Développement des compeétences
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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, centrées 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

référencé QUALIOPI et DATADOCK 92140 Clamart N° d’agrément : 11 77 05328 77




R \\
a Qf 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 : Entre 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

référencé QUALIOPI et DATADOCK 92140 Clamart N° d’agrément : 11 77 05328 77




FICHE FORMATION

OBJECTIFS

Projet adaptable suivant vos besoins

Connaitre et mefire en ceuvre les fondamentiaux de I'organisafion du fravail @ domicile

COUP D'CEI

EQ\(E,} 8xih
0Dz

O@ Auvcun Prérequis

(8

METHODES PEDAGOGIQUES
Disposifif distanciel

Vok démarche globale 2.0 en cnnexe*

Immarsion, quasicnnare do retour
d'axpédance : Indicafours at cibioges

Expcsé animatolwr @f colioctt des
prafguas < chat intacoc it individuel af o-
aming

Fian @’ action cpdeatonnal apports

METHODES D'EVALUATIONS
Auto-dvaiuation do postionnoment par
onfration cu questionnalre

Auto-dvauation des ocquk da la
foemasion par questionnake amenant &
une réfiadon s un plon d'octicns

www.aptisformation.fr

PROGRAMME

Opfimiser son environnement de fravail

Délimiter zon pérméle ce froval

Se dofer des équipements et matérels néceszares (odnalau,
Sonnedon, Saméne, imprmania...)

Défirir "'ergonomie de zon i poste de travail » (depcation, éclasage,
oreniaticn...)

Adapfer o fenue de frovai

« Organiser son femps de travail

Maintenir des routines pour un niveou opfimale d’auvtonomie
Savor fixer des horalres en cohérence ovec son ervironnement
$'amzurer des momends de pouse ef de déconnexion

Défirir des mgles infra et infer de communication

Savor planiler son ochivité |cbjectt mesuabies couti el korgs Yermres|
Parficiper o dez programmes collectifs

« Adapfter son mode de communicafion

Promouvor ze: ravoux ef réalisalions

Développer 0 communication en mode visio (vebde, para vedbale,
noe vertele)

Améliorer 20 communicafion écrife

« Prévenir les risques psychosociaux

Délimiter vie prvée / vie professionnelie
Anficiper et confrbler zez octvid:

Savor solicier de la reconnalssance

Savor détecter ez signes d'isclement

Prévenir des froubles muzcuosgueletiiques et poychiques

Siret 723 877 264 000 28 RCS Nanterre

N 'amyement - 177 03328 77



FICHE FORMATION

09.75.28.71.39

OBJECTIFS

Projet adaptable suivant vos besoins

* Eire capable d'exposer son point de vue en réunion de pellls groupes (réunion
de service, CODIR clenls, exposé ...)

COUP D'CEIL

-

Mefhodes Pedogogiques

* Bpozésdel'animaieur

® e-leamng

® Réchzation de co: prafiques
&N SowE-groupes

* Plan d'achon opérafionnel

Modalllés d'Evaluation

* Auto-evaluafion de
posiionrement par enfrafien

ou queshonnaire

* Auto-dvaluahon desz acgus de o

formafion por questionnaire omenant

a une réflexion swr un plan d'ochons

www .aptisformation.fr

APTIS ost m arganisme de formation

refersnce QUALIOPT ot DATADOCK

PROGRAMME

savoir choisir un angle d'intervention et préparer son
intervenfion

e Trouver son meszage essentiel
Les methode: d'infervention
s Les eventuels supporiz a utliser I'organisfion
Gerer la période précedant la prise de parole en public

Lo geztion du stres:
o lo preparation a« physique n d'une intervenfion (ko voix,
ie regard, ez gesies...)
Comment capter I'aftenfion en foncfion duv public

o La clorte du meszcge
s Linterventon prepares
=z L'intervention szpontanse

Comment respecter les lemps prévus des éléments clés
d'une intervention

s L'ecoute de l'cuditore
s Ouvrrou pa: le debat

Savoir gérer les sluations difficiles

Szur: 788 877 264 000 28 RCS Namtarre

N d'agréenemt - 11 770532877




ap| FICHE FORMATION

f{f

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS
* Comprendre l& bien étre of savolr délecher bes signes de mal &re au fravail

*  Delinir clairement la nolion de rlsque paychosociaux
¥ Rappebsr e robes & devoln de chacin [monoges =t collobonzews )

COUP D'CEIL PROGRAMME

]
r@ 1iour *  Connallre les sources du blen élre au navall
= Comprendnre les sources de lo motieotion
o Sawoir reparer las differents niveoux d auvtonomis
s Comprendre ['impordance d'un manogement adapte
O - ; aux motvotion: et niveaw d ovtonomis
ST
* Savoll définir le siress o les fsgues paye hosoclaux
= = Comprendne s snpeur des roubles prychosociows
= ALcun préregqus = Connmailre I_Es- consaguances psychiques des Asques
b Cessgire psychosocioux
= Connafre les consaquances physiques des froubles
psychosociaux

= Connaitre les conseguences comportemeniales des

Méthodes Pédagogiques
trouble: psychosociaux

* Bpocés de |"animaiewr

" e-leaming *  Connaitre les reacfions adapiees aux risques
¥ Rdalization de ooz profiques psychoseciaux en enfreprise

£ SOUE-roUpes
¥ Man 2'achon opdraSionne = Eire copable de reduire les sources des BPE

o Eire copable d aider les individus a foire foce

Modalités d Evaluatlan e  Comprendre comment prendre =n chonge bes individus
* Auto-evaluafion de affectes
posiicnnement par entrefien
ou questionnaire " Reconnallre le rble du manager dans la prévention des
¥ Aurto-dvaluation des acoguis de la rlsques peychosociaux

formnofion por gueshicrmoire omienont
a wne réfmdon surun plan d'ochions

whww.aptisformation.fr

APTIS gt to orpmisme de formsedion Saet: TER BT 354 D00 18 RCE MNamarms

nabsromcd (UATICPT g DATADOCE N ' agpimant - 11 77035328 77




FICHE FORMATION

ap

Projet adaptable suvant vos besoins

OBJECTIFS

Connaitre son propre style de négociateur et acquerr les fongamentaux de
a negociation.

Apprendre a préparer une negociation et a utiser les fechnigues ef tocfigues
adaptees a chague situation

COUP D'CEIL PROGRAMME
2 *  FPostionnement Qu'esl-ce que négocier 7
q@ 2 pours = Approche af processus

" Le posflionnement vis-a-vis de son style de négocialeur
= Les offitudes par ropports a la négociation jie coopénott
soumks, b coopadralil amertf, B compddfiT efioooe, kb cormpadiimd

ﬂ'ﬁﬂ s pubs agresst
|1_ ? " Lo préparalion & la négoclalion

Les préalobles a la négociabion jatentes, exgences, cimat..)

=
= Lms étopes de lo nédgociotion [Tommeds, indomme ke
flgﬁ = Lo défnition des monges de monoousns
= . L' étoicliszement de propositions occeptables
Aucun prérequis - .
e = Lo préparglion de son argumentation
_ " La méthode en 3 &Slapes
ethodes Fedagogiques = Lo consultalion foonfocter, questionner, neformisier
* Eposds de "animaieur = L= queshonnement [proposer, decuter]
T —— = Lo concnftizofion (Fengogement. ko communication]
* Réalzation de cos prafiques *  Que laire pendant la négockation
=N soLE-greup= = Les posifions a rsques o polémique. ke pasage on force, i
* Plan d'ocfion opémafionns maipLkation . |
= L= choind une shofégee ideche ou indinecihe)
Modalibés d'Evaluation = Appebcier sa mangs de monoeuwe 5Tajuster]

* Ayto-evaluofion de
posifionnement par et fien
o gueshonnains

" Les bases de ba eomminnle alisn

L= schédma de ko commumicafon
) ) = Lo déperdition d'information
* Autc-dvaluation des acguis de o = Limportonce du retour - faiféence anfre iInfomarion ef
formnofion por queshionmoine: ommenoni T e TRy
@ wne réfledion surun plon d' ocfons

¥ Gillle de préparaticn d une négoclafion
. Elakbdsarmend d° il= o= jon o ir d’
wianw.aptisformation.fr : P, une grile: de préparation o porfir d'un cos

Simet TER BTT 264 000 18 BCE Maniarms:

N ' agreesges - 11 7705338 77



Op",'l : FICHE FORMATION

OBJECTIFS

Projet adaptable suivant vos besoins

* Comprendre sa relation au lemps pour améliorer son efficaclié dans son aclivité
ofin de dégager ses prlorlés en vue de la réalisation d'une tache ou de Nalteinte

d'un objectil.

CQUP D'CEIL

@ e
17 Bsen

fr X Aucun préreque

réceszagre

Méthodes Pédagogiques

* Epozézdel'animaiew

* e-leoming

* Réclizafion de coz prafiques
&N souE-groupes

® Plan d'action opérationne

Modalités d'Evaluation

* Auto-evaluation de
posiionnement par enfrefien

ou questionnaire

® Auto-évaciuahion des acgus de la
formation por queshionnaire omenond
o une réfiexion sur un plon d'oclions

www.aptisformation.fr

PROGRAMME

Positionnement vis -a-vis du femps

s Autcdiognostfic vis-a-vis du temps
s Les attitudes: par rapport cu temps ("outonome, le
faderateur, i receptf [ ooff)

Les voleurs de femps

e Avutodicgnostic
o Les:comportementi: individuek et collectifs de voleurs
de tempz dan: I'activite au quotidien

Détermination des priorités

s Lo nofion de prionie (imporfance, urgence..)
o Clazificofion des activites [oare des prontes)

Flanificafion et organisafion du femps au regard de sa
mission

o Lezelementi: de planification
Determincfion de: objectifs de planification au
quoftidien

o Organizer son temps a l'ocide de lo methode NERAC
dans I'acfivité au quofidien (noter ies aofivites, esfimer ies
durees, rezarer oy famps, arbifrer conirdier)

Szot: 788 877 264 000 28 RCS Nanters

N & agrézsemt - 11 770532877



apltis FICHE FORMATION

1

Frojet adaptable suivant vos besoins

OBIJECTIFS
*  Comment les réseaux sociaux peuvent confribuer dans le lemps a elargir son réseav,
alteindre de nouvelles cibles, puls augmenier son chilfre d"affalres ?

*  Développer le relationnel avec les clients ef les prospechs via les Réseaux Soclaux
COUFP D'CEIL PROGRAMME

y ¥ Dispositit avant le présentiel
s J-7 Ervoi d'un support préparaioire [PPT] de mize g niveou
@ 2 jours e J-7 Queshionnoire d'évaluafion des compétences

' Présentied

o J-03ynthdze cu support préporatoire
o Bploiter lez cpportunités de Focebook pour affeindre de
nowvelies cibles. Comnfuﬁaerl‘ocebootenfodque
ol.0 s 2 : profezsionnal T Le public cible sur Focebook : ol le frouver 7
l=s équipes commerntides Profi perzonnel, page professionnele, groupe: : ol prendre
? ia parcie en B2C, pourguoi, quand et comment =
o Opfimizer son profil, définir lez poraméére: de ce qui est
vizible (et non vizible]. Les bonnes pratiques, et le: prafiques
o éviter
Oe Exercice Profique - créer une page (ef éventuadoment un prodl
q-kil A # ndcessarel . Publier un cu pluziews conterns efficoce:.
1 Avor infgre les support: Mesurer I'impoct
préparatoine Exarcice Profique - corsulter et analyzer les résuitats
e Lo publicté sur Focebook : grandes nofiorz. Démonstmafion
_ de 'outil.
Méthodes Pédagogiques s Approche opércfiornele ce Lirkadin : qugmentar za
* Spouds go fanimateur réputation auprés de nouvele: cibles. Opémiser son profi
® o ioaming peronneal - cugmenier zon résegu, sovoir prendre contoct,
B BEchalon Ao Con DO 6N S-S sélecHionner les invitchions jou pas)
oroR R e e o L 0 s Exercice Prafique : créer un profil efficace jou odapter son
* Pion d'action opdeationne prof)
o Organzer za veile, idenfifier les source: dinformafion
Modalles d Evaluation perfinentes, progrommer zez publcations a I'cvance pour
* Auto-évaluation de gérer zon fempz efficacement
posifionnement par anfration o Exercice Profique : rechercher une information perfinente o
questonnaie parioger
* Auto-dvalaation dos acquis de ka Prof ornel p(ofeom groupes :
formation par quessSonnale amanant N cmpr:. MP:UQ; M"d c’hde' que‘
LIS SERAEn ST In P T acn Evarcice Profique - créer un ou plusieurn: contenus sur ez
A différents espaces : profil / poge. Mesurer 'impact (KP1).
www.aptisformation.fr mmu?ﬁ ot ez onalyzar. ' &

Soot: 788 §77 264 000 28 RCS Nantarro

N d'agréot - 11 7705328 77




ap|ti: FICHE FORMATION

Projet adapfable suivant vos besoins

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

COUP D'CEIL PROGRAMME
o * piloter son activité pour afteindre ses objectfifs
V@ 2jour s Decouwir la methode de Direction Par Objectifs

s Lo clorfication de I'objectif
s Accroitre lo performonce collective

OO C Tou#: pubiics
qQ? * Analyser le périmeétre de son acfivite

= Savoir qualifier zez mizzions
e Oserdrexnons
Plarifier zon octivite dans le temps
b s Le suivi de I'acfivite
qo =] Aucun prerequis nécessare
r

* Opfimiser son femps

s Decouwrir la matrice du Boston Corzulting Group

= Savoir deferminer ses priorites

Eviter lez pieges de lo dezorgonization dan: 'urgence »
= Garerle: glea:

Methodes Pédogogiques

* Exposézde'onimateur

0

® e-leamning
® Réaizafion de cos pratgues
&N Iou-groupes

. - e 4
® Pondaciion cpiicionns Communiquer sur son acfivite

= Le partage de I'informafion

Modallles d Evaluation o Comment rendre compte 2

* Auio-evoluafion de = Guale: mizzon: delaguer ?
postfionnement par entrefien
ou quesfionnare * La mise en ceuvre operafionnelle de son DPO

* Auto-évaluchion dez ocquz de lo
formabon par quesfionnare amenant
a une réflexion zur un plan d ochore

www.aptisformation.fr

Saret: TES 877 264 000 28 RCS Nantwrre

N° ' agréememt - 11 7705328 77




ap|tis FICHE FORMATION

DVIEN APPELS SORTANIS

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

Apprendre lez bonne: affitude: en emizsion d'appel, o ufiizer une framed'enirefien.
Savoir tenir un dizcours efficoce et 'odapter oux differents profil: des interlocuteurs dans
l'opfique de prandre de: rendez vous qualifie:.

COUP D'CEIL PROGRAMME
*  Consolider Le 1éléphone, outll de communication
QQG} 2 jours » Le sgvoir&tre en price de rendex-vous, les atfitudes
requzes, |'acoute active et recchve

» Lamairize dulongage
Lez mots et expreszions qui frenent lo communicafion et
ceux gui favonzent une dynamique relafionnelle
qQﬁQ) b ks » L'impact de la voix les variable: o odopier

* préseniafion générale du plan d'enfrefien

s Role afploce da chogue phroze d'un antrafian
6 = s Le=z 4 phaze: d'un enfrefien telephonique -
[

J

= Aucun peérequis ic prize de contoct, lo decouverie d'un nierdocuteur,

et "'eccroche de zoninferocuteur, la concluzsion

s Prezentcfion d'un scnipt & enfrafien

* Le traitement des objechions

Reconnaitre ke bien fonde d'une objection

Retourner la situahion en o foveur

Lez objections courontes ef raszurer I'nferdocuteur
Profifer de I'objachion pour rebondir sur le rendez-vous

Methodes Pédagogiques
* Bpozézde|'animaiewr
® e-leamng

e o o 0

® RQécization de cos profiques
&N sou-groupes

® Dlan d'action opérationne

" L'organisation ef la réussite de la prise RAV

Muduli!.’:: d'Evaluation o+ Cuek appel, & cuale haums,

* Avto-evaluation de = L'utiizofion d'outis

posiionnement par enfrefien o Prézentafion d'un kgt o réussr lo prize de rendez-vous
ou queshonnaire léphonigue

® Auto-évaiuahion des acgus de lo

formation por quesdionnaire amenart *  Mise en application par des appels sur des fichiers aréels »

G une réfiexion sur un plon d'ocion: = Appel: sur fichier pour prise de rendezvou: avec écoute et
Sébrefing

www.aptisformation.fr

Szet: 788 §77 264 000 28 RCS Nantarre

N" d'agreoses - 11 7705328 77




FICHE FORMATION

-

>

OBJECTIFS

* Mesurer les enjeux pridiques,

son acfivite ;

® Developper za capocite a

inclure ez guestorz de

Projet adaptable suivant vos besoins

financiers et humainz de la u sacurite-prevention n au regard de

secuwrite et prevention danz =

management quofidien de =3 equipe: ;

* Savorparzon comportement fare vivre la secunte et la prevention au quofidien

COUP D'CEIL

O
1%

QQH Prérequi

Bases de communicotion

Tous monagen amends
a frovailier sur un chanfier

Methodes Pedagogiques

* Epozésdel'animaiewr

® e-leoming

® Réaization de cos prafiques
&N 0u-groupes

® Plan d'acfion opérafionne!

Modallles d'Evaluation

* Auto-evaluohion de
posihonnement par enfrefien

ou gquestionnaire

* Auto-dvcluahon des acguz de ia
formation por queshionnaire omenant
a une rdfexion sur un plon d'oclions

www.aptisformation.fr

PROGRAMME
Compélenc e juridiques

Comprendrs o "non-securie’
Savor gerer des amréd: de travol [ie role des encadrans,

les jevies mojewrs de ko regismentchion, ia deiegoton de pouvors);
Connaifre la: responsabiites, morales civile: ef penales de
'entreprze et du manager
Maitriser valeur jund que des con: ignes: : comment les fore
appliguer et pourquoi ¥ et mesurer lez enjeux economiques

Compelences manageriales
- Maitrizer le role dez managers securite :
y  Roppek de: oufiz de baze du management
Savor manoger ic prévenbon ou quotidien;
o Savor foire oppliquer les régles, procécdures ef consignes.
- Mgitrzer 'analyze de: avenemenis;
o> Fead back minute
Employ=e calendar
Services Check
- Iavoir prevenri les regues prycho-sociaux, fare vivre lo
prevenfion au gquofidien et ogir sur lez comportemeaniz o
fsque.

Compelences comporiemeniale

¢ Savoirtake avlorlé”, z= postionner face a ez equipes.

* Savoir &fre leader et renforcer lo culfure securite

¢ Mgcitrzer lo communication secunte de terain.

¢ Magiirzer ze: propres ressources pour renforcer za
communication au quofidien

¢ Javoir dufinguer informer et communiquer,

+ Developper o presence physique, zon ouverfure
relotionneile so0 deponibite mentale,

* Mettre zon meszage en coherence avec son objectif et
lnterdoculecr,

¢ S'entrainer g redre, donner des exemples, uhiizer ez siences,

64 rue du Trosy Szut: 788 877 264 000 28 RCS Nantarre

22140 Clamart

N d'agrément - 11 7705328 77




ap)| FICHE FORMATION

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

*  Conndllve les oulle permettant de réussir ses prises de parcles en public

* Connallve les difiérents lypes de quar d'hewre sécuridé

*  Savol uliliser kes oulils 4 sa deposlion pour réussl ses quarts d heure sécuilé

COUP D'CEIL PROGRAMME

o
r@ 2 pours *  Las outlls pour prendrs 1a parols sn pubiic

Les cimg principes de |'onobewr
Preparer son infroduction, ses transifions, so conchusion
I:I"E"EI - ) Chaoisir son vocobulaire et identifier les mots clas
outes pesornes amendesa Rendre vivante so communication en ufiisant les
q ? frovailer en équipe e un chanfer metophores et les axemples
Les owtils eficoces, notes, iches...
o Faire parficipar son audiloire, savoir gerer quasfions et

abjections

o o oo

o

r = " Les diférents types de quarts d'heure sécurlhé
Ragles de mise &n ploce fisess powr chocwn des quarks
d"heure, definition d'vn plan type d'infervention ains
Méthodes Pedagogiques que l=: oufis o adopher pour le rendre efficace.
* Exposés de |'onimatewr - L= guort d’hewrs infomaotif
- Le guart d’hewre de transfert
- L= guart d"hewre melioratf

- Le guart d’hewre d'urgence

¥ | moming
¥ Rédolizglion de cos profiques
£ SOUE-Jroupes

Plan d'ocfion opérafionnel * Les outlls dispo .
Modalilés & Evaluation - E;qull.‘l.is. modes operatoires, addilifs PPIPE du
' ) c hantier
' g | m L4 - T 1
:-;;I-T-:::--Dn l:l:nl-e"e" - Affiches prevenfion, fiches 1/4h a theme
. . P - Fiches intemne=s occidents, presgu’occidents,
ou gueshionnoine T
¥ Auto-dvaluation des acouis de o - Filrrez LED

formafion por quedionnoine amenant
a une rédfiedon surun plon d'ocfions

wiwnw.aptisformation.fr

APTIS st oo orpamiomes do Sormetion Siret: TER 877 264 000 18 B.CE Maniame

ridirancd CRTATTOPT of DA TATONCE N agpéreant - 11 77 03328 77




1P| FICHE FORMATION

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

a ro. - A - - - ¥ -
®  Agturer lo cohesion des binomes - chef de chonfier — chef d squipe
#  Azcurer une communication =fficoce gu sein de o= binom=
‘ - - - . r - & r

o mrihfier b=s roles =t missions de chocun &f resoudre =z difficulbes rencombreees

COUP D'CEIL PROGRAMME

]
% 2 jours
¥ fAroyrer pne communicafion efficace gvec les
intedocutews intermes ot externes a I'enfreprise

* | denfifier l=ur roke =t mission d =rncadrant

& T putis
I'I_I]QP% *  Manager leurs 2quipeas, a savor :
o Transmehre ewr soeoir ef soreoir foiee
o Transmehre b= comporterment & ou poste de troeail =t
a lerirepeise
f: Prérequis : Toule personne o [Fxer des objectis =f &n confroler | otteinke
Amerda 0 ancodrar .

. . Manager l=urs =guipes, a savor :
des dquipes sur le femain g QuUIpes,

@ Sonaoir rendee des consignes =f rendne oomipbe
o Sovoir passer des consgner =t en conboler o

i . ) réaksofion
Methodes Pedagogiques o Transmehre l& comporbement & gu poste de Favai =4
* Eposts de |'animofewr '|'=|__|'=1'|'|'|"=F'|"'Ei'l= . ] .
* lraming a ¥inhégrer dare lo chaine hidmarchique
* Réofization de ooz profiques * Conduire un enirefien annwel d'evaleation

= SOUS-QroUpes

* Plan d'acfion opérafionnel *  Conduire une reunion
Modalités d'Evaluation *  Ufifzer l=s mathodes de resolufion de problemes et de
® Aurto-mvaluabion de ge=stion de confiis

posifionmement por enrefien
ow gueshonnaire

¥ Autc-dvwoluohon des ooous de la
fiormafion por gueshonmoine omenont
a1 wree ndfedon surun plon d' ocfions

whanw aptisformation. fr




aplti FICHE FORMATION

DELEGUER AVEC EFFICACITE

- s

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

*  Assurer une communication efficace avec ses collaborateurs

*  idenifier lew rSle of misions ef évaluer leur niveau d'avlonomie
*  Savok déléguer, Norganiser ef la sulvre

COUP D'CEIL PROGRAMME

Q
r@ 2 ours
*  Les oulils pour une communicalion efficace
= Leschemao de communication
= Lidenffico®ion de zon propre mode de
communication
Lo franzmizzion et ko precizion du meszage

O C  Codemerdudion
v Les loclews de réussite du hrallement de l'information

Lacoute

L'aftifude d'ouverture

S'odapier a zon interdocuieur
L'argumentafion

O D 0 o0

r Aucun peérequs

rnécesare

*  La mise en place d'une cohésion d'équipe

Méthodes Pédagogiques
* Bpozéz del'onimateur *  Les ouliis de management
* eleoming Identifier zon propre mode de management
® Déalaciion de cos proliues L:a ufonom’:e 'du colla bt.arafeur

en sousgroupes S gdc{pfef a 'outonomie de son colicborateur, et la
- . faire avoluer
¥ Plan d'acfion opérafionne! = Sovoir former zur le poste de iravail et tronzmetire
une conzigne

0

Modalités < Evaluation

® Auto-€valuafion de * Motiver et impliquer ses collaborateurs

péuhor:—;'emcn.'. PG e Traduire lo delegafion en objectifz a atieindre

b R : Orgarizer la delegation, et la suivre dans le jfemps
* Auto-dvaluahon des acous de lo L'ar de o crifique corstruciive

ormakion par queshonnaire amencnt Lo valonsction des reussites

a une réfexion sur un plon d'ochions

0 O "0

www.aptisformation.fr

APTIS ost mn arganisme de formation Szet: 788 877 264 000 28 RCS Nanterro

réftrence QUALIOPT ot DATADOCKE N d'agréooemt - 11 7705328 77




ap FICHE FORMATION

Frojet adapfable suivant vos besoins

OBJECTIFS
*  ldentifier les objectits d'une réunion, prépares une réunbon

*  Conndiltre les phases d'vne réunlon, leur utlité & malivlser son iSle d'anlmaleur
*  Maliriser les oulils de la communication efficace o passer de ka décision 4 'action

- - PROGRAMME
COUP D'CEIL
" Rechercher leficacilé dans la condulle de réunlon
o ldentifier l=s principes dongonisation maiénels de ko rdunion :

3 corvocahion, nombre de participants, temps, e, etc.
. o Définir le but =f l=s objecfifs sedon les différents types de rdunions
r@ 2jours Informer 2t recusslir les informofions nécessaires pour s= prépaner
efficocernent

¥ EM‘IFI'-HHEH udlliser las rSles o fonclions de Fanimalewr

pour assuver une réunkon efficace
S0 TR peTrTe Trerce o ldertifier les différents profils dans k= codne fure réunion pour
I'I_ ? Oooroliederunions Frieu rdogir

o Appréhender infuence du compodement de l'animotewr sur b=

groupes

- (>érer l= débat =t les idées pour fgvonser ['exprezion de chacun

- Synihétiser, refommuler les idées pour kes rendre occesibles a fous
f = ALCun prérequiz -  Conduire ow consersus =f prendre une décison Connaiire la

r

= P geshion des situatiors difficie:s dans = codre d'une réunion

" Maitiiser el ulilises les phénomeénes de groupe polr rendre

i : _ productive volre réunlon
Methodes Pedagogiques ¢ Lo relotion groupe [ animaieur | porficipant - comment gérer ce
¥ Exposés de |'animatewr confexhe T
* aL=aming & Loutorhé, la prse ef lao perte de pouvor, savair s= posfionner en
- ] fonction des irstarts
" Réalsation de cos prafiques ¢ Les poghons de chocun, lo progression vers une solution
£n SoE-groupss oML

" o N —
an o QCTon CpSrahonne . mmm.&mﬁmmwm&mngucmmﬂﬂ

Modalibés d'Evaluation Wﬁh:““ﬂ&:mi:m: d:‘;ﬂ % N o oo

, : @ se= figire re: & ur la no
: ';"_'_1":'1 valua _-:-n == . découle ocfive ot posgee
posifionnement par enfrefen o Prendre lo porde pour argumenter =t convaincre, motrser b=
ow questionnaire inferocfions a Minbéneur ofun
¥ Auto-évoluahbion des ocguis de la o Rechenrcher limpicafion =t la mofivation des porficipants Savoir
foermafion por questiorinoine amenond foire preuve de synchronisohion en mohére de vocobulgine ef de
a une réfedon sur un plon d'ocfions comporterment

o Posifiver son decours ef ouvrr vers les échanges Inferqsenir gvec
: r =fficociiE dans k= codre de gheath i
whwnw.aptisformation. fr s re o= 5 ons gpécifigues

# roe do. Troey Siret TER B77 264 000 28 RCS Maniarme

2140 Clamant M ' agrément - 11 77028 77



ap)tis FICHE FORMATION

WMANGER LE CHANGEMENT

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

* Comprendre les éapes de Nassimilation du changement par une équipe
*  Savok s'affirmer pour accompagner son équipe dans le changement

*  Délink des objectits peddinents tant Individuels que colleciiis

COUP D'CEIL PROGRAMME

¢ Comptendceles freins av changement

f@ 2 jours Comprendre I'mportance de: habitude: ef de:
repares
o Comprendre le: 5 stades de l'integration du
changement
O 0 Reporsotie Moroges .
[]' ',) Les ressources du manager
o Lesstyles de mancgement

o Quelstyle de moncgement ulilizer en fonction
de 'objectf a atieindre 7
O@ o Le: outiz du moncgement
q-( = Connaitre les fondamentoux Son posifionnement don: la relction

du manogement hiararchigue

*  Animer el moliver son équipe
s Lz leviers de lo mofivation colective
o Informeretigire circuler la: information:
s Impulzer et entretenir o motivefion collective
o Savor creer une dynamique de changement

Methodes Padagogiques

* Spozésdel'cnimatewr

® e-leaming

® Réokzation de co: profiques
&N S0uE-groupes

¢ Savoir mefire en ceuvre une dynamique de résultatl
» Savor diagnosfiquer et annihiler les confiits

internes

Definr les indicateur: de progra:

Faire emergerla crachivite collective

Mettre en ploce un outil de suivi commun

Savor former sur le poste de fravail

* Plan d'action opérafionne!

Modalllés d Evaluation

* Auto-evaluoton de
posifionnement par enfrefien
ov queshonnaire

o 0 o 0

* Auto-évaluahon des acgus de o
formafion par quesfionnaire amenant
a une réfexion suwr un plon d'occhions

www.aptisformation.fr

Soet: 788 877 264 000 28 RCS Nantarre

N d'agrément - 11 770532877



FICHE FORMATION

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

Cecouvrr le: dimension: du management, identifier sez ressource: et ze: potentiels pour
s'affirmer en tant que manoger.

Savoiridentifier lez lavier: qui parmetiant de mobiizer af faire cooperer zon eguipe.

COUP D'CEIL PROGRAMME

[oh]
3.

3

|

QQO * Se posiionner comme manager
v

= Lesroles et missions danz I'orgenization
o Savoir cemerle: enjeux
Comment ficer des objectifs

oﬁo Rezporzobles, monagers,

? toute perconne amende

& arimer une équpe. .. * Developper sa performance manageériale

Lez compeience: cles du mancger
Identifier zon style noturel de manacgement
Se& cenirer sur za voleur gjouiee

$'cffirmer par ig prise de decision

o 0 0

E.E, Connafre les fondamentous
du management ef avor

r une Some Ccommunication orao

O

* Mobiliser son eéquipe
Methodes Péedagogiques
s Gu'estce gu'une egquipe 7
Le: stode: de developpement d'une equipe
|dantifier ez compatences: cla: de |'2gquips
Guels leviers de mofivation utlizer 7

* Exposésde'animatewr

O

® e-Lecoming

LU

® Réaizchon de cos prafques
&N Zou-groupes

* Plan d'oction opérationne! . T —

Modalitées d Evaluatio

: o - Analyser lez couze: du confiit

|dartifarla: diffaranta: pomziniite: de rezolufion

Sortir du confi? et prezerver ko relofion

* Auto-evaluation de
poshonnement par entrefien
ou quesfionnare

o 0o 0

* Auto-évaluction des acquz delo
formafion par questionnaire amenant
a une réfiexion sur un plan d ochon:

Définir son plan de progres

www.aptisformation.fr

Seet: 788 877 264 000 28 RCS Nanteorw

N d'agrément - 11 7705328 77



FICHE FORMATION

OBJECTIFS

Projet adaptable suivant vos besoins

Acquerr plus d’ossurence dans za communication, savoir z'cffirmer pour gerer les situations
profeszionnelle:. identifiar laz competence: individuelle: pour ameliorer la peformance

colective.

COUP D'CEIL

6@ 2 jours

o)
CrC Rezporcobles, manogers,
q ? toute personne amendes

Q animear une dqupe. .

iz du managoment e avor

. Lonnaire las fondomenioux
r une bome communication orao

Methodes Pédagogiques

® Exposézde 'onimateur

® e-leamning

® Réalzafion de cos prafques
&N os-groupes

*® Plon d’achion opérafionnel

Modalites d Evaluation

* Auio-evaoivafion de
positionnement par entrefien

ou quesfionnare

* Auto-évaluchion dez acque de o
formafion par queshionnare ameanant
o une réfiexion sur un plan d ochors

www.aptisformation.fr

PROGRAMME

L'animafion commerciale par le coaching

o Les fondamentaux du cooching

Le: difficultes du changement

Qu’'esi-ce qu'un entretien de coaching
o Lo demarche de modificafion de comportements.
o Les outik eszentiels d'accompognement

La relafion managénale en face aface

s L'eniratien rezolutid
o L'entretien de cadroge
o Le: outik de communication

Accompagner son equipe en clientele
o Les differents type: de tandem

o Quelle demarche adopies T atovec qui ®
o L= debriefing d'entratien

Efludes de cas

Plan d’'action opérationnel

Szut: 788 877 264 000 28 RCS Nantarre

N d'agrémcet - 11 7705328 77




i

FICHE FORMATION

ap|’

OBJECTIFS
Acquerr plus d cszuronce dans za communication, zavoir ' offirmer pour garer les situations
profezzionnelles. identifier la: competence: individuelle: pour ameliorer la pedormance

collective.
COUP D'CEIL PROGRAMME
* Missions et compétences du manager
6@ 2 jours s Les competences cle: du manoger

» Lo hierarchization des mizsions
Comment manager lo competence colective T

o Rezporzcbles, manager:
? toe parcnne amends * Les ressources du manager

a animer une dquipe...

O

Les style: de management
o Guelstyle de management utiizer en fonction de
I'objectt o ctteindre ¥

Cionnitive lat Soridoammrdatin o Les oufiiz: du monagement
- srwhkcrs Ehag ke achip arec AL : P :
>  dumanogament ot avor = JSon posttionnement dars la relation hierarchique
r une borne communication oraie

* Animer ef mofiver son équipe

Lez leviers de la motivetion collective
Informer et faire circuler lez information:
Impukzer et entretenir la motivation collective
Savoir creerune dynamique de changement

Methodes Péedagogiques

* Expozézde'animateur

o 0 ©o 0

® e-Lleoming

® Réaizofion de cos profigues
& p:: f;:::u::mﬁomd * savoir metire en ceuvre une dynamique de résultat
Savoir diognostiquer et annihier lez confifs internes
Definir lez ndicoieurs de progre:

Foire emerger io creativile colective

Metire en place un outi de suivicommun

Modalités d Evaluction

o o 0

* Aulo-evaivafion de
poshonnement por enfrefien
ou quesSonnare

* Auto-évakuction des ocque dela * Developper ses capacites d'anficipafion
formafion par quashonnare amenant

a une réflexion sur un plan d octiors

o

www .aptisformation.fr

Szet: 788 877 264 000 28 RCS Nantuers

N d'agrément - 11 770532877



ap FICHE FORMATION

_._a_'x_ DEVENIR MENTOR

OBJECTIFS

Projet adaptable suivant vos besoins

¥ Apprehender les enjeux d'uvn programme de mentorat =t le role des mentors.

¥  |denfifier les spacificites du mentorat.
* Donner aux menfors 'occasion de developper et de metire &n prafique les principales
habilete: reguises pour reussic dans lkeur

COUP D'CEIL

6@ 2 jours

g

ﬁ"'{: Aucun prérequs

g e g

Méthodes Pédagogiques

¥ Expoads de | onimoieur

¥ el =aming

* Rédolisglion de cos profiques
£ SOUE-groupes

Mlan d'acfion opdrafionn=

Modalités d'Evaluation

* &uto-ewvaluafion de
posiionrement par entrefien

o gqueshionnoine

¥ Aubo-dnalughion des ooouis de la

formaofion por gueshonmoine: omenon

a une rdledon sueun phon o ochions

whwrw.aptisformation.fr

APTIS ast mn arganisms do formation

PROGRAMME

Découvr les enjeux & principes du mentoral

Cisinguer l= menforot des guines types d'occompoagnement
{fuforal, cooohing. parcinoge, conssil].

Coomprendre l=s béndfices =1 ko finglibéd dw menforet dans lo
geshion des compéhenoes.

Acquénr les connaissonces de bose d'un programme de
mertorat eficoce.

L= gronds principes du menforot.

ldentfier ks roles & aftenbes des Qo teurs

0D DD Dn

Croinfe: et alfentes des menfor: =t mentonés.

L= role du coordonnabeur dare la réusste du programme.
Les rodes de chocun

Les droits & devoirs.

Les chés & les dlopes de développement d une relafion

1 mentorcle n réussie.

Démamer une relalion menlonale

=

[=]

[=]

Iép:lrrungﬁ_ﬂ..tceq..i est échangeable |[competences, tuos ef
ashuges, reseauy, ...
ldentifier les besoirs et contraintes de chooun dars | exercice

de o= digposhi.
Rédiger une o chorbe w L défini =5 objeclifs de menhonot.

Acquéiir ka posture mentorale

s Communiquer de maniéne juste =n adoptant la borire »
poshure 1.

s wiiser Nécoule ocfree et empafhigue.
L= quesfionner perdfinent.
Adopter les pincipes de nevirclihé bierveillionie et cew: de
conseis éclaimés de manidre psie =t odapite.

= Apprendre g gérer les sfuagbions difficles =n posifion de
merntor.

ididrancd CRTALIOPT of DATATNCE

" d'agrement - 11 77 05328 77



ap/l FICHE FORMATION Cons 28N

Projet adaptable suivant vos besoins
OBJECTIFS
Utiiser I'entretien annuel d'évaluation comme un outil de progrés pour les membres

ge son equipe. ACQUErT [es compaortements et les techniques pour savoir préparer et
condvuire efficacement un entretien d'evauation.

COUP D'CEIL PROGRAMME

* Comprendre les enjeux de I'enfrefien d’évaluation

o s Lesporfies concemees : 'avalucteur, 'evalue ot
?@ 2 jours lentreprize.
o LUentrefien onnuel danz la gesfion des reszources
humaines
s Lo definifion d'objecti: a afieindre
020 AR ¢ La préparation de 'enlrelien
q ? s L'entrefien pregioble
o Comment obtenirl'adhesion *
. s Latrame de preparation
6@ Aucun prérecuis s Lesregle: dujeu
[ nécesare

* La méthode powr mener les enfreliens d'évaluation

= Llastruchwction de I'entretien et I'utizabion du support
comme outil de progras
s Le constatfaciuel : lez competence: et lez

Methodes Pédagogiques

* Bposésdel'onimaiewr

¥ e-l=oming comporiement:
*® Récization de cos profiques o Fixerles objectif: et donner lez moyens de les atieindre
&n sow-groupes a 3'assurer de lo perception de I'enirefien

® Plan &'acticn opératicnne!

¢ La communication duwant l'entretien
Modalites d'Evaluation ¢ .
o Lestechniques d'echanges et d'ecoute acfive
s favoirdre et enfendre

o Gerer le: situction:s confictuelle:

* Auto-evaluafion de
posifionnement par enfrefien
ov quesfionnaire

* Auto-évciuahon dez ccaus de o

formation par quedionnaire omenand *  Le sulvi el la mise en aoction opérationnelle de
@ une réfiexion sur un pion d'ocfions l'entretien d'évaluation

www.aptisformation.fr

Saet: 788 £77 264 000 28 RCS Nantarro

N" & agrament - 11 7705328 77




ap/tis FICHE FORMATION 09.75.28.71.39

Projet adaptable suivant vos besoins

OBJECTIFS

Savoir s'adapter @ son interocuteur et gdapter sa réponse en stuation complexe.
savor aefinir une tactique en vue de convaincre et d'influencer les aifférents
acteurs mpliqués et surmonter ies résistances dans des situations a fort enjeu

COUP D'CEIL PROGRAMME

*  Poslionnement La peéparation & une négociation difficile
o) o Détermination des indéndis, des opfions des zoiufion: de

*  Les situations difficiles
o les posfon:s inconcilicbles iinddndts civergents, les manipularions.. )

0Qo ¢ La shalégle du contoumnement pour surmonter les diffic ultés
oL putes Ne pasz réogr recéfinr les objechits prendcre ke temps de réféche,
q ? rester caime...J
o Ne pas discuier (prangque de Mécoute active, reconnatie le point de
vue de "outre, frouver des painds g'acconds, recomaitre I"infeviocutelr,
@xprimer 2on poind de vue..)

(]

O@ o Recodrer iquestions constructives, négies du jev..)
g—r AR quu-: o ;:eb?::sj)ore prezzion (impliquer Minteriocuteur. alder MFoutre & souver
s o Ne pas surenchénr (informer, alder Minterfocutieur, bafr un nowvel
accord.. )
Méthodes Pédagogiques ¢ Le comportement de l'inferdocuteur
* Eposés de |'orimaieur o identification des rdacfionz, des exprezzion: de l'intedocuteur
¥ e-Leaming *  Avolr une argumentation adaplée el répondre aux
* Récization de cos profiques objections
&N 0uw-groupes s Convaincre zon infedocutew par une argumentcfion cdapite
® Plan d'aclion opérafionne! (CAB) et iroifer efficocement les objections

*  Le renforcement de la communication

Modalites d'Evaluation 3 P
- S —— o Raoppe! 2ur les fondamentoux de la communication

® Auto-evaluafion de » Encodoge -décodage fie chok des mots, jes codnes de
posiionnement par enfrefien références..) Les pomsites

ou queshionnaire o Savoir exprimer clairement un meszoge

* Auto-dvciuation des ocgus de o o Les vecteur: de o communicafion

formafion por queshionnoire omenand
a une réiexion sur un plon d'ocions

*  Ehablissement d une grille de préparation d'un enfrefien difficlie
o Elobliszament d'une grile de préparafion o porfr d'un cos
www.aptisformation. fr prafoue

Plan d'acfion individuel de mise en ceuvre opérationnelle

Smet: 788 877 264 000 28 RCS Nanterre

N d'agrémment - 11 7705328 77



FICHE FORMATION

RER LA/COHESION DE GRQURE

> O

Projet adapftable suivant vos besoins
OBJECTIFS

* Renforcer g communication active 1 e potentiel relgtionneal en entreprise
au travers d’'une réglisation g’ ceuvre musicale colective.
* Communiquer gutrement

COUP D'CEIL PROGRAMME

¢ Savoir ére .
.y o Utilzer zon Intefigence Emofionnele pour appréhender un
r R
o Développer o copacité d'écoute et de compréherzion de
I'outre

Etre conzcient de zez reprézenrichion: et de zonimoge
Niaux ze connoire pour mieux réogr en foutes circonsfonces
Devenir un « borsenzizie »

oﬁo oo Communiquer comme on veut, pas comme on ne veut pas

P o2 o 0

. As»clulescompodmmdlléumh
Nnélionere‘lmch.apercepbonde.ae&desawre'

s Savor ulizer ez compétence: de chacun a bon escient
o Foire parficiper chacun eficocement @ une acfion colective

déterminée
C = Pré-requis - o Déﬁmmoqecﬁfcm
; r- nieligence Emofionneile o Suzciter lengogement de tous

Conjuguer les iclents ef reszource: collectives

¢ Se sensiblliser & la compréhension globale de I'enfreprise

Rendre les échange: phuz productifs
Methodes Pedagogiques : Savor choisr des moyen: de communication efficaces
* Bxposds de ranimatour o Inciter ou dclogue octif et al'écoute acive
® oloaming o Développer ie zenfiment d'appertenance
2 le méme langa
® Foakiation do COs DIANIUes ON SOUS-JFoUpes q - o =
® #ion d'oction opéeationne * Créer dulien
Modalltes dEvaluation » s 2 mfis S po:dtf i
a &couter pcur s'entend
* Auto-dvaluation de o Volodzer lo perdormance collacive
possonnement par enivetien ov « Permetire 3 chocun d'exprimer zes citenies
quesionnake s Savoir metire en couvre une pédogogie de 'aciion
® Auto-dvaluation das acqui de ko o Adopter une ctffude de soliciafon positive
formation par quesSonnare amanant o Célébrerle succéds d'un cbjectif réalizé
Q uUne 1dMdon S un plan d'actions
¢ Réapproprier

www.aptisformation.fr o Formuler des rdgles d'ocpproche manogénale

Set- 788 877 264 000 28 RCS Nemaarro

N" d'agrément - 11 77 05328 77



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

APTIS Contact : Jacques Nardeau
06 64 38 02 56
64 rue du Tros
92140 Clomo:; inardeau@aptisformation.fr
www.aptisformation.fr

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

référencé QUALIOPI et DATADOCK 92140 Clamart N° d’agrément : 11 77 05328 77


mailto:jnardeau@aptisformation.fr

Conditions générales de vente ' =®I—ig °

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 & caractéere 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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