite de la formation, nous restons
& la disposition des stagiaires.

Vous avez des salariés en situation
de handicap ? Nous vous proposons
d'évoquer ensemble nos possibilités
d'accueil.



Management Manager et fédérer ses équipes au quotidien
page 06 Les entretiens du manager
Agir sereinement sur mon poste
Maitriser les techniques et les obligations en matiére de recrutement
Manager la diversité générationnelle
Mener efficacement ses projets
Appréhender le handicap au travail
Etre tuteur en entreprise

Communication Développer son aisance & l'oral
Animer des réunions participatives et productives

page 11 Améliorer sa communication et désamorcer les conflits
Animer ses formations avec sérénité et efficacité

Vente & Achat Développer son intelligence commerciale
page 16 Batir sa stratégie commerciqle
Argumenter son offre, convaincre et conclure
Gérer les situations commerciales difficiles
Trouver et fidéliser ses clients gréice aux réseaux sociaux

Efficacité personne"e De la gestion du stress d la gestion du temps

& professionnelle Maitriser son stress et gérer ses émotions
Maitriser son temps en gérant ses priorités
page 20 Découvrir et exploiter son potentiel grdce au MBTI

Développer son intelligence relationnelle
Savoir dire non et prendre du recul

Finance Evaluer la santé financiére d'une entreprise
& Gestion Le contréle de gestion au service de I'entreprise

Les indicateurs de performance au service du Management
page 24 Rentabilité : mon prix de vente est-il le bon ?



Paie
& Droit social
page 27

Santé
& Vie au travail
page 32

RSE & Environnement
page 36

Bureautique
page 38

Réseaux Sociaux
page 41

Maitriser I'utilisation du logiciel de paie ADP Pégase

Le traitement des arréts de travail en paie

Gestion de la paie et déclaration des charges sociales

Maitriser vos obligations sociales

Le Comité Social et Economique : mise en place et fonctionnement
L'exercice du pouvoir disciplinaire

Savoir réagir face a une inaptitude

Les fondamentaux du droit du travail pour les managers

Sauveteur Secouriste du Travail

Prévention des risques professionnels

Habilitation électrique BS, BE Manoeuvre pour des travaux simples
Prévention des troubles musculo-squelettiques

L'absentéisme : connaitre, gérer, réduire

Engager mon entreprise dans la RSE
Fresque du climat et initiation & la RSE

EXCEL Intégral
Modéliser et visualiser ses données avec Power Bi Desktop

Transformer et modéliser ses données avec Power Pivot et Power Query

WORD : initiation et perfectionnement
POWERPOINT : initiation et perfectionnement
Optimiser I'utilisation d’'OUTLOOK

Créer et animer un profil et une page Linkedin
Prospecter sur LinkedIn
Recruter sur LinkedIn




MANAGEMENT




Manager et fédérer ses HH :
équipes au quotidien 4 jrs

Vos objectifs

« Se positionner en tant que chef d'équipe

+ Améliorer sa communication pour servir ses
objectifs

+ Savoir mener ses entretiens de recadrage et de
re-motivation

+ Anticiper et désamorcer les situations de conflit

Vous étes

Chef d'entreprise, Responsable d'exploitation,
Responsable d'agence, de service..

Programme
+ Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des stagiaires

+ les caractéristiques de la relation manager /
managé

» Découvrir son propre style de management

« Les clés d'une communication performante

« Comment passer efficacement une consigne
» Mener ses entretiens avec assurance

« Gérer efficacement les situations conflictuelles

Les entretiens
du Manager

Vos objectifs

+ Acqueérir la maitrise des processus et des outils de
réalisation de ces entretiens

« Développer une communication efficace et moti-
vante

Vous étes
Manager, cadre, responsable de service, chef d'équipe

Programme

* Le management

+ La communication

+ Les entretiens annuels et professionnels
+ Lerecrutement: méthodes et outils

+ L'entretien de recadrage

www.cgre.fr




Agir sereinement sur mon
poste

Vos objectifs

Intégrer 'importance de la relation & I'autre

Adapter son attitude et sa communication pour
accompagner '‘évolution du service

Mettre son savoir-faire au service du savoir-étre

Vous étes
Manager, cadre, responsable de service, chef d'équipe

Programme

Comprendre les mécanismes humains face & un
changement d’environnement de travail

Comprendre les principes de la relation & l'autre

Les différentes attitudes possibles dans Ia
communication quotidienne

Les outils essentiels pour une bonne relation
Elaborer son plan de développement personnel

Maitriser les techniques et L :
les obligations en matiere 2L
de recrutement

Vos objectifs

Assurer et perfectionner les techniques et les obliga-
tions en matiére de recrutement

Vous étes

Directeur d'agence, chargé de clientéle, membre
du service RH, et toute personne en situation de
recrutement

Programme

Respecter le cadre juridique de la discrimination
Savoir se protéger de ses propres représentations

Assurer l'égalité de traitement aux différents
stades du recrutement

Mettre en pratique les principes fondamentaux de
la conduite d’un entretien de recrutement

Maitriser chaque étape de I'entretien de recrute-
ment

Perfectionner les étapes clés pour fiabiliser son
recrutement

Exercices pratiques sur des situations d’entretien

Nos domaines d’intervention



Manager la diversité HH

générationnelle 2]jrs

Vos objectifs
+ Connaitre les clés pour mieux comprendre les
attentes d'une génération différente de la sienne
« Apprendre & attirer, fidéliser et rendre performante
la jeune génération

Vous étes

DRH, RRH, manager ou dirigeant qui souhaitez manager
et motiver plus efficacement les jeunes générations

Programme
» Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes
» Décrire les différentes générations a travers les
dages
+ Manager et fidéliser une génération différente de
la sienne

« Comprendre l'origine des difficultés relationnelles
et des conflits

+ Elaborer sa stratégie et son plan d'action

Mener efficacement HH
ses projets 2

El

Vos objectifs
+ Comprendre les mécanismes de la gestion de
projet et de la conduite du changement

+ Maitriser les outils et méthodes pour mener a
bien tous les projets, avec ou sans responsabilités
hiérarchiques directes

Vous étes

+ Cadre, manager, dirigeant
» Toute personne amenée a gérer des projets

Programme
+ Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des participants
» Lanotion de projet

- Définir le cadre de son projet en harmonie avec les
objectifs de la direction

. Eloborey les grilles d’'analyse et mettre en place
des outils simples de suivi

« Organiser le travail de I'équipe
« Animer et motiver I'équipe

+ Bilan de la formation et fiche d'engagement
personnel

www.cgre.fr




Appréhender
le handicap au travail

Vos objectifs

Maitriser les notions clés du handicap per-
mettant aux participants de mieux appré-
hender I'environnement de Ila personne dans
le cadre d’'une collaboration au quotidien
ou d'un recrutement.

Vous étes

» Dirigeant, artisan, acteur RH, manager de
proximité

+ Toute personne ayant une personne en situation
de handicap dans son entourage professionnel
ou souhaitant recruter

Programme
+ Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des participants
+ La notion de handicap
+ Les partenaires institutionnels

+ Le recrutement de la personne en situation de
handicap

« Llintégration de la personne sur son poste de travail
+ Maintien dans I'empiloi

Etre tuteur en entreprise ﬂz :
jrs

Vos objectifs

« Vous positionner dans votre réle de tuteur

+ Optimiser votre communication avec le tutoré et
déeterminer les facteurs de succes

+ Comprendre comment formaliser la progression
et le suivi de 'apprentissage du métier

Vous étes
- Toute personne devant exercer une mission de
tuteur en entreprise

« Personne accompagnant des jeunes en alter-
nance

+ Tuteur d'adultes accompagnant de nouveaux
collaborateurs dans une entreprise

Programme
« Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des participants
+ Identifier le role et les missions du tuteur
+ Créer les conditions d'un tutorat réussi
« Organiser et formaliser la progression et le suivi
+ Transmettre son savoir

10
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COMMUNICATION




Développer son aisance
a PPoral

Vos objectifs

Structurer vos interventions
Vous montrer convaincant
Gérer votre stress

Vous étes

Toute personne amenée 4 intervenir en public, et ani-
mer des réunions

Programme

Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des stagiaires

Préparer son intervention

Se préparer mentalement

Les outils de la prise de parole en public
Gérer les situations difficiles

Faire le bilan de sa prestation

Animer des réunions par-
ticipatives et productives [l

Vos objectifs

Acquérir les techniques d'animation de réunion
Remplir pleinement son réle d’‘animateur
Gagner en aisance et en sérénité

Mener des réunions productives

Vous étes
Toute personne amenée & animer une réunion

Programme

Analyse les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des stagiaires

Préparer ses réunions

Conduire efficacement sa réunion

Gérer les situations difficiles

Perfectionner ses techniques de communication
Préparer le plan d’action

12
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Améliorer sa communication L

et désamorcer les conflits 3jrs

Vos objectifs

«  Améliorer sa communication verbale et gestuelle
+ Comprendre l'origine des difficultés relationnelles
» Anticiper et désamorcer les conflits

« Gérer les personnalités difficiles

Vous étes

+ Collaborateur, manager, dirigeant

+ Tout professionnel souhaitant améliorer sa
communication et résoudre sereinement les
conflits

Programme
» Recueillir les attentes des stagiaires et les difficul-
tés rencontrées

+ Analyser et comprendre l'origine des difficultés
relationnelles

- Décrypter et analyser plusieurs conflits
» Maitriser les techniques de résolution de conflits
«  Améliorer sa communication verbale et gestuelle

+ Elaborer et mettre en oeuvre ses stratégies au cas
par cas

Animer ses formations HH )
avec sérénité et efficacitée I

Vos objectifs

« Créer les conditions d'une formation détendue et
constructive

+ Faciliter la gestion de groupe

+ Optimiser la performance pédagogique

Vous étes

Formateur en exercice ayant déja pratiqué I'animation
de formation

Programme
+ Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des stagiaires
« Optimiser son positionnement de formateur
» Réussir les 10 premiéres minutes de la formation
« S'appuyer sur son « leadership » pédagogique
« Utiliser les leviers d'une animation percutante
« Gérer efficacement le groupe

www.cgre.fr
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Développer son intelligence
commerciale

Vos objectifs

.

Structurer sa stratégie commerciale
Construire son plan d’action commerciale
Profiter pleinement de son réseau
Transformer vos prospects en clients réguliers

Vous étes

Dirigeants, équipes de directions commerciales et
leurs forces de vente qui souhaitent développer leurs
activités

Programme

Prendre contact avec son client

Réaliser la phase de découverte

Présenter son offre de service et argumenter
Répondre aux objections

Rédiger sa proposition commerciale
Présenter l'offre et défendre son prix
Conclure la vente

Batir sa stratégie
commerciale

Vos objectifs

Construjre ses objectifs globaux et par couple
produit/marché

Analyser votre portefeuille client et déterminer son
Patrimoine Commercial

Iqlentifier les cibles prioritaires, les actions asso-
ciées et les résultats & obtenir

Construire sa stratégie réseau sur le long terme
pour développer votre influence

Définir votre plan d'actions commerciales par
actions prioritaires

Programme

Construire son cadre de référence
Analyser son portefeuille
Construire sa stratégie réseau

www.cgre.fr
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Gérer les situations
commerciales difficiles

Argumenter son offre,
convaincre et conclure

Vos objectifs Vos objectifs
« Elaborer et présenter des offres convaincantes » Réussir face d une concurrence agressive
e Développer une argumentation adaptée » Répondre efficacement & toutes les objections
et performante ) . +  Gérer efficacement les personnalités difficiles
: égjpeft?c?r:g a répondre sereinement & toutes les « Négocier pour sortir des situations de blocage

o . + Réduire votre niveau de stress
+ Maitriser les techniques pour conclure

Vous étes
Commercial ou chargé d'affaires expérimenté

Vous étes

Vendeur, technico-commercial, ingénieur commer-
cial, responsable comptes-clés

Programme Progrqmme
+ La différenciation : clé essentielle pour susciter + Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
l'intérét attentes des stagiaires
+ L'argumentation efficace » Agir face & une concurrence agressive
+ Laréponse aux objections » Répondre efficacement aux objections
+ Laconclusion de la vente « Traiter efficacement les réclamations

« Gérer les personnalités difficiles
« Négocier en situation de blocage
» Réduire son niveau de stress

16 Nos domaines d’intervention




Trouver et fidéliser ses
clients grace aux réseaux
sociaux

Vos objectifs

Comprendre les enjeux et les contraintes pour
I'entreprise

Connaitre les mécanismes qui conduisent & la
notoriété et la fidélisation ainsi que les régles de la
publication et de I'animation

Choisir les bons outils et savoir paramétrer les
comptes

Vous étes

Chef d'entreprise, consultant, profession libérale,
responsable marketing et communication, chef
de projet web, webmaster

Tout professionnel désirant se familiariser avec les
outils du Web social

Programme

.

.

Que sont les réseaux sociaux

Les usages liés aux réseaux sociaux

Les étapes incontournables du déploiement
Mise en pratique

www.cgre.fr
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EFFICACITE
PERSONNELLE




De la gestion du stress a HHa

la gestion du temps jrs

Vos objectifs
» Comprendre les mécanismes de développement
du stress

+ Repérer les liens entre stress | émotion et organi-
sation personnelle

+ Apprendre & gérer son énergie, son mental et son
organisation
Public

Toute personne souhaitant travailler plus sereinement
et plus efficacement dans son environnement

Programme
+ Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des stagiaires

+ Comprendre la place occupée par nos émotions
dans notre comportement quotidien

+ Apprendre a reconnaitre son statut émotionnel et
évaluer son fonctionnement face au stress

« Gérer ses émotions et répondre efficacement au
stress

+ Identifier les liens entre son stress, son mode d'or-
ganisation et son niveau d'efficacité

+ Mettre le temps au service de ses valeurs et de ses
priorités

+ Connaitre et maitriser les outils pour améliorer son
efficacité professionnelle

- Définir et mettre en ceuvre sa stratégie de réussite

Maitriser son stress H 3
et gérer ses émotions jrs

Vos objectifs
+ Comprendre et maitriser ses mécanismes
émotionnels
» Apprendre & mieux gérer son stress
» Adapter son comportement & chaque situation

Programme
« Tour de table pour recueillir les attentes et les
difficultés

+ Comprendre la place occupée par nos émotions
dans notre comportement quotidien

+ Apprendre d reconnaitre son statut émotionnel et
évaluer son fonctionnement face au stress

« Gérer ses émotions et répondre efficacement au
stress

+ Sortir de la passivité et agir positivement

. Aﬁprendre a se détendre intellectuellement,
physiquement et émotionnellement

- Définir et mettre en oeuvre sa stratégie de réussite

www.cgre.fr
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Maitriser son temps
et gérer ses priorités

Vos objectifs

Gérer son temps en fonction de ses priorités

Anticiper et planifier ses activités en se centrant
sur I'essentiel

Se montrer disponible tout en maitrisant son
temps

Vous étes
Manager, cadre, dirigeant, assistant

Programme

.

Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des stagiaires

Autodiagnostic de la gestion de son temps
Identifier les scénarios de succeés et d'échec
Mettre le temps au service de ses valeurs et de ses
priorités

Les outils de son organisation personnelle

Concilier disponibilité & soi et d son entourage
professionne

Se gérer dans le temps

Découvrir et exploiter son
potentiel grace au MBTI

Vos objectifs

Découvrir son profil psychologique avec le MBTI

Mieux comprendre ses modes de fonctionnement
et ceux d'autrui

Valoriser son potentiel pour accroitre son impact
personnel

Améliorer son efficacité relationnelle et sa perfor-
mance managériale

Vous étes

Formateur, manager, cadre, commercial

Toute personne souhaitant développer son poten-
tiel, son efficacité personnelle et mieux intéragir
avec les autres

Programme

Recueillir et analyser les attentes vis-a-vis de la
formation

Découvrir son profil psychologique avec le MBTI

Améliorer I'impact de sa communication person-
nelle

Améliorer son efficacité personnelle et profession-
nelle

Elaborer son plan de développement personnel

20
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Developper son intelligence
relationnelle

Vos objectifs
* Mieux se connaitre pour comprendre et s‘adapter
aux autres dans la vie professionnelle

« Améliorer ses rapports avec les autres et dévelop-
per son sens du contact

» Développer des relations positives et durables

Vous étes

Toute personne souhaitant développer un sens du
contact utile pour interagir avec les autres en respec-
tant & la fois leurs besoins et les nétres

Programme
« Développer son sens des rapports humain

« Découvrir les états propices & la relation et le
langage corporel

+ Comprendre et utiliser la force des émotions
+ Communiquer avec efficacité pour stabiliser la

Savoir dire non et prendre
du recul

Vos objectifs

« Comprendre sa difficulté & dire « non »

« Apprendre & répondre en fonction de ses besoins
et ses priorités

« Savoir poser les limites
+ Savoir comment dire « non »
« Apprendre & prendre du recul avant de répondre

Vous étes

» Tout collaborateur qui souhaite développer sa
capacité a dire non

Programme
+ Comprendre les mécanismes & l'origine de la
difficulté & dire « non »

- Savoir identifier ses besoins et respecter ses
valeurs

« Clarifier et définir ses limites

relation « Acquérir les bons réflexes relationnels
» Apprendre & dire « non »
« Comprendre pourquoi prendre du recul est néces-
saire dans la prise de décision
» Apprendre a prendre du recul avant de répondre
www.cgre.fr 21




FINANCE
& GESTION




Evaluer la santé financiére
d’une entreprise

Vos objectifs

Comprendre l'activité, la rentabilité et la structure
financiére d'une entreprise & partir de son bilan et
de son compte d'exploitation.

Comprendre l'impact de ses décisions dans les
performances globales de I'entreprise

Vous étes

Dirigeant d’entreprise, responsable de site, de service,
cadre dirigeant non spécialiste de la fonction finan-
ciére ou comptable

Programme

Analyse des pratiques actuelles et recueil des
attentes des stagiaires

Généralités sur I'entreprise

Compréhension globale de la gestion & travers le
bilan

Compréhension globale de la gestion au travers
du compte d’exploitation

Analyse financiére
L'entreprise et sa trésorerie

Le contrdle de gestion au )
service de I'entreprise 1jr

Vos objectifs

Définir et mettre en ceuvre un projet d'entreprise
en s'appropriant le mécanisme de Controle de
Gestion

Construire et mettre en place des tableaux de
bord et des indicateurs pertinents

Définir se méthode de gestion afin de rentabiliser,
dynamiser et pérenniser son entreprise

Vous étes

Chef d'entreprise, responsable de service, responsable
financier

Programme

Définir 6 notions caractérisant le Contréle de
Gestion

Appliquer les méthodes des 3 étapes de définition
dune Stratégie dEntreprise

Utiliser 3 outils du Contrdle de Gestion

Ateliers de mise en pratique (réflexion individuelle
et restitution

www.cgre.fr
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Les indicateurs de
performance au service

du management

Vos objectifs

Etablir mon budget

Etablir des indicateurs métiers en adéquation
avec mon budget

Partager les indicateurs auprés des différents
acteurs de I'entreprise

Vous étes

Chef d’entreprise, responsable de service,
responsable financier

Programme

La construction d'un budget d’entreprise

Le choix des indicateurs stratégiques selon les
objectifs de I'entreprise

La méthodologie d'animation des indicateurs au
sein de I'entreprise

Rentabilité : mon prix
de vente est-il le bon ?

Vos objectifs

« Déterminer mon seuil de rentabilité
« Connaitre mes colts de revient par prestation

« Etablir mon prix de vente en toute connaissance

de cause

Vous étes

Chef d’entreprise, responsable de service,
responsable financier

Programme

+ Les éléments constitutifs d'un coGt de revient
+ La méthodologie de calcul du prix de vente
+ Le positionnement vis-a-vis de la concurrence

24
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Le traitement des arréts
de travail en paie

Maitriser I'utilisation du
logiciel de paie ADP Pégase

Vos objectifs

Acquérir les connaissances permettant I'utilisation Vos objectifs

m du logiciel de paie Pégase .+ Connaitre la législation des arréts de travail (AT,
MP, maladie, maternité, paternité)
Vous étes * Maitriser la prise en compte et la gestion de ces
Toute personne en charge de la saisie et de I'édition arrets
des paies N
P Vous étes
Gestionnaire Paie, gestionnaire RH
Programme Programme
+ Introduction + Rappels sur les incidences de l'arrét de travail
+ Environnement Pégase 3 + Les démarches et attestations
+ Création des salariés + La retenue pour absence et les régles de valori-
+ Suppression des salariés sation

+ Lindemnisation de l'arrét de travail :

Le calcul des 1JSS

Les régles de maintien
+ Les conséquences de l'arrét de travail en paie
+ Lareprise en temps partiel thérapeutique

+ Création du bulletin de salaire
« Suppression d'un bulletin

+ Impression des bulletins

« Cléture des bulletins

+ Le paiement des salaires

- Edition des états post paie

+ DSN

« OD de paie

« Particularités

26 Nos domaines d’intervention




Gestion de la paie et
déclaration de charges
sociales : principes
généraux

Vos objectifs
+ Maitriser la réglementation sociale pour construire
la fiche de paie

+ Etablir la fiche de paie au regard des probléma-
tiques spécifiques au secteur d'activite et & lI'en-
treprise

- Etablir les déclarations de charges sociales

. Etcbljr.les documents nécessaires 4 la gestion
administrative du personnel

Vous étes

Collaborateur du service paie, responsable et collabo-
rateur de la fonction RH

Pré-requis
Connaissance de la réglementation sociale euro-
péenne et frangaise

Programme

» Eléments constitutifs d'un bulletin de paie
+ Elaborer la paie

» Le calcul du solde de tout compte

» Les déclarations de charges sociales

« Les différents formulaires administratifs

Maitrisez vos obligations
sociales

Vos objectifs

Connaitre les différentes obligations selon la taille
de I'entreprise

Procéder & son autodiagnostic

Vous étes
Dirigeant, Responsable RH, Administration du personnel

Programme

Les documents obligatoires

Les négociations obligatoires

La sécurité au travail

L'emploi des travailleurs handicapés
Les représentants du personnel

www.cgre.fr
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Le Comité Social et
Economique : mise en
place et fonctionnement

Vos objectifs

« Acquérir les principales nouveautés du CSE

« Connaitre les obligations : consultation, fonction-
[ ] nement, moyens du CSE

Vous étes
Dirigeant, Responsable RH, Administration du personnel

Programme

« Organiser les élections du CSE
+ Mettre en place le CSE
+ Conduire les réunions du CSE

L’exercice du pouvoir
disciplinaire

Vos objectifs

Savoir réagir rapidement et efficacement face a
un comportement fautif

Connaitre les différentes sanctions disciplinaires
Savoir apprécier la gravité de la faute
Savoir mettre en place la sanction adaptée

Vous étes

Chef d'entreprise, cadre dirigeant, assistant ou res-
ponsable des ressources humaines

Programme

Dans quels cas sanctionner ?
Savoir mettre en oeuvre la sanction appropriée
Conduire un entretien disciplinaire

Mener & bien une procédure de licenciement
disciplinaire
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Savoir réagir face
a une inaptitude

Vos objectifs
+ Eviter les pieges de plus en plus nombreux d'une
procédure soumise a un formalisme exigeant

+ Connditre ses obligations en matiére de surveil-
lance médicale des salariés en application des
nouvelles dispositions

+ Connaitre ses obligations en fonction de I'avis
rendu par le médecin du travail

+ Obtenir les outils pour mener & bien une procé-
dure de licenciement
Vous étes

Chef d'entreprise, cadre dirigeant, assistant ou res-
ponsable des ressources humaines

Programme
» Respecter ses obligations en matiére de visites
médicales
+ Savoir interpréter les avis rendus par le médecin
du travail

+ Savoir respecter les obligations en matiére
d’adaptation & I'emploi et de reclassement

+ Savoir mener & bien une procédure de licencie-
ment

Les fondamentaux du droit
du travail pour les

managers

Vos objectifs

Connaitre les points essentiels du droit du travail,
indispensables dans I'exercice de la fonction de
manager

Utiliser le droit du travail comme un outil de mana-
gement

Cerner et éviter les risques encourus dans le cadre
de ses pratiques managériales

Etre un véritable interlocuteur du service RH

Vous étes
Chef d’entreprise, cadre dirigeant, manager

Programme

Se repérer dans I'environnement juridique du droit
de travail

Connaitre les spécificités des différents contrats
de travail

Faire évoluer le contrat de travail en fonction des
besoins

Le temps de travail et ses différents aménage-
ments

Respecter les obligations en matiére de sécurité et
de santé au travail

Gérer l'insuffisance professionnelle
Faire face aux comportements fautifs des salariés

Manager les représentants du personnel (DP, CE,
DS, CHSCT)

www.cgre.fr
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SANTE &
VIE AU TRAVAIL




.

Savoir porter secours en ayant les gestes adaptés
d la situation d'accident

Se situer dans le cadre juridique de son interven-
tion

Etre un_ acteur de la prévention au sein de son
entreprise

Personne assurant la mission et volontaire

Etre capable de situer le cadre juridique de son
intervention

Etre capable de situer le réle du SST dans 'organi-
sation de la prévention de I'entreprise

Etre capable de contribuer & la mise en ceuvre
d’actions de prévention

Etre capable d'informer les personnes désignée(s)
dans le plan d'organjsation de lg prévention de
I'entreprise, de la (des) situation(s) dangereuse(s)
qui est/sont repérée(s

Etre capable de réaliser une protection adaptée

Etre capable d’examiner la victime et choisir 'ac-
tion en vue du résultat

Etre capable d'alerter ou faire alerter en fonction
de l'organisation des secours dans I'entreprise

Etre capable de secourir la (les) victime(s) de
maniére appropriée (de secourir 1'a secourir 8)

www.cgre.fr

Comprendre les bases de la prévention des
risques professionnels

Maitriser la répartition des responsabilités avant,
pendant, aprés la délégation

Maitriser la déclaration d’accident de travail
Les leviers de sensibilisation auprés des salariés
Comprendre le niveau de sécurité chez son client

Etablir son plan d’'action personnel en utilisant les
indicateurs

Dirigeant, artisan, acteur RH, manager de proximité
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Analyser les pratiques actuelles et recueillir les
attentes des participants

Les enjeux de la prévention

Le cadre |égislatif

La déclaration d'accident du travail

Comprendre et agir en prévention

Démarche de sensibilisation des salariés

Aborder la sécurité avec ses partenaires

Animer la démarche prévention dans sa structure
Elaborer son plan d’action personnel



Acqueérir et perfectionner ses connaissances en
manipulation manuelle

Savoir appliquer les gestes et postures au quoti-
dien

Identifier les situations dangereuses dans son
activité professionnelle

Diminuer les risques d'accident de maladies
professionnelles liées aux activités physiques

Salarié

Limpact en entreprise
Comprendre le corps humain
La prévention du risque
Exercices pratiques
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« Acquérir et perfectionner ses connaissances en

manipulation manuelle
« Savoir appliquer les gestes et postures au quoti-
dien

« lIdentifier les situations dangereuses dans son

activité professionnelle

* Diminuer les risques d'accident de maladies

professionnelles liées aux activités physiques

Salarié

« Llimpact en entreprise

« Comprendre le corps humain
+ La prévention du risque

+ Exercices pratiques

Nos domaines d’intervention



» Mesurer les impacts de I'absentéisme

« Mettre en place une stratégie de gestion de I'ab-
sentéisme

Dirigeant, acteur RH, manager, membre du CE / du
CHSCT

+ L'absentéisme : des maux en quelques mots
+ La nécessité d'un diagnostic
« Des mesures d'action immédiate

« Mise en place de la stratégie de gestion de I'ab-
sentéisme

+ Etudes de cas

www.cgre.fr
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RSE &
ENVIRONNEMENT




Engager mon entreprise dans
la RSE

Vos objectifs
« Comprendre et mettre en ceuvre les fondamen-
taux de la RSE

Vous étes
Salarié

Programme

Les fondamentaux de la RSE

« L'historique de la RSE et les grands principes
+ Les tendances et évolutions actuelles

« L'engagement des entreprises

+ Le Cadre réglementaire

« Le management de projet éco-responsable

Méthodologie et échanges collectifs sur une étude de
cas

« Cerner les bonnes pratiques
« Piloter les résultats
« Choisir les axes de progrés

Fresque du climat et
initiation a la RSE

Vos objectifs

Comprendre les liens de causes & effets entre les
différentes composantes du déréglement clima-
tique

Mettre en ceuvre les fondamentaux de la RSE

Vous étes
Salarié

Programme

La fresque du Climat

Comprendre les liens de causes ¢ effets entre les
différentes composantes du déréglement clima-
tique

Connaitre et maitriser les principes de la RSE
Réaliser un état des lieux de I'entreprise

Définir le plan d’actions RSE

Mettre en ceuvre le plan d'action

Communiquer pour valoriser la démarche RSE &
I'extérieur

www.cgre.fr
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Excel - Intégral

Vos objectifs
- Découvrir et/ou maitriser les fonctions avancées
du logiciel
Vous étes

Toute personne souhaitant maitriser les fonctions
avancées d’Excel

Pré-requis
Connaitre les fonctions de base d’Excel

Programme

+ Calculs

» Présentation et mise en forme
+ Impression et mise en page

» Création de tableaux

+ Analyse d’'un tableau sur place

+ Synthése d'un tableau (graphiques et tableaux
croisés dynamiques)

* Les macros

Modéliser et visualiser ses
données avec Power Bi Desktop

Vos objectifs
+ Se connecter puis transformer ses donpées
sources (Excel, base de données, dossier, etc.).

- Présenter ses données sous forme de tableaux
de bord (chiffre clé, tableaux croisés, graphiques,
etc.), faciles d lire, dynamiques et interactifs.

- Diffuser ses tableaux de bord (fichier ou_avec
Power Bl Services si abonnement au service

Vous étes

Tout utilisateur devant présenter des syntheses chif-
frées et graphiques de données

Pré-requis
Utiliser réguliérement Excel
Avoir suivi la formation Excel Intégral ou équivalent

Programme

» Prendre en main

« Normaliser les données

- Se connecter aux données (Power Query)
- Transformer ses données (Power Query)
« Calculer et mesurer (DAX)

» Visualiser

- Diffuser (Power Bl Service)

« Power Bl et Excel

www.cgre.fr
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Vos objectifs

- Utiliser Power Query pour importer des données,
les fusionner, les importer dans Excel ou les ajouter
au modéle de données

+ Utiliser Power Pivot pour modéliser ses données,
créer des relations entre tables, créer des calculs
avancés

Vous étes

Tout utilisateur devant transformer et traiter des
données

Pré-requis
Utiliser régulierement Excel

Programme

» Power Query : importer des données

» Power Query : fusionner des données

« Power Query : transformer (langage M)

« Power Pivot : gérer les relations

« Power Pivot : indicateurs de performances clé
+ Power Pivot : Ajouter des mesures (DAX)

« Power Pivot : hiérarchies et perspectives

Word - Initiation

Vos objectifs

+ Maitriser les bases du traitement de texte Microsoft
Word afin de concevoir courriers, notes et autres
documents professionnels de maniére soignée

« Rédiger et mettre en forme un document sous
Microsoft Word

« Insérer un tableau dans un document

Vous étes
Utilisateur débutant Word

Pré-requis
Connaissance de
nécessaire

I'environnement Windows

Programme

« Découverte de l'interface

« Démarches de base

« Mise en forme de base

»  Améliorations esthétiques
+ Documents multipages

+ Tableaux

« Correction orthographique
+ Impression
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Word - Perfectionnement

Vos objectifs

+ Maitriser les fonctionnalités avancées de Micro-
soft Word dans l'optique d'une véritable utili-
sation professionnelle : réalisation de rapports,
brochures, formulaires, publipostage ( mailing ),
etc

« Améliorer son efficacité et sa rapidité

Vous étes

Secrétaire, assistant(e)
Tout utilisateur pratiquant déja Word

Pré-requis
Cette formation nécessite la connaissance des fonc-
tionnalités de base de Microsoft Word.

Programme

+ Rappels des concepts de base

+ Modéles et styles

+ Manipulation d’éléments graphiques ( logo,
photos )

« Mise en forme en multi-colonnes

+ Le publipostage

+ Introduction aux champs de formulaire

PowerPoint - Initiation

Vos objectifs
« Apprendre da enrichir vos présentations de
tableaux, d’'organigrammes ou de graphiques

+ Savoir rendre vos présentations interactives grace
a l'insertion de liens hypertextes

« Comprendre comment utiliser et paramétrer les
différents effets d’animation d'objets et de tran-
sition de diapositives pour rendre un diaporama
attrayant

Vous étes

Utilisateur souhaitant améliorer I'impact de ses pré-
sentations en y intégrant différents types d'objets

Pré-requis
Connaissance de I'environement Windows nécessaire

Programme

« Concepts et manipulations de base

» Rédaction du contenu

» Thémes: application et personnalisation
+ Manipulation des dispositions

« Animations et transitions

+ Diaporama

+ Impression

www.cgre.fr
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PowerPoint
Perfectionnement

Vos objectifs

Appréhender la conception de présentations et les
commandes avancées

[ .
Vous étes

Utilisateur souhaitant améliorer limpact de leurs pré-
sentations en y intégrant différents types d'objets

Pré-requis
Avoir suivi la formation Power-Point initiation ou avoir
un niveau de connaissance équivalent

Programme

+ Rappel des concepts de base

+ Masque des diapositives

+ Dispositions

+ Transitions

+ Animations

« Enregistrement d’'un théme personnalisé
« Finalisation d'une présentation

» Actions pendant le diaporama

Optimiser 'utilisation
d’Outlook

Vos objectifs

Augmenter son efficacité personnelle, en optimisant la
gestion des mails, contacts et rendez-vous d’Outlook

Vous étes

Toute personne ayant besoin de mieux gérer ses mails,
rendez-vous et contacts

Pré-requis
Etre & 'aise avec Windows (copier/coller, gestion de
fichiers)

Programme

» Adapter l'outil & ses besoins

+ Suivre ses échanges sans perdre d’'informations
« Organiser, classer, archiver

« Gérer son temps et ses priorités

+ Le travail collaboratif et les options de partage

Nos domaines d’intervention






Céer et animer un profil Prospecter sur Linkedin

et une page Linkedin

Vos objectifs Vos objectifs
« Présenter un profil attractif sur LinkedIn + Maitriser la prospection sur LinkedIn
+ Renseigner les champs du profil pour mieux réfé- + Transformer des conversations en RDV
[ | rencer son profil (Linkedin & Google) - Savoir mettre a jour sa méthode de vente

« Savoir publier sur LinkedIn
Vous étes

Vous éetes Dirigeants, commerciaux, marketeurs

Toute personne en charge des réseaux sociaux

Programme Programme
+ Rédiger le contenu du profil + Introduction du LinkedIn hunting
+ Enrichir le contenu du profil - Définir ses scénarios et messages
« Créer une page Entreprise LinkedIn + Transformer les contacts en RDV/invitation
« Utiliser les fonctionnalités LinkedIn « Organiser sa prospection LinkedIn
« Développer sa ligne éditoriale + Optimiser LinkedIn Hunting

« Savoir publier efficacement
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Recruter sur LinkedIn

Vos objectifs

Devenir autonome dans le recrutement

Savoir cibler et entrer en conversation avec des
candidats sur LinkedIn

Organiser ses recrutements

Détourner les fonctionnalités de Linkedin pour
recruter

Savoir rédiger une proposition de recrutement
attractive

Savoir transformer les conversations privées
Linkedin en RDV d'entretien

Vous étes

Toutes personnes en charge du recrutement : RRH,
chargé des ressources humaines, dirigeant,
assistant...

Programme

Introduction aux principes du recrutement sur
Linkedin

Ciblage des candidats sur LinkedIn
Développement de scénarios de prospection

Conversion des contacts en rendez-vous/invita-
tions

Retour sur les expériences des stagiaires

www.cgre.fr
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