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La nouvelle ère de la formation

La loi pour la liberté de choisir son avenir professionnel vise à permettre aux entreprises de mieux anticiper
et préparer les métiers de demain en plaçant la compétence au cœur de l’intégration sociale et

professionnelle. D’ailleurs en accord avec l’esprit de la réforme, le plan de formation devient le plan de

développement des compétences.

La réforme ambitionne d’opérer un véritable changement de paradigme : placer les individus en situation
de devenir acteurs de leur évolution professionnelle. Elle doit ainsi permettre de créer et construire une

offre plus simple, plus personnalisée et individualisée, plus flexible et plus efficace
afin de permettre aux apprenants de se former à leur rythme, d’accéder à diverses ressources
pédagogiques en ligne et permettant d’échanger et de partager en direct avec une communauté d’experts
ou d’apprenants.

Dans ce nouveau contexte, il devient essentiel de proposer des formations certifiantes éligibles au nouveau
CPF.

Apprendre est donc plus que jamais déterminant. Pour chacun, c’est un gage d’agilité

professionnelle et d’employabilité. Pour l’entreprise, c’est un formidable levier de

transformation et de performance. Nous devons faire de chaque moment une opportunité
d’apprendre ; une expérience riche et stimulante tournée vers un seul objectif : l’efficacité.

C’est tout l’objet de notre nouveau catalogue : des parcours pensés pour apprendre,

développer, s’interroger, appliquer, et surtout performer.

Notre nouvelle offre « Blended by NAXIS » vous propose ainsi des modalités pédagogiques
diversifiées (classes virtuelles, e-learning, serious games, classes inversées, travaux collaboratifs, tutoriels,
Moocs,…) permettant d’optimiser la construction pédagogique de vos parcours.

Avec l’ère de la digitalisation, Naxis réinvente son offre de formation à la fois sur des outils innovants
d’animation mais aussi sur des formats « agiles » en fonction du contexte client. Comme chaque année,
nous continuons d’enrichir notre offre pour être au plus près des attentes de nos apprenants.

Nous assistons ainsi à une transformation en profondeur du paysage de la formation professionnelle.
En renforçant son offre de formation, le Groupe Naxis contribue plus que jamais à la nouvelle ère de la
formation professionnelle.
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COMPÉTENCES LIÉES À UNE FONCTION OU À UN MÉTIER

LIÉES À UNE FONCTION 
 Management d’équipe  – Gestion de projet
 Efficacité professionnelle 
 Développement commercial 
 Ressources Humaines 
 Juridique  – Social 
 Comptabilité  – Gestion – Finance
 Achats  - Logistique 
 Management de la qualité 

LIÉES À UN MÉTIER
 Hôtellerie  - Restauration  

COMPÉTENCES TRANSVERSALES
 Bureautique  - Informatique  - Infographie
 Langues étrangères  - FLE  - Français 

FORMATIONS RÈGLEMENTAIRES
 Représentants du personnel 
 Prévention  - Sécurité 
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L’offre de formation



 Plus de 50 ans d’existence

 9 000 stagiaires formés chaque année

 Un réseau de 150 formateurs 
partenaires experts dans leur domaine

 Une couverture nationale
grâce à notre réseau de partenaires

 Une implantation de proximité 
en Ile de France avec 3 centres : 
Paris, Melun et Marne la Vallée

 Le savoir-faire : Plus de 50 ans d’expérience au plus près des clients.

 La qualité de prestation, du recueil de votre besoin à l’évaluation de

l’efficacité de notre action. Le groupe Naxis est certifié ISO 9001, NF 214 et qualifié
ISQ OPQF, gage de reconnaissance de notre professionnalisme.

 L’expertise et la pédagogie de nos formateurs, tous professionnels ayant

eu des responsabilités en entreprise.

 La proximité de la relation client : un interlocuteur privilégié vous

accompagne pour tous vos projets de formation : analyse du besoin, ingénierie
pédagogique, organisation, évaluation, offre commerciale, financement, suivi…

 La réactivité : pour toutes vos demandes, nous nous engageons à vous

apporter une réponse dans les 24 heures.

 Le traitement administratif des dossiers est simplifié et dématérialisé.

 Le financement : nous optimisons vos actions grâce à une offre sur mesure et

adaptée aux différents dispositifs proposés par les OPCA (plan, actions collectives…)

Avon

Marne 
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Paris

LE Groupe NAXIS ASMFP

QUELQUES CHIFFRES

NOS VALEURS
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Grâce à nos questionnaires de recueil des besoins et une analyse rigoureuse de vos objectifs, nous
vous proposons des formations ciblées et adaptées aux besoins des participants.

Source d’échanges et de partages d’expériences entre les stagiaires et le formateur, nos formations
stimulent l’apprentissage et favorisent l’appropriation des concepts et des outils proposés par
l’animateur.
Les compétences opérationnelles acquises ou améliorées lors de nos formations sont
immédiatement transposables en entreprise et peuvent être suivies par les managers grâce aux
Plans Personnels de Progrès.

Chaque apprenant peut bénéficier d’un accompagnement personnalisé après la formation en
fonction des axes d’amélioration définis et contractualisés dans un Plan Individuel de Progrès.
Grâce à une méthodologie d’évaluation double (satisfaction du stagiaire - validation des acquis par
le formateur), nous vous proposons un feedback objectif de l’efficacité de la formation.

Afin d’optimiser l’efficacité de nos actions de formation, nous avons élaboré une méthode
pédagogique permettant d’accompagner l’apprenant avant, pendant et après la formation, la
méthodologie I.A.A. :

IMPLIQUER - APPLIQUER - ACCOMPAGNER

APPROCHE PÉDAGOGIQUE

FORMATIONS SUR MESURE

FORMATIONS OPÉRATIONNELLES

FORMATIONS SUIVIES



FORMATIONS CERTIFIANTES ET ELIGIBLES CPF

CERTIFICATIONS BUREAUTIQUE

CERTIFICATIONS LANGUES

CERTIFICATIONS INFOGRAPHIE / CAO

CERTIFICATIONS SECURITE

HABILITATION 
ELECTRIQUE



Afin de vous assurer un niveau de prestation le plus haut possible, le Groupe NAXIS ASMFP s’inscrit dans une réelle

démarche qualité au travers du respect de 10 engagements :

1. Nous informons clairement et complètement sur nos actions de formation
2. Nous établissons un réel partenariat avec le client afin de définir ensemble les objectifs et les attentes
3. Nous conseillons les actions appropriées dans le cadre de nos compétences
4. Nous contrôlons les démarches pédagogiques et assurons la bonne utilisation des outils correspondants
5. Nous suivons attentivement le déroulement des actions et faisons le point régulièrement avec nos clients
6. Nous veillons à l'environnement dans lequel se déroulent les formations
7. Nous nous assurons de la compétence et de la qualification de nos formateurs
8. Nous évaluons les actions de formation en fonction des objectifs préalablement définis avec le client
9. Nous investissons dans la recherche et la création d'outils pédagogiques innovants
10.Nous mettons en œuvre les procédures propres à améliorer en continu la qualité de nos actions

 NAXIS et l’ASMFP sont membres de la Fédération de la Formation Professionnelle

 NAXIS et l’ASMFP sont qualifiés ISQ OPQF

 NAXIS et l’ASMFP sont certifiés ISO 9001

 NAXIS et l’ASMFP sont certifiés NF 214 - Service Formation Professionnelle
Cette marque prouve la conformité aux normes NF X 50-760, NF X 50-761 et aux règles de Certification NF 214. Elle garantit que l’aide à la
formulation de la demande, les informations relatives à l’offre, la gestion administrative et commerciale de la formation, la conception du produit
pédagogique, l’organisation de la formation, la réalisation de la formation et l’évaluation sont contrôlées régulièrement par : AFNOR Certification
11 rue Francis de Pressensé - 93571 LA PLAINE SAINT DENIS CEDEX – www.marque-nf.com

 NAXIS et l’ASMFP sont référencés DATADOCK

DÉMARCHE QUALITÉ

CERTIFICATIONS

CENTRES AGRÉÉS

http://www.marque-nf.com/


Plus que jamais, l’individualisation et la performance des formations sont au cœur des attentes des
entreprises et des salariés.

Pour être bénéfique, la formation doit favoriser le développement de compétences individuelles et / 

ou collectives en fonction des objectifs des entreprises, du niveau des 
apprenants et de leur rythme d’apprentissage. 

Pour répondre à ces besoins, le Groupe NAXIS ASMFP offre à l’apprenant un large choix de
fonctionnalités et d’outils permettant de vivre la formation autrement :

 Formation présentielle
 Coaching individuel
 Blended learning
 eLearning
 Classes virtuelles / Visioconférence
 Social learning
 Applications mobiles
 Webinar…

Nous sélectionnons pour chaque projet les solutions les plus efficaces, pour :

 S’adapter aux rythmes de travail et / ou aux contraintes des salariés

 Mettre en place un tutorat efficace

 Proposer des indicateurs et des outils d’évaluation pertinents

 Prolonger la formation avec des rappels de contenus
 Optimiser les coûts de formation

Parmi nos partenaires :

DISPOSITIFS MULTIMODAUX



Grâce aux parcours de formation BLENDED By NAXIS, vous allez pouvoir mixer des solutions de
formations collectives et individualisées, pour que chaque apprenant puisse progresser à son rythme
en fonction de ses attentes et ses besoins.

Exemple d’un parcours BLENDED By NAXIS :

BLENDED by NAXIS

1
• AUTO EVALUATION DE DEPART

2

• PRE REQUIS THEORIQUE

• elearning

3

• FORMATION COLLECTIVE

• présentiel

4

• PERFECTIONNEMENT INDIVIDUEL

• Elearning

5
• EVALUATION FINALE

6

• RETOUR D’EXPERIENCE

• Présentiel ou distanciel 

EN LIGNE

EN LIGNE

EN SALLE
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Les nouveaux Opérateurs de Compétences - OPCO, peuvent bénéficier d’enveloppes
budgétaires allouées par différents financeurs comme par exemple le FSE ou le
FPSPP.

Dans le cadre de leurs missions et selon leurs propres orientations, les OPCO
mobilisent ces fonds pour le financement d’actions collectives.

A ce titre, le Groupe NAXIS ASMFP est référencé auprès de plusieurs d’entre eux pour
la mise en œuvre d’actions collectives :

ACTIONS COLLECTIVES



Au sein du Groupe Naxis, nous nous engageons à protéger les données à caractère personnel de
tous nos utilisateurs.

Afin d'être en conformité avec le nouveau Règlement Général sur la Protection des Données
(RGPD) entré en application dans l’Union Européenne depuis le 25 mai 2018, il convient de nous
assurer à nouveau de votre consentement pour l'utilisation de vos données aux fins de suivi de nos
relations commerciales et pédagogiques dans le cadre de nos activités en tant qu’organisme de
formation.

Pour vous aider à comprendre comment nous utilisons les données, nous vous invitons à consulter
notre politique de confidentialité ci-après. Elle vous renseigne sur nos politiques et nos pratiques de
sécurité en ce qui concerne cette nouvelle réglementation.

Nous avons également mis en place une adresse e-mail pour que vous puissiez nous contacter si
vous avez des questions relatives à vos propres données ou sur le RGPD en général : rgpd@naxis.fr.

Toutes les équipes de Naxis vous remercient de votre confiance et de votre fidélité et vous
souhaitent une bonne formation.

RÉGLEMENT GÉNÉRAL SUR LA PROTECTION 
DES DONNÉES (RGPD)

PROTECTION DES DONNÉES PERSONNELLES

mailto:rgpd@naxis.fr
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MANAGEMENT D’ÉQUIPE



OBJECTIFS
Maîtriser les fondamentaux du 
management 
Savoir identifier son nouveau rôle et se 
positionner lors de la prise de sa fonction 
Obtenir l’adhésion de son équipe 
Apprendre à accompagner les 
changements d’organisation, de missions, 
de contenus des tâches 

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience d’encadrement 
d’équipe

PUBLIC
Managers opérationnels, toute personne 
ayant à encadrer une équipe

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Test d’assertivité - Jeux en travail d’équipe 
sur : Questionnements / Reformulations : 
puzzle 

APRÈS LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Nouveau manager: réussir dans ses nouvelles fonctions

2 jours | 14 heures

COMMUNIQUER
La communication interpersonnelle 
L’Individu et les autres (le Manager et son équipe) 
Les fondamentaux, les 5 lois de la communication 

L’écoute active 
Le Questionnement : les différents types de questions 

La reformulation

MOTIVER
Les mécanismes de la motivation des individus 
La pyramide de Maslow - les besoins de reconnaissance 
Les entretiens individuels motivants, la valorisation 
La relation et l’entretien extra-technique 
Diagnostic et signes de démotivation 

ORGANISER
Le temps : comment le gérer au quotidien 
Mes espaces de contrainte et mes espaces d’influence 
Les outils : gérer plus efficacement les outils au quotidien 
Les Outils : la chasse aux chronophages 
La table des priorités 
La délégation par autonomie croissante 
Savoir différencier Frein et Contrainte 

ACCOMPAGNER
Les différents types de management 
Le pilotage d’activité 
Les entretiens de pilotage 
Briefing / Débriefing 
Le traitement des erreurs 

DIAGNOSTIQUER ET GÉRER LES SITUATIONS DIFFICILES
Savoir les identifier les différents types de conflit et leurs acteurs 
Traiter le conflit : le médiateur, la vision manichéenne,
les stratégies de gestion de conflits 

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

PRÉSENTIEL

REF : MAN-001

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Pratiquer des délégations 
responsabilisantes
Conduire ses réunions et entretiens avec 
efficacité
Renforcer l'implication de ses 
collaborateurs
Développer une communication assertive

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience d’encadrement 
d’équipe

PUBLIC
Managers opérationnels, toute personne 
ayant à encadrer une équipe

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Le management d’équipe de proximité au quotidien

2 jours | 14 heures

SE CONNAÎTRE POUR BIEN MANAGER
Recenser les points forts et axes d’amélioration de sa posture managériale
Identifier son potentiel managérial
Transmettre une vision opérationnelle et donner du sens au regard de la stratégie de l’entreprise
Leadership et manager : quelles différences ?

ACCOMPAGNER AU QUOTIDIEN SES COLLABORATEURS
Définir les différents styles de management et s’adapter aux différents profils de collaborateurs
Motiver : comment susciter l’envie ? 
Adresser une critique constructive à un collaborateur
Savoir valoriser et/ou recadrer un collaborateur 

LA NOTION D’ÉQUIPE
Etre leader et donner du sens à son équipe
Définir la notion d’équipe (différence avec un groupe)
Identifier les rôles du manager pour animer son équipe
Communiquer avec assertivité
Gérer son temps et déléguer

LES TEMPS FORTS DU MANAGEMENT
Les entretiens individuels : préparation, déroulé, animation, pièges à éviter
L’animation de réunion : quelques règles d’or pour conduire une réunion efficace
La gestion des conflits : techniques pour sortir l’équipe d’un conflit

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

PRÉSENTIEL

REF : MAN-002

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir construire une équipe gagnante : 
animer, soutenir, motiver ses commerciaux
Apprendre à concevoir des outils simples 
permettant un management motivant et 
une organisation efficace

PRÉ-REQUIS
Avoir de l’expérience dans l'encadrement 
d'équipes commerciales

PUBLIC
Toute personne ayant un ou plusieurs 
commerciaux sous sa responsabilité, 
directeurs commerciaux,
responsables d’équipes de vente

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Management d’équipes commerciales
PRÉSENTIEL

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES CLÉS D’EFFICACITÉ DU MANAGEMENT (MÉTHODOLOGIQUES ET COMPORTEMENTALES)
Avoir une vision sur le fonctionnement de son équipe
Les comportements clés
Etre bien organisé et savoir gérer son temps
Bien communiquer

LA VALEUR AJOUTÉE DU MANAGER
Insuffler une dynamique
Créer la cohésion
Piloter l’activité au quotidien
Faire progresser ses équipes

LES PRINCIPALES DIFFICULTÉS DE L’ANIMATION COMMERCIALE
Adapter son management
Gérer les conflits

LE PLAN D’ACTION DU VENDEUR, OUTIL INDISPENSABLE À LA FIXATION ET AU PILOTAGE DES OBJECTIFS
Qu’est-ce que le Plan d’Action du Vendeur ?
Faire un diagnostique de la situation
Définir les stratégies et les priorités
Planifier les actions 

LES ENTRETIENS INDIVIDUELS
Animer un entretien individuel
L’entretien de recadrage
L’entretien de suivi d’activité

LA RÉUNION COMMERCIALE
Utilité d’une réunion
Les principes clés de l’animation
Gérer les comportements difficiles

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-004
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OBJECTIFS
Donner une nouvelle dimension à sa 
pratique en s’appuyant sur les méthodes 
de l’entraineur sportif

PRÉ-REQUIS
Etre en situation de management

PUBLIC
Manager, responsable de service 
souhaitant s’approprier des méthodes 
nouvelles et originales pour accompagner 
ses équipes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Manager un service comme un coach sportif

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

SIGNES PARTICULIERS ET PERSONNALITES DE L’ENTRAINEUR 
De la passion à l’envie de gagner 
Les rapports avec le leadership 
L’obsession de la préparation : exigence, maîtrise et anticipation 
La volonté de former et de faire progresser 
La gestion de l’échec, des moments difficiles et de la réussite 
Un mental de gagnant et une culture du dépassement 

INSTALLER L’ESPRIT SPORTIF AUPRES DE SES COLLABORATEURS 
Proposer une nouvelle sémantique : fair-play, règle du jeu, matchs 
Définir l’identité, une charte de valeurs et un objectif commun 
Créer un sentiment d’appartenance avec des rituels 
Le rôle nécessaire de la troisième mi-temps 
La préparation mentale et le coaching 
Les risques de transposer les pratiques 

LES OUTILS DU SPORT PROFESSIONNEL TRANSFERABLES AU MANAGEMENT D’ÉQUIPE 
Le travail « fractionné » : motiver ses collaborateurs dans le temps 
Visualisation et imagerie mentale 
Les attentes mutuelles : instaurer une communication efficace 
Mettre en place des bulles collectives pour fédérer une équipe 
Instaurer la coresponsabilité : de l’auto-bilan à la prise d’initiative 
La troisième mi-temps un moment convivial primordial

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-005

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Développer sa posture managériale fondée 
sur les 5 facteurs de l’intelligence 
émotionnelle

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience d’encadrement 
d’équipe

PUBLIC
Managers expérimentés 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Développer sa posture managériale

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

L’EMPATHIE
L’intelligence émotionnelle
Se connaître pour bien manager
Définir son potentiel managérial
Communiquer avec assertivité
Outils

LE RÉALISME 
Intérioriser une culture du changement
Motiver et animer son équipe au quotidien
Définir des objectifs
Optimiser la gestion de son temps 
Outils  

L’OPTIMISME 
Créer une synergie et fédérer autour d’une vision
Savoir être force de proposition
Adopter une posture responsable
Outils

LA SÉRÉNITÉ
Créer les conditions de la sérénité
Elever son degré d’exigence  et prendre des décisions
Savoir donner du feedback
S’approprier une posture de manager-coach

LA MAITRISE DE SOI
Savoir faire preuve de courage managérial
Savoir adresser une critique constructive
Recadrer efficacement un collaborateur

CONCLUSION ET PLAN D’ACTION

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 790 € HT3 jours
21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-006

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Prendre de la hauteur par rapport au 
quotidien
Définir les conditions pour être reconnu 
comme leader
S’approprier des compétences de 
management et de leadership 
immédiatement opérationnelles

PRÉ-REQUIS
Etre en situation de management

PUBLIC
Cadres supérieurs, aux postes stratégiques 
avec des responsabilités opérationnelles 
ou fonctionnelles

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Développer son leadership

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

CONNAISSANCE DE SOI ET PRISE DE CONSCIENCE DE SES COMPORTEMENTS
Mettre en évidence ses talents et son potentiel
Développer son intelligence émotionnelle
Identifier les trois composantes de l’estime de soi pour renforcer son leadership
Accroitre sa crédibilité et sa légitimité de leader

DÉFINIR LES CONDITIONS DE MOBILISATION DE SON ÉQUIPE
Construire une vision claire et donner du sens
Conduire une équipe à maturité dans la performance
Fixer des objectifs en cohérence avec les orientations stratégiques
Comprendre ce qui différencie un leader d’un manager
Développer l’autonomie de ses collaborateurs

OPTIMISER SA COMMUNICATION
Favoriser l’adhésion par la réflexion et la prise de conscience
Communiquer de façon assertive
Recadrer un collaborateur
Savoir rendre « le non » acceptable
Savoir recevoir une critique

CRÉER UNE ÉQUIPE PERFORMANTE
Adopter une posture de manager-coach
Rendre ses collaborateurs acteurs dans le changement
Savoir décider et partager ses décisions
Gérer son temps et celui des autres
Savoir créer la confiance et l’adhésion 

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-007

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Apprendre les principes de leadership, les 
modèles, les processus d’un
leadership réussi
Comprendre l’impact d’une performance 
augmentée du leadership
Comprendre et faire l’expérience d’un 
leadership excessif ou insuffisant
Améliorer la qualité et la fréquence des 
échanges pour instaurer un réel
partenariat avec ses collaborateurs

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Cadres supérieurs, aux postes stratégiques 
avec des responsabilités opérationnelles 
ou fonctionnelles

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Leadership et management : communiquer sa vision, conduire 
son équipe

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

Le Leadership
Définition
Bénéfices & intérêts
Les trois compétences essentielles
La pensée critique
Planifier et exécuter

Le Diagnostic
Les quatre niveaux de développement
Le cycle de développement
L’écoute, les questions

Flexibilité & Adaptabilité
Les quatre styles de leadership
Leadership excessif ou insuffisant
Le cycle régressif - gérer la régression
Organiser et déléguer

Partenaires pour la Performance
Organiser et déléguer
Gestion du temps
Team building - rassembler et motiver
Maintenir la performance et l’engagement en situation de turbulence
Conduire les changements et la croissance

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-008
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OBJECTIFS
Développer sa communication, déterminer 
son style managérial, savoir motiver son 
équipe, organiser son travail et animer des 
réunions

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience d’encadrement 
d’équipe

PUBLIC
Tout responsable ayant à exercer des 
responsabilités d’encadrement direct

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Animer et gérer votre équipe au quotidien

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

ETRE LEADER ET DONNER DU SENS A SON ÉQUIPE 
S’approprier les concepts suivants : Autorité, Responsabilité, Délégation, Décision, Rigueur 
Tester son assertivité 
Donner du sens et gérer la dynamique des groupes restreints 
Tester sa communication (test) 
Reconnaître le mode de fonctionnement de chaque membre de son équipe (présentation du test des 
Quadrants de Ned Herman) 
Connaître son style de management (test) Blacke & Mouton 
Adapter le style de management optimum par rapport à son contexte 

MOBILISER SON ÉQUIPE SUR DES OBJECTIFS ET LA MOTIVER, ORGANISER LE TRAVAIL, RECRUTER 
Pyramide de Maslow dans sa dimension professionnelle 
Analyse des comportements 
Intégrer le process communication management pour motiver 
Mettre en adéquation : compétences individuelles / tâches à accomplir quantifiées / préférences / 
formation 
Mettre en place des objectifs individuels et collectifs de performances et de montée en compétence 
(méthode Smart) 
Savoir être formateur occasionnel 
Savoir valoriser 
Sensibiliser les équipes à la qualité et à la sécurité 

MENER LES ENTRETIENS INDIVIDUELS
Motivation 
Gestion des conflits 
Annuels / objectifs 
Formation / soutien rapports de confiance
Recrutement 

ORGANISER ET TENIR DES REUNIONS DE TRAVAIL 
Pertinence de la réunion / éviter « la réunionnite » 
Analyser les coûts 
Préparer et faire préparer par les intervenants 
Connaître les techniques d’emplacement et d’animation 
Acter les décisions et mettre en place des procédures de suivi 

GÉRER SON TEMPS, SES PRIORITES, SES METHODES DE TRAVAIL, SAVOIR DELEGUER 
Connaître les grandes lois de la Gestion du Temps 
Etre capable de faire la différence entre urgent et important 
Prendre le temps de la réflexion de ses méthodes de travail 
Savoir déléguer efficacement 
Faire face aux situations conflictuelles 
Apprendre à gérer son stress

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures2 290 € HT5 jours
35 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-009

@
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OBJECTIFS
Adopter un management qui concilie 
performance et qualité de vie au travail
Renforcer la cohésion d’équipe
Booster la motivation de ses équipes

PRÉ-REQUIS
Manager souhaitant renforcer la 
performance et le bien être de ses équipes

PUBLIC
Dirigeants, Managers, Ressources 
Humaines

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION: APPLIQUER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Manager la performance et la forme de ses équipes
PRÉSENTIEL

Cette formation a vocation à aider les fonctions managériales et ressources humaines à intégrer
pleinement la forme comme un véritable facteur de cohésion et de performance des équipes et de
l’entreprise
Dans une période où la santé et le bien-être des salariés amènent les entreprises à faire évoluer leurs
pratiques de management, il est important que les fonctions d’encadrement et les ressources humaines
aient les clés pour mettre en place des actions efficaces auprès de leurs équipes

MANAGER AUTREMENT 
Les principes du manager-coach : vers un management de sportifs
Co-construire une charte et des règles de vie de groupe
Identifier les leviers de la motivation de ses coéquipiers
Impulser des émotions positives 
Comprendre et prévenir le stress 
La pédagogie positive en action
Communication assertive et coopération

COMPRENDRE LES ENJEUX DU BIEN-ETRE AU TRAVAIL
La santé et la forme : de quoi parle-t-on ?
Quelques définitions : que me préconise la législation ? De quoi suis-je responsable ?
Les éléments clés du bien-être et de la forme au travail
Intégrer sa démarche dans une approche globale

MESURER LA FORME DE SON ÉQUIPE
Identifier les facteurs d’influence sur la santé de ses collaborateurs
Faire diagnostiquer la forme de ses collaborateurs
Faire émerger les attentes de vos collaborateurs
Délimiter son périmètre d’actions
Comment faire adhérer ses collaborateurs 

ÉVALUER SA DÉMARCHE QVT ET ENGAGER SON AMÉLIORATION CONTINUE
Mettre en place et suivre un indicateur simple
Reconnaître les progrès réalisés
Communiquer ses actions au sein de l’entreprise…et de ses clients et associer la ligne managériale?

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-010

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Accroître et dynamiser ses compétences 
managériales afin de stimuler
l’énergie de ses collaborateurs :
Installer des relations efficaces et 
motivantes
Guider et accompagnant ses collaborateurs
Savoir accompagner efficacement les 
changement
Maîtriser les besoins relationnels des 
collaborateurs

PRÉ-REQUIS
Etre en situation de management

PUBLIC
Manager hiérarchique et non hiérarchique 
(Chef de projet)

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation
i
RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Être manager coach pour développer la performance  

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

POSITIONNER- CONNAÎTRE SES COMPORTEMENTS PRIVILÉGIÉS
Identifier et maîtriser son rôle dans la structure
Quel est votre positionnement ?
Quelles sont vos responsabilités ?
Identifier et maîtriser ses comportements professionnels

INSTAURER DES ÉCHANGES EFFICACES
La communication
Savoir communiquer en situations difficiles
Gérer ses comportements pour optimiser le processus de communication
Utiliser le processus de communication productive
Maîtriser les outils favorisant l’écoute

MANAGEMENT CRÉATIF : MOTIVER ET GUIDER SES COLLABORATEURS
La résolution collaborative des problématiques
Rendre les réunions de projets constructives
Gérer les freins aux changements : la communication tournée « solution »
Impliquer et motiver ses collaborateurs
Autonomie et responsabilisation
Construire des équipes autonomes

COACHING : ACCOMPAGNER LES CHANGEMENTS
Gérer les cycles de «maintenance»
Identifier les attitudes défensives
Optimiser le processus de changement
« Calibrer » les changements avec son interlocuteur
Contrôler et suivre les changements

DONNER DU SENS
Identifier les attentes des collaborateurs
Accompagner le développement des collaborateurs
Soutien et appui : autonomie et confiance
Savoir déceler les jeux et freins aux développements
La reconnaissance, outil d’implication

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-011

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir  des techniques et outils pour 
manager à distance
Assurer la performance et la motivation de 
son équipe

PRÉ-REQUIS
Expérience souhaitable en  management

PUBLIC
Toute personne amenée à manager à 
distance

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Manager des équipes à distance

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

LES SPÉCIFICITÉS DU MANAGEMENT À DISTANCE
Atouts et contraintes du management à distance
Les deux rôles du manager
Leader et manager
Concevoir et communiquer sa vision
Mises en situation / Prise de parole
De la vision à l’action
Fixer les règles du jeu
Les étapes de la planification

GARDER LE CONTACT
Organiser des points de rencontres réguliers
Assurer une présence bienveillante mais réelle
Comprendre les principes de communication
Les concepts
Mener des entretiens individuels motivants
Mises en situation
Communiquer en situation difficile
Répondre aux objections
Travail de groupe et synthèse
Mises en situation

ADAPTER SES MODES DE MANAGEMENT
Le management situationnel
Quel manager suis-je ?
Quels sont les besoins de mes collaborateurs ?
Exercices pratiques
Mises en situation

FAVORISER L’AUTONOMIE DE SES COLLABORATEURS PAR LA DÉLÉGATION
Ce qui peut être délégué
Travail de groupe et synthèse
Quels bénéfices pour ses collaborateurs ?
Méthode CAB (Caractéristiques - Avantages - Bénéfices)
Etablir un contrat de délégation
Mener un entretien de délégation
Suivre la délégation
Les méthodes de contrôle
Mener un entretien de suivi

ORGANISER DES RÉUNIONS EFFICACES
Les étapes de la préparation
La structure de l’intervention
Mises en situation
Piloter l’activité du groupe
Principes

1 790 € HT3 jours
21 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-012
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OBJECTIFS
Renforcer son leadership pour se 
positionner en tant que manager de 
managers
Développer les pratiques managériales 
spécifiques au management de managers

PRÉ-REQUIS
Avoir la responsabilité d'une équipe de 
managers opérationnels ou de managers 
de proximité

PUBLIC
Toute personne ayant des responsabilités 
d'encadrement d'équipe

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Manager des managers

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE MANAGEMENT
Les deux rôles du manager de managers
Leader et manager
Concevoir et communiquer sa vision
Faire adhérer à la stratégie
Mises en situation / Prise de parole en public
De la vision à l’action
Les étapes de la planification

COMMUNIQUER
Comprendre les principes de communication
Les concepts
Mener des entretiens individuels motivants
Mises en situation
Communiquer en situation difficile
Répondre aux objections
Travail de groupe et synthèse
Mises en situation

ADAPTER SES MODES DE MANAGEMENT
Le management situationnel
Quel manager suis-je ?
Quels sont les besoins de mes managers ?
Exercices pratiques
Mises en situation

LES LEVIERS DE LA MOTIVATION ET LA CONDUITE DU CHANGEMENT
Les concepts de la motivation
Les motivateurs / démotivateurs
Travail de groupe et synthèse
Les moteurs du changement
Déléguer pour favoriser l’autonomie de ses managers
Favoriser l’innovation
Piloter un projet

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-013

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir déléguer (préparer, mettre en 
œuvre, suivre)
Apprendre à favoriser l’autonomie de ses 
collaborateurs
Savoir élaborer un contrat de délégation
Connaître les techniques pour agir sur les 
leviers de motivation dans
toutes les situations de management

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience en encadrement 
d’équipe

PUBLIC
Managers - Chefs de projet 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Déléguer et responsabiliser

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES LEVIERS DE LA MOTIVATION
Les concepts
Les motivateurs / démotivateurs
Travail de groupe et synthèse
De la vision à l’action
Mises en situation
Les principes du management situationnel
Tests et exercices pratiques

COMMUNIQUER
Comprendre les principes de communication
Les concepts
Mener des entretiens individuels
Mises en situation
Communiquer en situation difficile
Répondre aux objections
Travail de groupe et synthèse
Mises en situation

DÉLÉGUER
Ce qui peut être délégué
Travail de groupe et synthèse
Quels bénéfices pour ses collaborateurs ?
Méthode CAB (Caractéristique – Avantages - Bénéfices)
Etablir un contrat de délégation
Apports méthodologiques

DÉLÉGATION
Travail individuel : mon premier contrat de délégation
Mener un entretien de délégation
Mises en situation individuelles
Debrief à chaud
Suivre la délégation
Les méthodes de contrôle
Mener un entretien de suivi
Apport méthodologique : structure
Mises en situation individuelles
Debrief à chaud

ORGANISER DES RÉUNIONS EFFICACES
Les étapes de la préparation
La structure de l’intervention
Mises en situation
Piloter l’activité du groupe
Principes

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-014

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Construire sa mission d'animateur d'équipe 
pour mieux légitimer son autorité
Acquérir les outils et comportements du 
manager en situation fonctionnelle

PRÉ-REQUIS
Expérience souhaitable en management

PUBLIC
Chefs de projet, chargés de mission, cadres 
et collaborateurs ayant à manager des 
équipes sans lien hiérarchique

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Le management transversal non hiérarchique 

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

IDENTIFIER SON RÔLE ET SE POSITIONNER COMME MANAGER NON HIÉRARCHIQUE
Les rôles, missions, caractéristiques et typologies du manager non hiérarchique
Les résultats de management attendus par l'entreprise et les attentes des collaborateurs vis-à-vis du 
manager non hiérarchique
Identifier le cadre de référence (grade, ancienneté, culture,…) et les facteurs de motivation de chacun 
pour mieux vous positionner puis agir
Trouver le juste équilibre en atteinte des objectifs et qualité relationnelle avec votre équipe
Autodiagnostic : quel est votre style de management naturel ?

ADOPTER UN MODE DE COMMUNICATION EFFICACE
Bien communiquer dans un cadre non hiérarchique retour sur les fondamentaux
La communication orientée « client »
"Vendre" ses projets et idées aux clients internes ou externes
Développer sa capacité à convaincre 
Apprendre à répondre aux objections sans contrer et à influencer
Jeux de rôles : faire adhérer son interlocuteur à sa cause

MOBILISER, MOTIVER & PILOTER 
Créer l'alliance et développer la coopération pour mieux vaincre les résistances du groupe
(bienveillance sans complaisance)
Instaurer les règles du jeu et clarifier les responsabilités de chacun (dans et hors l'équipe)
Mobiliser autour d'objectifs communs : impliquer et favoriser l'adhésion de tous 
Engager les autres et s'engager
Cadrer et contractualiser le travail :
- Fixer des objectifs
- Déléguer efficacement
- Passer des contrats clairs et valorisants
Mise en situation : donner des instructions / fixer des objectifs hors hiérarchie

ÉVALUER EN MODE NON HIÉRARCHIQUE
Surmonter les résistances au contrôle et à l'évaluation 
Savoir identifier & qualifier les résultats individuels et collectifs
Apprendre à fêter les succès et à indiquer les pistes de progrès : l'art du feed-back
S'essayer au recadrage en mode non hiérarchique
S'évaluer soi-même & étendre son influence

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-015

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir déléguer (préparer, mettre en 
œuvre, suivre) 
Apprendre à favoriser l’autonomie de ses 
collaborateurs 
Savoir élaborer un contrat de délégation 
Connaître les techniques pour agir sur les 
leviers de motivation dans toutes les 
situations de management 

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience d’encadrement 
d’équipe

PUBLIC
Managers, chefs de projet

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Savoir déléguer et développer l’autonomie de ses collaborateurs

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES LEVIERS DE LA MOTIVATION
Les concepts 
Les motivateurs / démotivateurs : Travail de groupe et synthèse 
De la vision à l’action: Mise en situation 
Les principes du management situationnel: Test et exercices pratiques 

COMMUNIQUER
Comprendre les principes de communication:
Les concepts
Mener des entretiens individuels
Communiquer en situation difficile:
Répondre aux objections
Travail de groupe et synthèse
Mises en situation

DÉLÉGUER 
Ce qui peut être délégué:
Travail de groupe et synthèse 
Quels bénéfices pour ses collaborateurs:
Méthode CAB (Caractéristiques/Avantages/Bénéfices) 
Etablir un contrat de délégation:
Apport méthodologique : le contenu du contrat de délégation 
Travail individuel : mon premier contrat de délégation (exemple réel du participant) 
Mener un entretien de délégation:
Mises en situation individuelles 
Debrief à chaud 
Suivre la délégation:
Les méthodes de contrôle 
Mener un entretien de suivi 
Apport méthodologique : structure 
Mises en situation individuelles 
Debrief à chaud 

ORGANISER DES RÉUNIONS EFFICACES 
Les étapes de la préparation 
La structure de l’intervention: Mises en situation 
Piloter l’activité du groupe: Principes 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : MAN-016

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mieux appréhender les valeurs et les 
attentes des différentes générations
Comprendre les enjeux de la diversité 
intergénérationnelle
Savoir manager une équipe 
multigénérationnelle au quotidien
Savoir gérer la diversité générationnelle 
dans l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Etre en situation de changement

PUBLIC
Toute personne ayant à mettre en œuvre 
une action de changement

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Manager une équipe intergénérationnelle et gérer la diversité des âges

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRODUCTION 
Tour de table et partage des attentes

PERCEPTION DES DIFFÉRENTES GÉNÉRATIONS
Atelier en sous-groupes :
- Perception des seniors par les juniors
- Perception des juniors par les seniors
Apports théoriques : perceptions et définitions
Le modèle de Strauss et Howe

VALEURS ET ATTENTES DES DIFFÉRENTES 
GÉNÉRATIONS
Tour de table
Valeurs et attentes des juniors
Valeurs et attentes des seniors
Les quadras, une génération oubliée ?

LES ENJEUX
Atelier : Les enjeux de la diversité 
La diversité : une réalité incontournable, une 
contrainte, un atout
Données statistiques
Comparaisons internationales

MANAGER UNE ÉQUIPE 
INTERGÉNÉRATIONNELLE
Tour de table : Partage d’expériences
Relation hiérarchique et générations : adapter 
son mode de management
Communiquer entre générations
Fixation des objectifs et évaluation des 
performances
Délégation
Motivation, reconnaissance et fidélisation
Formation et générations
Faire travailler ensemble trois générations
Pratiques d’entreprises

GÉRER LA DIVERSITÉ DES ÂGES DANS L’ENTREPRISE
Tour de table : Quelles pratiques ?
Eléments déclencheurs d’une politique 
intergénérationnelle
Sensibiliser et responsabiliser les managers
Adapter les processus de recrutement
Mettre en place une politique d’intégration efficace

LES POLITIQUES SENIORS
Rappel des textes
Bilan des accords et plans seniors
L’adaptation des postes de travail
L’aménagement du temps de travail
L’aménagement des fins de carrière
L’entretien de seconde partie de carrière
Transmission des savoirs et tutorat
Pratiques d’entreprises

L’EMPLOI DES JEUNES
Rappel des dispositifs légaux
Pratiques d’entreprises

INDICATEURS ET SUIVI 

CONCLUSION 
Synthèse des acquis
Retour sur les attentes
Définition des priorités / Elaboration d’un plan 
d’action individuel
Eléments bibliographiques

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-017

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Développer ses capacités de conduite 
d’équipe(s)
Savoir définir et mettre en œuvre un style 
d’animation et des modalités de travail en 
équipe qui concilient motivation et 
efficacité
Apprendre à piloter l’action en cohérence 
avec les objectifs de l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience d’encadrement 
d’équipe

PUBLIC
Managers

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF . planning

Motiver et animer une équipe 

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

MANAGEMENT D’ÉQUIPE 2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE MANAGEMENT
Les deux rôles du manager
Leader et manager
Concevoir et communiquer sa vision
Mises en situation
De la vision à l’action
Les étapes de la planification

COMMUNIQUER
Comprendre les principes de communication
Les concepts
Mener des entretiens individuels
Communiquer en situation difficile
Répondre aux objections
Travail de groupe et synthèse
Mises en situation

ADAPTER SES MODES DE MANAGEMENT
Le management situationnel
Quel manager suis-je ?
Quels sont les besoins de mes collaborateurs ?
Exercices pratiques
Mises en situation

LES LEVIERS DE LA MOTIVATION ET LA CONDUITE DU CHANGEMENT
Les concepts de la motivation
Les motivateurs / démotivateurs
Travail de groupe et synthèse
Les moteurs du changement
Déléguer pour favoriser l’autonomie de ses collaborateurs
Favoriser l’innovation
Piloter un projet

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : MAN-018

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Identifier les principaux facteurs pour 
mettre en œuvre au sein de votre 
entreprise une démarche préventive du 
stress, du harcèlement moral et de la 
souffrance au travail, Connaître les bases 
de la législation et les obligations de 
l’employeur, Repérer les signes de troubles 
et connaître le rôle des différentes 
instances pouvant agir, Comprendre et 
éviter les maladresses de management, 
Gérer les situations difficiles

PRÉ-REQUIS
Être impliqué dans une démarche de 
prévention des risques psychosociaux

PUBLIC
Managers,DRH, Responsables RH,Directeur 
d’établissement, Responsables de service
Responsables d’équipe opérationnelle, 
Chefs d’entreprises de TPE et PME

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Prévenir les risques psychosociaux

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX ET LEURS ENJEUX POUR L’ENTREPRISE
Définitions : RPS, facteurs de risque, risques, troubles psychosociaux
Les bases de la législation : les obligations de l’employeur, du manager et du salarié (droit du travail et 
cadre pénal)
Les enjeux de santé, de performance et d’image
Le rôle du manager dans la prévention
Utiliser une grille d’analyse des problèmes (niveaux logiques de R Dilts)

LES TROUBLES ET LEURS MANIFESTATIONS
Le stress
Le burn out
Le harcèlement moral
Le syndrome de stress post-traumatique
Les autres violences au travail
Pour chaque trouble, seront abordés les causes, les processus et les symptômes repérables

GÉRER LES SITUATIONS DIFFICILES
Se positionner comme manager face à un collaborateur en souffrance : que faire, jusqu’où aller, 
comment maintenir l’équité dans l’équipe ?
Connaître le rôle des différentes instances pouvant agir (CHSCT, médecine du travail, management, 
RH,…) et savoir quand alerter
Réagir de façon adaptée en cas de situation de crise : addictions, suicide, agression, suspicion de 
harcèlement….

METTRE EN PLACE UN MANAGEMENT ÉTHIQUE ET PREVÉNTIF DES RPS
Faire progresser et motiver les collaborateurs, donner du sens au travail, gérer la démotivation
Repérer les facteurs de risque et réagir en conséquence (anticiper les conséquences d’un 
déménagement ou d’une réorganisation par ex)
Mettre en place les moyens d’un management efficace et respectueux des collaborateurs : définir et 
partager une vision commune, les valeurs, les règles de fonctionnement collectif, la progression 
individuelle, donner de la reconnaissance positive
Gérer avec pertinence les situations difficiles : recadrer un collaborateur sur ses résultats ou son 
comportement, gérer un conflit entre deux collaborateurs, remotiver un collaborateur, accompagner un 
retour au travail après une longue maladie, gérer un collaborateur alcoolique…

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-019

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Sécuriser les pratiques en Droit du Travail
Anticiper des risques de litiges 
Utiliser le droit social comme outil de 
management 

PRÉ-REQUIS
Etre en situation d’encadrement d’équipe

PUBLIC
Chef d’entreprise, dirigeant, manager, 
cadre ou responsable administratif

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF. planning

L’essentiel du droit du travail pour managers

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

LES SOURCES DU DROIT DU TRAVAIL ET SON ARCHITECTURE
Les normes du Droit du Travail
Les instances de contrôle : les juridictions, l'inspection du travail
La responsabilité du dirigeant et des responsables
Une procédure prud’homale repensée

LE CONTRAT DE TRAVAIL
Définition, conditions de fond et de forme
Gros plan sur les CDD et les temps partiels
CDI : les principales clauses
Le Droit du recrutement ; la promesse d'embauche ; les discriminations
La période d'essai
L'exécution du contrat
Les principales périodes de suspension du contrat

LA DUREE DU TRAVAIL
Durée légale et durée collective ; horaire collectif, individuel ou variable
Les heures supplémentaires : majoration ou RTT ?
Le temps partiel et les heures complémentaires
Le forfait des cadres
Le travail du dimanche

GROS PLAN SUR LES CONGES PAYES
Périodes de référence (acquisition et prise des CP)
Période légale pour la prise du congé principal

LES SANCTIONS ET L'EXERCICE DU DROIT DISCIPLINAIRE
Le règlement intérieur
Les faits, la vie privée du salarié, la faute et le choix de la sanction : difficultés pratiques et juridiques
Harcèlements moral et sexuel et discriminations

LES RUPTURES DE CONTRAT DE TRAVAIL ET LEURS CONSEQUENCES
Les licenciements pour faute simple, grave, lourde
Le licenciement pour motif personnel et la bonne marche de l'entreprise
Aperçu sur les licenciements économiques
Les procédures et formalités des licenciements
L'inaptitude
Le départ ou la mise à la retraite
La démission et la prise d’acte de rupture
La rupture conventionnelle 
La transaction 

LES RELATIONS COLLECTIVES ET LES INSTANCES REPRESENTATIVES DU PERSONNEL
Les différentes instances et leur mission
Leur mise en place
Les attributions des I.R.P. 
Leurs moyens d'action et leur protection

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité
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OBJECTIFS
Améliorer sa compréhension du processus 
du changement
Identifier les points d’adhésion et de 
blocage autour d’un projet de changement
Apprendre à organiser un projet de 
changement et communiquer autour
Appréhender les méthodes pour faire 
adhérer son équipe
Savoir piloter le changement

PRÉ-REQUIS
Etre en situation de changement

PUBLIC
Toute personne ayant à mettre en œuvre 
une action de changement

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF. planning

Accompagner et piloter le changement

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

COMPRENDRE LE CHANGEMENT ET SES IMPACTS
Qu’est-ce-que le changement ?
Les 4 phases du changement
Les attitudes face au changement
Les axiomes du changement
L’importance de la préparation et de la communication

CERNER LE PROJET DE CHANGEMENT
Les finalités et objectifs du changement
Donner du sens au projet
Les acteurs, les actions
La stratégie et son pilotage
Les différents thèmes et ambitions à observer

LA STRATÉGIE DU CHANGEMENT
Identifier les positions de chacun
Les positions possibles : Alliés / Déchirés / Indifférents / Opposants
Mieux comprendre les enjeux pour réussir
Choisir la stratégie adaptée 

ORGANISER LE PROJET DE CHANGEMENT
La phase de sensibilisation : premiers pas vers le changement
La phase de transformation : mise en œuvre et plan d’actions
La phase de consolidation : mobiliser et soutenir

COMMUNIQUER SUR LE PROJET DE CHANGEMENT
A chaque étape, une action de communication :
Faire connaître, faire comprendre, faire adhérer et faire agir

ÊTRE EN CAPACITÉ DE FAIRE ADHÉRER SON ÉQUIPE
Le plan de réunion
Les pièges à éviter

PILOTER LE CHANGEMENT
Atteindre les objectifs fixés
Gérer et ajuster son pilotage aux évolutions réelles
L’éthique du changement

ÉTABLIR SON PLAN D’ACTION PERSONNALISÉ

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-021
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OBJECTIFS
Maîtriser les méthodes pour conduire des 
réunions efficaces et productives
Savoir mesurer la pertinence d’une réunion
Apprendre à animer une réunion en 
s’appuyant sur les mécanismes et leviers 
de dynamique de groupe
Maîtriser les techniques de gestion des 
tensions

PRÉ-REQUIS
Savoir s’exprimer à l’oral en public

PUBLIC
Toute personne amenée à animer des 
réunions de travail

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Conduire et animer des réunions efficaces

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

LE RÔLE DE LA RÉUNION DANS LE PROCESSUS DE MANAGEMENT D’UNE ÉQUIPE

LES DIFFÉRENTS TYPES DE RÉUNIONS
Réunion de prise de décision/concertation
Réunion de partage d’informations
Réunion d’information descendante
Réunion de résolution de problème
Réunion « créative »

PRÉPARER SA RÉUNION
L’objectif de la réunion
La pertinence d’une réunion
Le choix des participants
Définir une charte relationnelle (cadre et rôles) 
Définir les éléments matériels
Anticipation des obstacles potentiels 

ANIMER UNE RÉUNION
Utiliser efficacement les techniques de communication : écoute, questionnement, reformulation, silence
Gérer les différentes séquences : accueil, introduction et cadrage, déroulement, synthèse et conclusion
Le rôle de l'animateur, la gestion du temps, du sujet et de la prise de parole de chacun
Adopter le bon comportement et gérer les perturbateurs, les silencieux, les « négatifs »
Comprendre et réguler les processus de groupe 
Savoir relancer les échanges et la motivation

CONCLURE SA RÉUNION POUR QU'ELLE SOIT SUIVIE D'EFFETS
Définir un plan d’action et son suivi
Le compte-rendu : qui, quand, quoi, pourquoi
Comment engager les participants?

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité
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OBJECTIFS
Dérouler le cycle de vie d’un projet, de 
l’idée jusqu’à la clôture
Acquérir ou consolider les techniques de 
gestion spécifiques au projet et les
placer dans une perspective managériale

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne partie prenante d’un 
projet

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Management de projet

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

Cadrer le projet
Exprimer le besoin et formaliser les enjeux
Analyser les parties intéressées au projet et en tirer les conséquences
Répartir les responsabilités et les risques

Vérifier la faisabilité du projet
Aide aux choix structurants
Viabilité économique et financière

Structurer & Planifier le projet – Etablir le budget de référence
Découper le projet en lots de travaux
Etablir le réseau d’activité (PERT) et le GANTT
Estimer les ressources et les coûts

Constituer et gérer le portefeuille des risques
Méthodes pour identifier les sources de risques et les zones d’incertitude
Développer des stratégies de réponse

Former l’équipe projet et y associer les autres prestataires
Profils de personnalité et de compétences
Rôles & Responsabilités – Modalités d’animation et de contrôle

Préparer le lancement du projet
Etablir le plan de communication et organiser le contrôle qualité
Utiliser le système de gestion de l’entreprise
Rédiger et faire accepter le plan de management du projet

Effectuer le suivi de l’avancement et piloter les activités de manière proactive
Gérer la valeur acquise et la prévision à terminaison
Gérer les perturbations et évolutions

Converger vers un résultat accepté par les utilisateurs / exploitants et clôturer le projet
Valider les livrables et les transférer vers les opérations
Capitaliser les enseignements tirés des expériences vécues

1 190 € HT2 jours
14 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-024

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Développer son leadership dans un modèle 
non-hiérarchique
Savoir mobiliser, focaliser et maintenir 
l’engagement des équipes inhérentes au 
mode projet

PRÉ-REQUIS
Connaitre les bases méthodologiques de la 
gestion de projet

PUBLIC
Tout collaborateur ayant la charge d’un 
projet
Sont aussi concernés les collaborateurs 
impliqués dans un projet

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Piloter un projet : management des équipes 

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

LES SPÉCIFICITÉS DU PROJET

Dimension temporelle

Transversalité et management non-hiérarchique

RELATION ENTRE TEMPS, ÉNERGIE ET EFFICACITÉ

La loi de Parkinson

Les rituels, le perfectionnisme,…

Les mécanismes d’épargne d’énergie selon Anzieux

PRENDRE LE TEMPS ENSEMBLE POUR ÉVITER

DE PERDRE DU TEMPS

Quand l’urgent l’emporte sur l’essentiel 

Perte de temps ou investissement ?

La définition du mode opératoire

PRENDRE DU RECUL

Quand l’opérationnel néglige le relationnel :

processus objectif et processus subjectif

Relations entre émotions, attitudes et

comportements (modèle de Beck)

REPÉRER ET TRAITER LES DYSFONCTIONNEMENTS 

AU SEIN DE L’ÉQUIPE

Apprendre à distinguer processus (ce qui se joue) et

contenu (ce qui se dit)

Développer la position « méta » au sein de l’équipe

Apprendre à « métacommuniquer »

CONDUIRE DES RÉUNIONS EFFICACES EN MODE 

PROJET

Principes de communication et les polarités

Principe des réunions déléguées selon A. Cardon

COMPRENDRE ET DÉVELOPPER L’ÉQUIPE PROJET

Mieux se connaître pour mieux se comprendre

Altérité et complémentarité

790 € HT1 jour
7 heures

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité

REF : MAN-025

Distinguer : contenu, processus et sens

Développer l’écoute, l’empathie, la confiance

Intersubjectivité, interprétations et communication

Diagnostiquer la maturité et les besoins de l’équipe

Développer l’assertivité

Ajustement des comportements médiation 

cognitivo-émotionnelles

COMPRENDRE ET DÉVELOPPER L’ÉQUIPE PROJET

Mieux se connaître pour mieux se comprendre

Altérité et complémentarité

Distinguer : contenu, processus et sens

Développer l’écoute, l’empathie, la confiance

Intersubjectivité, interprétations et communication

Diagnostiquer la maturité et les besoins de l’équipe

Développer l’assertivité

Ajustement des comportements médiation 

cognitivo-Émotionnelles

ADAPTER SON MANAGEMENT AUX BESOINS DE 

L’ÉQUIPE

Les formes d’animation

Culture, circularité et polarité

Valeurs et croyances

Les styles de management

Les outils du manager-coach

DÉVELOPPER L’ENGAGEMENT AU SEIN DES 

ÉQUIPES TRANSVERSES

Focalisation et mobilisation

Motivation vs. démotivation

L’engagement par effet de gel

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

GESTION DE PROJET



1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 750 € HT3 jours
21 heures

OBJECTIFS
Comprendre et pouvoir mettre en œuvre 
une démarche de projet structurée
S’approprier les enjeux et les avantages de 
ces modes de fonctionnement
Savoir analyser, concevoir, planifier, 
mobiliser et piloter un projet
Maîtriser les étapes, livrables, processus et 
outils associés
Savoir intégrer le mode projet à ses 
activités
Apprécier le rôle fondamental du chef de 
projet

PRÉ-REQUIS
Avoir déjà participé à des projets en tant 
que membre d’une équipe
Etre chef de projet en titre

PUBLIC
Aspirants chef de projet, contributeur 
projet, chef de projet junior

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Gestion de projet : les fondamentaux
PRÉSENTIEL

CONCEPTS
Contexte, enjeux de la gestion de projet
Définition d’un « projet »
Rôles et responsabilités en gestion de projet
Organisation des projets
Logique de compromis des projets

CADRAGE ET ANALYSE DE BESOINS
Cadrage d’un projet
Analyse de besoin
Analyse fonctionnelle
Le cahier des charges fonctionnelles
Matrice de traçabilité des exigences 

CONCEPTION ET STRUCTURATION 
Choix d’une solution
Analyse de la valeur et tableaux multicritères
Identification des livrables attendus du projet (PBS)
Découpage en lot et identification des activités (WBS)

PLANIFICATION
Séquencement : La méthode PDM
Construction du planning (Gantt)
Consolidation des délais
Planification et optimisations des ressources
Estimation des coûts et budgétisation 

FINALISATION DU PLAN D’ACTIONS
Réalisation d’un plan de communication projet
Analyse des risques et planification des mesures préventives et/ou correctives
Plan de management
Mise en place des règles de pilotage

SUIVI ET CLÔTURE
Mobilisation et gestion des difficultés
Reporting et gestion des changements
Analyse de la performance par indicateurs
Bilan et capitalisation à fin de projet point

EXERCICE : Projet à réaliser en équipe

GESTION DE PROJET

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : MAN-026
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1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

OBJECTIFS
Identifier les enjeux et les éléments de 
risques en découlant dans les projets
Faire le bilan de la situation présente et 
déterminer l’impact des événements 
défavorables  pouvant en découler
Classifier et quantifier les risques
Déterminer les mesures préventives et/ou 
correctives pour bien les gérer
Contrôler les risques sur l’ensemble du 
projet 

PRÉ-REQUIS
Connaissance et expérience de la gestion 
de projet

PUBLIC
Professionnels expérimentés en Gestion de 
Projet

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Gérer les risques dans les projets
PRÉSENTIEL

INTRODUCTION AU MANAGEMENT DES RISQUES
Gestion de l’incertitude et de l’imprévisible en projet
Définitions et concepts de base
Gestion des enjeux et risques lors des opérations régulières et en mode projet
Positionnement du chef de projet en tant que gestionnaire des risques : Piloter, animer, coordonner, 
anticiper
Rôles et responsabilités

PROCESSUS DE GESTION DES RISQUES
Détection des typologies de risques : Process, produit, projet, activités, sureté…
Tolérance individuelle et collective
Identification et classification des risques
Approche AMDEC (Analyse des Méthode de Défaillance de leurs Effets et de leurs Criticités)
Analyse qualitative des risques : Probabilité, impact, criticité

TECHNIQUES DE MANAGEMENT
Identification des mesures de réponse
Intégration dans le plan de projet
Moyens de contrôle et mesures de rendement
Planification des risques additionnels
Méthode de management des erreurs multiples 3M
Méthode 3E : Environnement, Evénement et Effets
La gestion agile et les risques : scrum, timebox…

POLITIQUE DE GESTION ET ORGANISATION
Enjeux, leviers et freins : comportements, résistances, organisation, pouvoir, implication, ambiguïté 
stratégique …
Typologie d’organisation de management des risques
Système de décision et gestion de configuration, mobilisation de l’équipe
Documentation requise et importance
Suivi des politiques et procédures
Évaluation et archivage

GESTION DE PROJET

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : MAN-027

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 790 € HT3 jours
21 heures

OBJECTIFS
Comprendre les concepts de PRINCE2®
Savoir appliquer les principes, les 
techniques/thèmes et les processus de 
PRINCE2® et leurs dépendances
Réussir l’examen PRINCE2® Foundation

PRÉ-REQUIS
Avoir une première expérience de chef de 
projets

PUBLIC
Chef et Directeur de projet, DSI, Consultant 
en Gestion de projet, Responsable Outils et
Méthodes, Membre de l’équipe projet

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Certification PRINCE2® Fondation
PRÉSENTIEL

INTRODUCTION À LA GESTION DE PROJET PRINCE2®
Présentation générale et historique
L'approche PRINCE2 basée sur les bonnes pratiques
La philosophie de PRINCE2 et les principaux concepts sous-jacents
Sa problématique : Comprendre l'apport de PRINCE2 dans la gestion de projet
Vision d'ensemble du PRINCE2
Les documents de référence
Les concepts de base du modèle
La structure du modèle : les processus, les principes, les thèmes et l’environnement

DÉFINITIONS 
Projets, Produits, Produit de management, Parties prenantes, Relation Client, 
Les processus Élaborer/ préparer un projet Initialiser un projet
Diriger un projet Contrôler et Gérer les limites de séquences
Gérer la livraison des produits Clore un projet

THÈMES
Cas d'affaire Organisation 
Plans Progression
Risque Qualité 
Gestion de la configuration 
Maîtrise des changements 

LES PRINCIPES
Justification continue pour l’entreprise
Leçons tirées de l’expérience
Rôles et responsabilités définis
Management par séquences
Management par exception
Focalisation produit
Adaptation à l’environnement du projet

CONCLUSION
Rôles et responsabilités dans PRINCE2
Conditions de mise en oeuvre de PRINCE2
Réflexion sur le professionnalisme et PRINCE2

EXAMEN PRINCE2 FOUNDATION

GESTION DE PROJET

CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

Xx € HT / pers.

PRINCE2®

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : MAN-028

CPF : 236663

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir planifier un projet avec des 
contraintes de temps
Comprendre le vocabulaire, les concepts 
clés et les modes de calcul
Affecter des responsables de tâches
Apprendre à suivre et piloter l’évolution du 
projet
Communiquer efficacement avec MS 
Project 

PRÉ-REQUIS
Être sensibilisé à la notion de projet et 
connaître l’utilisation de Windows

PUBLIC
Toute personne chargée de la gestion, de la 
planification et du suivi des projets 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

MS Project Initiation

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRINCIPES FONDAMENTAUX
Historique et présentation de la gestion de projet
Présentation des algorithmes de calcul : C.P.M
P.E.R.T temps, P.E.R.T Charge
Comment MS Project calcule le chemin critique, 
les marges, les dates et de quelle façon intègre-t-
il les coûts

CONSTRUCTION D’UN PLANNING PRÉVISIONNEL
Définition des calendriers
Initialiser le projet
Saisir et structurer les tâches (code W.B.S)
Définition des liens, des contraintes, optimisation 
du planning
Afficher et analyser le chemin critique, la marge 
totale
Mode de planification (au plus tôt, au plus tard)
Création de la liste des ressources
Affectation des ressources

LES AFFICHAGES
Utilisation des affichages (GANTT, utilisation des 
tâches, calendrier, réseau de tâches, réseau 
PERT)
Les filtres et regroupements
Gestion des tables

COMMUNIQUER AUTOUR DU PROJET
Mise en page, impression (PDF, XPS ...)
Transmettre un planning via la messagerie
Créer un document HTML
Intégrer le planning dans une présentation

GESTION DE PROJET 1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 390 € HT3 jours
21 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

SUIVI DE PROJET PAR LA DURÉE
Principes et indicateurs
Enregistrement de la planification initiale
Déroulement réel
Saisie des données
Comparaison avec le planning initial
Utilisation des diagrammes pour le suivi

LES COÛTS
Affectation des coûts fixes
Suivi des coûts, engagés, restant à engager, prévus 
à l’achèvement, comparaisons avec le planifié

ENVIRONNEMENT MULTI-PROJET
Consolidation de projet
Lier des projets
Partager une liste de ressources
Documentation multi-projet

GESTION DE LA CONFIGURATION
Sauvegarde des calendriers, affichages, filtres
Enregistrer un environnement

REF : MAN-029

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE Code CPF  : 237556

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Planifier, analyser, piloter et animer des 
projets et des ressources à l'aide de Ms-
Project
Personnaliser et adapter l'interface

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi la formation Ms Project 
Initiation

PUBLIC
Gestionnaires et chefs de projets 
souhaitant acquérir une expertise dans 
l'utilisation et la personnalisation de Ms-
Project

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

MS Project perfectionnement

990 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

GESTION DE PROJET

PRINCIPES FONDAMENTAUX 
Rappels sur le P.E.R.T, le chemin critique
Le P.E.R.T charge, principe du Lissage et nivellements 
des ressources

CONSTRUCTION D'UN PLANNING PRÉVISIONNEL 
Rappels sur la méthode
Retour sur expérience
Gérer des options ou des scénarios avec 
activer/désactiver les tâches
Atelier de questions/réponses

GESTION DES RESSOURCES 
Création et paramétrages avancés des ressources 
(travail, coût, matériel, génériques)
Le partage des ressources
Affectation des ressources
Types de gestion des tâches Capacité fixe, durée 
fixe, travail fixe
Utilisation des profils de charge
Le planificateur d'équipe

GESTION DES CONFLITS DES RESSOURCES 
Analyse de charge
Détection des problèmes de sur/sous utilisation
Résolution manuelle et automatique des conflits
Résolution en mode multi-projet

LES AFFICHAGES 
Utilisation des ressources, graphe des ressources
Personnalisation création d’affichages
Utilisation des affichages combinés, des filtres et 
regroupements personnalisés

ANALYSE DES COÛTS 
Engagés, restent à engager, prévus à l'achèvement
Les analyses de la norme (CBTP, CBTE, CRTE) 
comparaisons avec le planifié

ENREGISTREMENT DES PLANIFICATIONS 
Ensemble du projet, par phase
Planification intermédiaire

SUIVI DE PROJET PAR LE TRAVAIL 
Déroulement réel, saisie des feuilles de temps
Comparaison avec le planning initial
Utilisation des diagrammes et des boîtes de 
dialogue pour le suivi

DOCUMENTATION 
Utilisation et personnalisation des rapports, 
Rapports visuels (exports vers Visio et Excel) la 
documentation multi projets

ADAPTATION AUX SPÉCIFICITÉS DE 
L'ORGANISATION 
Utilisation et gestion des calendriers
Les champs libres (formules, fonctions, listes, 
indicateurs graphiques)
Création de tables, filtres, affichages, rapports
Mise en place d'un environnement de travail 
personnalisé
Modèles de projet
Barres d'outils et de menu
Le fichier « Global.mpt »
Les macros enregistrées

IMPORTATION / EXPORTATION 
Format d'exportation/importation
Créer et utiliser un mappage

ENVIRONNEMENT MULTI PROJETS 
Créer un espace de travail
Structure multi projets, consolidation 
statique/dynamique

SYNTHÈSE
Limites de l'outil
Possibilités de Msproject serveur
Project et les outils compagnons

ATELIER DE QUESTIONS / RÉPONSES 
Petites manipulations de démonstration
Etudes de cas sur un de vos projet en cours ou à 
réaliser

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : MAN-030

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE Code CPF  : 237556

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 790 € HT3 jours
21 heures

OBJECTIFS
Comprendre la logique de la démarche 
Agile pour développer une culture Agile
Appréhender les différentes méthodes 
associées à l’Agilité et choisir la plus 
adaptée à sa problématique
Sensibiliser aux défis de la transformation 
Agile et promouvoir les méthodes Agiles
Savoir être agile en tant que Manager ou 
Manager de projet

PRÉ-REQUIS
Avoir envie d’apprendre

PUBLIC
Toute personne désirant s’initier aux 
Méthodes Agiles

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Les méthodes agiles : comprendre la démarche
PRÉSENTIEL

SENSIBILISATION
Qu’est-ce que l’agilité : principes, valeurs…
Les grands concepts de l’agilité et les différences par rapport aux approches traditionnelles
Agilité en France & ailleurs
Plan de passage à l’Agilité, Conduite du changement, Freins & contraintes à l’adoption Contractualisation
Les méthodes employées : Lean, XP, Scrum, Kanban…

SCRUM
Aperçu de Scrum, Les acteurs de Scrum
Développement itératif, Timebox
Communication interaction
Ateliers -Coin Toss, Offingthe Offsite
Pratiques d’expression du besoin, Les User Stories
Personas& Backlog, Notion de fini
Ateliers : Coins Game, Offingthe Off-site Customer, Open-Ended Specifications

Pratiques d’estimation et de planification
Estimations & planification, Cycle de vie / Itérations
Conception émergente
Pratiques quotidiennes et pilotage
Visualisation et radiateurs d’information
Les burndownet burnupcharts, Les standups
Ateliers : Planning Poker, Wall planning, Marshmallow Challenge

SCRUM & EXTREME PROGRAMMING
Pratique de fin d’itération ou de cycle, Les revues
Les rétrospectives
ExtremeProgramming–les pratiques d’ingénieries
Dette technique, Feedback, Tests automatisés
Ateliers : Scrumfromhell, Fastboat, 5 pourquoi
Les pratiques d’ingénierie (suite)
Refactoring, Pair Programming, Intégration continue
Atelier : XP Game

KANBAN
Aborder l’agile autrement ? Evolutions de certaines pratiques
Mise en oeuvre de Kanban Visualiser & gérer le flux
Limiter le travail Classes de service 
Atelier : Kanban Game

BILAN & CAPITALISATION POUR MISE EN PLACE DES PLANS D’ACTION

GESTION DE PROJET

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : MAN-031

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 190 € HT2 jours
14 heures

OBJECTIFS
Renforcer sa prise de conscience de la 
dimension collective existant dans les 
projets Agiles
Appréhender les rôles au sein de l’équipe 
Agile, les notions d’intelligence collective et 
de travail en équipe
Mettre en place les conditions 
comportementales de l’agilité

PRÉ-REQUIS
Posséder une culture agile

PUBLIC
Développeurs, testeurs, futurs Managers 
Agile (ScrumMasters), architectes, MOA / 
client / Product Owners, chefs de projets, 
Managers, Responsables qualité/méthodes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire préformation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthode actives et participatives
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apport théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Travailler en équipe Agile
PRÉSENTIEL

APPROFONDISSEMENT ET MISE EN ŒUVRE DES RITUELS
Introduction
Les bonnes pratiques : processus, principes de fonctionnement, travail en mode itératif
Les pièges à éviter
Les rôles et responsabilités : Product Owner, ScrumMaster, équipe 
Auto-organisation, implémentation continue des exigences
Sprint planning
Daily Standup
Review
Rétrospective

Ateliers : Estimations d’équipe (Planning Poker, Wall Planning), ScrumfromHell, Retrospective

COMMUNICATION & DYNAMIQUE DE GROUPE
Principes de communication orale, écrite
Règles de dynamique de groupe
Relation entre communication et amélioration continue
Mettre en place la communication pour prise d’information, recherches de solutions, décision et adhésion
Le processus de communication agile : partage d’informations, analyse des risques, valeur des solutions, 
décision et consensus, mise en œuvre

Ateliers : Chairs game(casser les silos), Solution focus (jeux des préjugés), La crevasse (la confiance), Ball 
Point Game (amélioration continue)

GESTION DE PROJET

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : MAN-032

@

A DISTANCE
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INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

EFFICACITÉ PROFESSIONNELLE



OBJECTIFS
Construire des argumentaires efficaces
Élaborer des écrits clairs et concis
Rédiger de manière rapide et originale
Maîtriser les différents supports 
rédactionnels
Intéresser et convaincre ses interlocuteurs

PRÉ-REQUIS
Concevoir et rédiger des documents 
professionnels

PUBLIC
Toute personne amenée à communiquer 
par écrit au sein de l'entreprise.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Améliorer ses écrits professionnels

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

DÉTERMINER SON OBJECTIF
Différencier le courriel et la lettre
Définir le but et le destinataire de l’écrit
Cibler le contexte et le message

CONSTRUIRE SA TRAME
Rassembler et développer les idées
Articuler les idées entre elles
Illustrer les idées

SYNTHÉTISER SON ÉCRITURE
Eviter les répétitions
Choisir les termes et le registre adaptés
Construire des phrases concises

PRIVILÉGIER LA PRÉSENTATION
Soigner les accords et l’usage des temps
Respecter paragraphes et sauts de lignes
Mettre l’argumentation du texte en valeur

SE SINGULARISER
S’identifier sans ambiguïté
Signer de façon professionnelle
Maîtriser les règles de politesse du courriel

RÉPONDRE À UN MESSAGE ÉCRIT
Orienter sa réponse
Présenter sa réponse
Appuyer sa réponse

ATELIER 
Travail sur des écrits préexistants qu’il conviendra d’évaluer et de rectifier progressivement

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-001

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre la dynamique des conflits
Savoir anticiper les conflits et identifier les 
méthodes de résolution
Acquérir des méthodes pour sortir du 
conflit par le dialogue
Gérer l’après conflit

PRÉ-REQUIS
Collaborateur  souhaitant apprendre des 
méthodes pour anticiper et gérer les 
conflits

PUBLIC
Toute personne amenée à gérer les conflits

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

EXÉCUTION DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf. planning

Anticipation et gestion de conflits

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

COMPRENDRE LE MÉCANISME DU CONFLIT
Qu’est-ce qu’un conflit ? Quelles sont ses origines ?
Comprendre les différents types de conflits
Repérer les différentes stratégies face à un conflit

REPÉRER LES ÉTAPES DU CONFLIT
Repérer chaque étape du conflit de la divergence 
au conflit ouvert
Décoder le fonctionnement de ses interlocuteurs 
en situation complexe
Appréhender les différents comportements conflictuels : passif, agressif, manipulateur,…

ADOPTER UNE ATTITUDE CONSTRUCTIVE POUR ÉVITER L’ESCALADE
Sortir d’un conflit à chacune des étapes
Etablir et maintenir une situation de confiance
Développer l’écoute active
Comprendre et sortir de la divergence avec le métamodèle

GÉRER LES TENSIONS ÉMOTIONNELLES
Distinguer les 3 niveaux de langage
Nommer ses émotions
Prendre en compte les aspects émotionnels de l’interlocuteur
Identifier ses besoins

FAIRE FACE AU CONFLIT ET À L’APRÈS-CONFLIT
Bien analyser la situation pour choisir la meilleure stratégie
Désamorcer les attitudes « manipulatrices »
Gérer l’agressivité et réinstaurer la confiance
Privilégier une négociation gagnant/gagnant
Utiliser l’arbitrage au bon moment
Gérer l’après conflit

ANTICIPER LE CONFLIT
Réagir à une critique et savoir faire des critiques constructives
Prévenir et traiter les conflits au quotidien par une meilleure communication
Savoir exprimer ses reproches et ressentis de façon positive
Savoir dire Non

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-002

@
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OBJECTIFS
Identifier son rapport au stress et 
ses tensions émotionnelles
Comprendre et gérer ses émotions 
Savoir se faire respecter tout en respectant 
l’autre, y compris dans les situations 
conflictuelles
Apprendre à être un motivateur pour son 
équipe

PRÉ-REQUIS
Collaborateur  souhaitant apprendre des 
méthodes pour gérer efficacement  son 
stress et ses émotions

PUBLIC
Toute personne souhaitant développer son 
intelligence émotionnelle pour accroître 
son sens des rapports humains et donner 
une nouvelle dimension à sa pratique 
professionnelle

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf . planning

Apprendre à gérer son stress

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

MIEUX SE CONNAITRE POUR MIEUX COMPRENDRE LES AUTRES
Découverte de son type de fonctionnement au travers du modèle de l’Ennéagramme
Identifier sa vision du monde et celle des autres 
Comprendre les spécificités de chacun pour ne plus juger 
Comprendre son rapport au temps 
Comprendre son rapport au conflit 
Valoriser sa personnalité

LE STRESS, DE QUOI PARLE-T-ON ?
Auto-évaluation de son niveau de stress et de sa capacité à faire le lien avec les troubles corporels
Comprendre son rapport au stress 
Le stress positif et négatif

COMPRENDRE LES INTENTIONS DE NOS COMPORTEMENTS
Comment communique t-on? 
Derrière nos comportements… 
Nos croyances, valeurs et interprétations 
Comprendre l’intelligence et le langage du corps
Les interactions corps/esprit

COMPRENDRE SES ÉMOTIONS POUR MIEUX LES GÉRER
Les trois cerveaux (instinctif, affectif et cognitif) et  l’influence des émotions
Emotions & messages 
Comment s’installent les tensions corporelles et émotionnelles ?
Utiliser ses émotions pour communiquer

DÉVELOPPER L’ESTIME DE SOI POUR GAGNER EN CONFIANCE
Identification des 3 composantes de l’estime de soi 
Comprendre et développer les 9 clés de l’estime de soi

SAVOIR COMMUNIQUER SEREINEMENT EN SITUATION DE CONFLIT
Les jeux psychologiques 
Comprendre et gérer ses peurs face aux conflits 
Les principes essentiels de l’Assertivité 
Savoir reformuler les messages complexes dans les situations difficiles

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-003

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
S’approprier les outils permettant de mieux 
planifier et organiser son travail
Privilégier les tâches essentielles de son 
activité
S’affirmer pour mieux s’organiser et 
comprendre l’influence de sa personnalité
sur sa manière de gérer son temps et celui 
des autres
Savoir se faire respecter tout en respectant 
l’autre, y compris dans les 
situations conflictuelles

PRÉ-REQUIS
Avoir le recul nécessaire sur l’organisation 
de son poste

PUBLIC
Toute personne voulant améliorer sa 
gestion du temps

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf . planning

Optimisation et gestion de temps

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

DU TEMPS : POURQUOI, COMMENT ?
Prendre conscience de notre relation au temps
Faire un état des lieux de notre gestion du temps (autodiagnostic)

S’ORGANISER DURABLEMENT DE MANIÈRE EFFICACE
Repérer les lois et principes du temps, pour prendre du recul et en contourner les effets négatifs
Diversifier ses outils de gestion du temps 
Optimiser la planification 
Différencier priorités/urgences

TIRER PARTI DES OUTILS DE GESTION DU TEMPS
Utiliser efficacement agenda partagé, ordinateur, smartphones, tablettes, messagerie électronique

COMPRENDRE ET ADAPTER SON COMPORTEMENT PERSONNEL POUR GAGNER DU TEMPS ET EN FAIRE 
GAGNER À SON ÉQUIPE
S’affirmer au quotidien 
Dire non quand c’est nécessaire, sans agresser ni culpabiliser, et sans se justifier
Faire des demandes constructives 
Répondre de manière positive aux sollicitations liées au temps
Prendre conscience de l’influence de notre personnalité sur notre gestion du temps
Augmenter son espace d’influence sur le temps et les événements

AGIR SUR LES ACTIONS QUOTIDIENNES
Optimiser ses entretiens, réunions, déplacements,  appels entrants et sortants
Optimiser son espace de travail 
Faciliter l’accès à l’information

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-004

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Développer ses capacités d’expression 
orale
Préparer ses interventions
Gérer son trac et dérouler son plan
Développer l’écoute positive et accrocher 
son auditoire
Savoir gérer le temps de parole et les 
échanges

PRÉ-REQUIS
Tout collaborateur amené à prendre la 
parole en public, et animer des réunions 

PUBLIC
Toute personne amenée à animer 
régulièrement des présentations et à 
s’exprimer en réunion ou devant un public.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Prise de parole et animation de réunions collectives

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

COMPRENDRE LA COMMUNICATION D'INFLUENCE
Comprendre le processus de la communication
Prendre conscience et connaissance des canaux 
de perception et des filtres
Les quatre positions de vie
Valeurs, critères, contexte
Communication verbale et non-verbale

VAINCRE LE TRAC ET PRENDRE CONFIANCE
Système de croyances et influence
Comprendre les mécanismes de réactions physiologiques pour agir dessus
Le trac : mesurer enjeux et risques pour le réguler
Respiration, ancrage, mouvement etc.

STRUCTURER SON INTERVENTION
Connaître son public
Préparation intellectuelle, physique, mentale
Structurer sa présentation
Quel plan selon l’objectif : Informer ? Convaincre ?
Choix et préparation matérielle

ANIMER
Cultiver la fluidité et l’impact
Jouer avec l’intonation
Travailler la diction
S’appuyer sur les silences et le débit
S’approprier et faire vivre la scène
S’adapter à l’espace dont on dispose
Prendre conscience des postures
Développer sa présence et sa force de conviction

COMMENT BIEN PRÉPARER SA RÉUNION
L’objectif et la pertinence de la réunion
Le choix des participants
Définir une charte relationnelle
Eléments matériels
Anticipation des obstacles potentiels

COMMENT BIEN ANIMER UNE RÉUNION
Utiliser efficacement les techniques de communication
Gérer les différentes séquences
Le rôle de l’animateur
Comprendre et réguler les processus de groupe
Savoir relancer les échanges et la motivation

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-005

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Gérer les effets du stress et de l’anxiété
Identifier ses forces de communicant
Maitriser l'interview en fonction du 
support et en déjouer les pièges
Faire passer ses messages et créer un 
impact 
Gérer les situations sensibles et de crise
Utiliser sa voix et le langage corporel pour 
plus d’impact

PRÉ-REQUIS
Se confronter aux journalistes et aux 
médias ou devoir assister quelqu’un dans 
sa préparation d’une interview importante 

PUBLIC
Chef d’entreprise, dirigeant et cadre 
supérieur. Manager, directeur de la 
communication, Directeur marketing, toute 
personne et porte-parole amenés à 
s'exprimer face aux médias

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Réussir des prises de parole avec les médias : média training 

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 090 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRÉPARER L’INTERVIEW ET LA RELATION AU JOURNALISTE
Gérer le stress et le trac
Se préparer de façon efficace
Les particularités de l’interview 

APPROCHER L’INTERVIEW TEL QUE VOUS ÊTES…
Vos forces de communicant
Que travailler pour maîtriser l’exercice ?
Situations filmées et feedback

VIVRE L’INTERVIEW ET LE MAÎTRISER
Comprendre le journaliste
-Attentes et contraintes
Comprendre le monde des médias
-Fonctionnement, urgence – us et coutumes

LES TECHNIQUES DE CHACUN (INTERVIEWÉ ET JOURNALISTE)
Deux êtres humains en face à face 
Les atouts à la disposition de l’interviewé
Les savoir-faire du journaliste
Les pièges à éviter
Technique d’improvisation

LES RÈGLES ET LES FONDAMENTAUX DES MÉDIAS
Déontologie
« Off »
Relation au quotidien avec le journaliste

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-006

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Être plus percutant à l’oral
Développer son sens du rythme, sa 
spontanéité, son engagement,
son leadership
Développer sa créativité pour mieux 
convaincre
Mieux gérer le trac et la pression

PRÉ-REQUIS
Volonté de s'impliquer personnellement et 
émotionnellement pour en tirer les 
meilleurs bénéfices

PUBLIC
Toute personne désireuse d’améliorer sa 
communication orale

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

L’art de bien faire passer ses messages par l’expression scénique 

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 090 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

DÉCOUVRIR LES BASES DE L’IMPROVISATION EN GROUPE
Exercices d’échauffement corporel, vocal et de la créativité
Les balles imaginaires, le tableau-action, la machine…
Improvisations

IMPROVISER À DEUX OU TROIS POUR DÉVELOPPER LA NOTION D’ÉCHANGE DANS LA 
COMMUNICATION
Exister en scène même lorsqu’on ne parle pas
Développer sa créativité
Communication verbale et paraverbale

IMPROVISER EN SOLO POUR INTRODUIRE LA PRISE DE PAROLE
Être explicite et créatif : l’accident
Gérer l’environnement : les parasites
Exister en solo : sans-parole
Être comédien : création de personnages

TROUVER SA POSTURE POUR AFFIRMER SON LEADERSHIP
Application du travail de la veille sur les personnages
Enregistrements vidéo pour déceler les points forts et les points faibles
Travail actif sur les points faibles

DONNER DU RYTHME ET DE LA CRÉATIVITÉ À SON INTERVENTION POUR MIEUX CONVAINCRE
Application du travail de la veille sur la relation et la créativité
Comprendre l’importance des silences
Enregistrements vidéo pour déceler les points forts et les points faibles
Travail actif sur les points faibles, élimination des tics

ÊTRE EFFICACE EN TOUTE CIRCONSTANCE POUR FAIRE FACE AUX SITUATIONS INHABITUELLES OU À 
UNE FORTE PRESSION
Application du travail de la veille sur l’environnement et la pression
Mises en situation avec jeux de rôle
Répondre aux questions de l’assistance
Improviser une intervention

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-007

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Pour être plus efficace et pertinent dans 
ses choix de mots et sa communication en 
anglais
Pour plus de confort et de confi ance 
personnels
Pour savoir aller à l’essentiel et être plus 
rapide
Pour moins d’appréhension dans sa diff 
érence culturelle
Pour créer un relationnel constructif et 
productif

PRÉ-REQUIS
Niveau d’anglais intermédiaire

PUBLIC
Collaborateurs ou managers
Toutes personnes ayant une maîtrise des 
fondamentaux de la prise de parole et de la 
communication

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Prendre la parole en anglais avec aisance 

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA PRÉPARATION ET L’OBJECTIF
Rappel des principes de la communication et de la dynamique d’une communication
L’utilisation du MindMap pour structurer ses idées
Un objectif clair et ciblé
Une stratégie de communication interactif

ANIMER UNE PRÉSENTATION EN ANGLAIS
Le format et l’approche
La relation à l’auditoire
Le timing
Les expressions types, les faux amis

MENER UN ENTRETIEN EN ANGLAIS
Engager et maintenir un échange vivant avec les bonnes expressions
Gérer les problèmes d’incompréhensions avec souplesse
Utiliser le feedback
Animer et participer à une réunion en anglais
Les règles et pratiques d’une réunion (rythme, langage, relationnel, dynamique du groupe, timing)
Connaître et appliquer les règles et codes conventionnels de la communication en anglais

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-008

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Gagner en confiance
Travailler sa posture
Faire face aux situations inconfortables
Savoir captiver

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toute personne souhaitant gagner en 
aisance dans le cadre de ses prises de 
parole

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Améliorer ses interventions à l’oral 

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT 18 heuresEFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Se préparer à prendre la parole
Les principes de base de la communication : quel orateur voulez-vous être ?
Maîtriser sa voix : respirer avec le ventre, poser sa voix et la projeter
Exercices individuels vocaux et techniques de respiration
Les questions à se poser pour prendre la parole
Préparer son discours oral : faire bon usage des notes
Gérer son trac et son stress
Mise en situation individuelle filmée – Debriefing

Être maître de son intervention : mesurer l’impact du langage verbal et non verbal sur l’expression et 
la transmission de son message
S'ancrer au sol et maîtriser les premières secondes
Le pouvoir du regard : « adresser » son message à son public
Prendre conscience de sa posture et maîtriser ses gestes
Se faire entendre
Entraînement individualisé : s'approprier les outils et travailler sur ses points d'amélioration

Construire son message pour qu'il soit percutant
7 possibilités pour soigner son accroche
Structurer son intervention : la règle de trois, gérer les transitions entre les différents points de son 
intervention
Conclure : résumer et inviter son public à l'action
Exercice pratique : structurer une intervention professionnelle de cinq minutes

Mettre en valeur son message pour toucher son public
Comprendre le pouvoir des émotions dans sa prise de parole
Utiliser à bon escient les analogies, les anecdotes et le vécu de son auditoire
Créer du dynamisme : gérer ses déplacements et adopter une gestuelle métaphorique
Pratiquer des ruptures dans le discours : ton, rythme, volume et silences
Mise en situation et débriefing : présentation individuelle professionnelle de cinq minutes

Improviser une intervention
Être réactif et conserver son leadership en toute circonstance
Faire confiance et se faire confiance
Exercices d'improvisation théâtrale

Évaluer ses prises de parole en public
Déceler objectivement ses points forts et ses points d’amélioration
Mettre en place un plan d’action individuel de perfectionnement

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-009

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Apprendre à présenter clairement ses idées
Maîtriser les techniques oratoires
Développer le sens de l’adaptation
Apprendre à maîtriser la formulation à 
l’oral et à l’écrit pour bien faire passer ses 
idées

PRÉ-REQUIS
Être amené à communiquer en situation 
professionnelle

PUBLIC
Toute personne souhaitant gagner en 
aisance dans sa communication

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Communiquer avec aisance et performance

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

SE DONNER TOUTES LES CHANCES DE RÉUSSIR SA COMMUNICATION
Les fondamentaux de la communication
La place de l’émotivité et de la raison
Les trois cerveaux

LES TECHNIQUES ORATOIRES
Savoir maîtriser les règles de base de la communication orale : bien placer sa voix
Trouver le bon geste, capter le regard
Utiliser le silence et contrôler sa respiration
Développer sa confiance en soi, savoir occuper l’espace

PRÉSENTER CLAIREMENT SES IDÉES
Déterminer ses objectifs de communication
Etre percutant dès votre accroche
Garder le cap et rester rigoureux et clair
Adapter l’argumentaire à votre auditoire
Oser surprendre

ÉTABLIR UN VRAI DIALOGUE
Savoir s’investir, apprendre à regarder, être regardé, Oser se montrer, oser proposer
Gérer son stress, son trac, sa peur du vide
Donner de l’ampleur à sa façon de s’exprimer
Savoir rebondir et improviser
Développer sa conscience du groupe et savoir « jouer avec »
Travail de la gestuelle, jouer des regards, évoluer avec  souplesse

GÉRER DES CONFLITS
Anticiper le conflit par un comportement adapté, repérer les attitudes amenant le conflit
Savoir s’exprimer et se faire entendre

MISE EN SITUATION
Situations apportées par les participants
Entretiens en face à face
Conduite de réunions
Briefing, ...

LES PRINCIPES DE LA COMMUNICATION ÉCRITE 
Etre clair, rapide et percutant
Ses applications dans une lettre, une note, un compte-rendu et un rapport

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-010

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre comment fonctionne 
sa mémoire
Découvrir son profil d'apprentissage
Développer ses capacités 
de compréhension et de réflexion
Utiliser les techniques qui permettent de 
lutter efficacement contre 
la procrastination
Organiser efficacement son travail 

PRÉ-REQUIS
Le participant doit  être capable  d’analyser 
sa situation actuelle pour mobiliser des 
techniques et des outils qui lui permettront 
d’optimiser ses méthodes de travail

PUBLIC
Toute personne souhaitant gagner en 
efficacité dans ses méthodes de travail

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Optimiser ses méthodes de travail

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Travailler au dernier moment, le dos au mur, avoir des difficultés à s’organiser (gestion du temps, 
du stress…) ou à mémoriser représentent des freins à son efficacité professionnelle. Réfléchir plus vite et 
optimiser ses méthodes de travail permettent de booster ses capacités de compréhension, de 
mémorisation et de réflexion de manière étonnante
Afin de mieux gérer les situations sensibles rencontrées, les axes principaux de la formation sont :
La performance avec le développement des aptitudes individuelles, au bon endroit au bon moment, en 
fonction de la situation rencontrée,
L’orientation et l’adaptation avec l'ajustement des comportements, en fonction de cas pratiques, 
identifiés et répertoriés par le conseiller,
L'évaluation et l'appréciation par des mises en situation, ayant pour but de mettre en scène le 
participant pour une meilleure intégration des outils proposés

EFFICACITÉ PROFESSIONNELLE DANS L’ORGANISATION SON TRAVAIL 
Autodiagnostic et partage d’expériences
Focalisation sur l’organisation professionnelle
Analyse, tri des activités et priorisation
Hiérarchisation et planification de sa charge de travail
Définition de nouveaux objectifs 
Utilisation des mécanismes de prises de note
Optimisation de l’efficacité professionnelle 
Méthode Eisenhower : urgence/importance 
Utilisation efficace des outils de gestion du temps
Techniques de gestion du temps, de lecture, des codes couleurs

EFFICACITÉ PROFESSIONNELLE DANS LA GESTION DU PROCESSUS DE MÉMORISATION
Identification de sa préférence cérébrale
Techniques d'apprentissage adaptées aux préférences cérébrales
Principes de mémorisation
Outils permettant d’optimiser sa mémoire pour relier les informations entre elles
Système des Mind maps 
Passation de test et mise en pratique des outils
Gérer sa tendance à la procrastination
Identification de l’origine à la procrastination
Elaboration de stratégies de travail 
Passation de test et mise en pratique des outils Gestion du stress 
Observation des causes et manifestations du stress 
Comment apprivoiser votre stress 
Prévention du stress

L’impact de cette formation est dû à l’analyse de la situation du participant et la mobilisation des 
techniques par une mise en pratique des outils

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-011

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Gérer son temps et ses priorités
S’organiser pour respecter ses objectifs
Etre plus efficace au quotidien et 
apprendre à s’améliorer en continu

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toute personne souhaitant identifier ses 
priorités, optimiser son organisation sa 
planification (et celle de son équipe si 
manager), tout en prenant en compte son 
propre mode de fonctionnement

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Améliorer son organisation pour gagner en efficacité

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT 18 heuresEFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Du temps : pourquoi, comment ?
Prendre conscience de notre relation au temps : pourquoi passe-t-il si vite ou si lentement ?
Faire un état des lieux de notre gestion du temps 
Repérer les lois et principes du temps dont nous sommes victimes suivant notre personnalité,  pour prendre 
du recul et en contourner les effets négatifs

AXE  TECHNIQUE
S’organiser durablement de manière efficace 
Enrichir sa "boîte à outils de gestion du temps" pour agir vite et bien
Optimiser la planification

₋ Sur quels critères s'appuyer pour différencier priorités et urgences  (réf Eisenhower et GTD)
₋ Évaluer la durée des tâches pour anticiper les activités
₋ Identifier  les "mangeurs de temps"
₋ Faire face aux contraintes, aux interruptions, aux imprévus
₋ Construire des to-do lists efficaces 
₋ Prendre du recul et analyser les semaines S-1 et S+1

Déjouer les pièges de l'utilisation du temps 
₋ La précipitation
₋ La sous-évaluation des tâches
₋ Les dérives et reports chroniques (procrastination)
₋ La dictature du court terme

Tirer parti des outils de gestion du temps et agir sur les actions quotidiennes
Utiliser efficacement les outils digitaux (agenda partagé, messagerie électronique…)
Optimiser ses entretiens, réunions, déplacements, appels entrants et sortants
Optimiser la délégation (pour les managers)
Optimiser son espace de travail 
Faciliter l'accès à l’information

AXE COMPORTEMENTAL
Comprendre et adapter son comportement personnel pour gagner du temps et en faire gagner à son 
entourage 
Gagner du temps en communiquant de manière assertive 

₋ "Dire Non" de manière constructive lorsque c'est nécessaire, pour faire respecter ses priorités, 
sans agresser ni culpabiliser, sans se justifier, tout en conservant un esprit de coopération

₋ Faire des demandes constructives (DESC)
₋ Les mots qui font gagner du temps et permettent de concilier priorités et bien-être
₋ Répondre de manière positive aux sollicitations liées au temps 

Prendre conscience de l'influence de notre personnalité sur notre gestion du temps 

₋ Adapter les outils de gestion du temps à son propre fonctionnement tout en respectant le cadre de sa 
mission

₋ Identifier les "pilotes internes" activés sous stress par chacun (drivers)
₋ Mettre en place des antidotes pour pallier à ses messages contraignants et travailler dans un climat plus 
serein

Augmenter son espace d'influence sur le temps et les événements

REF : EFP-012

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mieux anticiper les situations à risque 
Améliorer sa capacité à communiquer en 
situation difficile 
Savoir désamorcer l’agressivité d’un 
interlocuteur 
Améliorer sa confiance en soi 
Gérer son stress et ses émotions en 
situation 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toute personne exposée dans un cadre 
professionnel aux activités, aux agressions 
verbales avec risque d’agression physique

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Désamorcer les situations agressive

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT 2 jours
14 heures  

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Prévenir et désamorcer les situations agressives 
Savoir distinguer les 3 formes d’agressivité pour mettre en œuvre la stratégie adaptée
Comprendre les causes d’un conflit et le mécanisme des émotions (notions simplifiées de neurosciences)
Connaître les mécanismes d’une agression et être capable d’anticiper pour éviter l’escalade
Adopter les bonnes stratégies de communication verbales et non verbales pour calmer une personne agressive 
(décryptage et utilisation du langage du corps)
Réagir à une tentative d’intimidation ou à des menaces
Désamorcer la violence verbale
Repérer les signes avant coureurs d’un passage à l’acte chez une personne agressive
Utiliser les règles de l'auto protection et acquérir des automatismes pour bien réagir face à l’agression, dans les 
limites du cadre légal

Renforcer la maîtrise de soi 
Évaluer son mode de fonctionnement en situation de tension
Connaître les mécanismes physiologiques et psychologiques du stress
Découvrir et utiliser des outils de gestion du stress (corporels, émotionnels et cognitifs)
Maîtriser son stress émotionnel en situation
Optimiser ses capacités d’adaptation

REF : EFP-013

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mieux se connaître dans sa relation aux 
autres 
Prendre soin de ses propres besoins dans le 
cadre professionnel
Accepter et/ou gérer les différences de 
comportements au travail
Fluidifier ses relations avec les autres 
personnes de l'équipe

PRÉ-REQUIS
En amont du séminaire, chacun répond à 
un questionnaire dont le traitement 
confidentiel permet d’établir son 
inventaire de personnalité

PUBLIC
Toute personne souhaitant optimiser sa 
communication et la qualité de ses 
relations dans son environnement 
professionnel afin d'augmenter bien être et 
efficacité

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Process Communication

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

MIEUX SE CONNAÎTRE ET IDENTIFIER  LE PROFIL DE SES INTERLOCUTEURS
Les 6 types de personnalité (Empathique, Persévérant, Promoteur, Rebelle, Rêveur, Travaillomane) et 
leur manière spécifique de communiquer
Présentation de la structure de personnalité 
- Base
- Phase
- Notion d'ascenseur 
- Changement de phase, changement d'étage 
Remise à chaque participant de son IDP (Inventaire De Personnalité) 

À l'aide d'un jeu de cartes contenant les caractéristiques des 6 profils ("jeu des 6 familles"), les 
participants reconstituent ces profils, en s'appuyant sur leur expérience et leur sens de l'observation
Ils bénéficient d'une analyse personnalisée
À partir de vidéos, ils s'entraînent à identifier les différents profils

PRENDRE SOIN DES BESOINS DE CHACUN POUR MOBILISER UNE ÉNERGIE POSITIVE
Les besoins psychologiques : ce qui motive les différents interlocuteurs (collègues, managers, clients…)et 
ce qui les démobilise 
Comment se manifestent ces besoins ? 
Pourquoi les satisfaire ? 
Comment les satisfaire ? 

À l'aide d'exercices (travail sur écrit et oral) et de jeux de rôles, les participants s'entraînent à motiver les 
divers profils

MAINTENIR OU RESTAURER UNE COMMUNICATION EFFICACE
Adopter la perception du monde de ses interlocuteurs
Employer le canal approprié pour être mieux entendu de chacun
Pratiquer ces leviers pour communiquer plus sereinement et plus efficacement
Les participants s'entraînent, à travers exercices et mises en situation (construites à partir des 
préoccupations de chacun), à communiquer de manière ciblée avec chaque profil (situations de 
communication positive et situations de stress)

COMPRENDRE ET GÉRER  LES DIFFICULTÉS DE COMMUNICATION DANS L'ÉQUIPE
Identifier les comportements sous stress de chacun et les anticiper ou en sortir 
Les conséquences de la diversité de ces manifestations sur notre manière de communiquer et sur le 
fonctionnement de l'équipe 

Les participants identifient les réactions sous stress de leurs collaborateurs, et en comprennent l'aspect 
"irrationnel" 

1 090 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-014

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Prendre conscience et mobiliser ses 
émotions pour améliorer
sa capacité
à comprendre et convaincre ses clients
ƒMaîtriser ses émotions pour créer une 
énergie positive dans son équipe
Garder le contrôle en situation de conflit et 
savoir y répondre de manière
motivante avec son équipe

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Commerciaux souhaitant traiter 
efficacement les situations complexes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Développer son intelligence relationnelle pour être plus efficace

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

Développer la conscience et la maîtrise de soi pour améliorer son leadership
Prendre conscience de l’intelligence du corps et de l’influence des émotions
Décrypter ses croyances et mesurer l’impact sur son comportement
Maîtriser sa communication non verbale
Equilibrer son positionnement corporel, émotionnel et intellectuel

Développer sa motivation, base de l’action
Gérer autrement ses projets par l’intelligence émotionnelle
Savoir stimuler et cristalliser les changements
Transformer les échecs en une source de motivation

Améliorer sa communication : développer empathie et sens des rapports humains
Mieux se comprendre et mieux comprendre les autres
Savoir décrypter les émotions d’une personne ou d’un groupe pour mieux communiquer
Comprendre et adapter sa communication face aux personnalités difficiles

Décrypter et intégrer l’influence émotionnelle des leaders
Comprendre la résonance émotionnelle pour augmenter son leadership
Savoir passer du sens politique personnel à la vision globale du groupe

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-015

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Repérer son mode de fonctionnement 
privilégié
S’entraîner à s’affirmer lors de situations 
concrètes de la vie professionnelle
Renforcer sa confiance en soi pour gérer 
plus sereinement les imprévus

PRÉ-REQUIS
Être amené à communiquer en situation 
professionnelle

PUBLIC
Toute personne souhaitant renforcer sa 
capacité à s’affirmer de façon constructive 
dans ses relations

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

S’affirmer pour mieux communiquer

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

COMPRENDRE LES ORIGINES DE NOTRE VISION DE NOUS-MÊMES
L’influence de nos tiers privilégiés sur notre bilan doute/confiance
Les positions de vie en découlant
L’empreinte de nos croyances

QU’EST-CE QUE L’ASSERTIVITÉ ?
Auto-diagnostic sur sa capacité à s’affirmer
Les droits fondamentaux associés à l’affirmation de soi
Les 4 comportements possibles en situation professionnelle : fuite, manipulation, agressivité, assertivité

S’AFFIRMER EN RESPECTANT L’AUTRE LORS DES INTERACTIONS PROFESSIONNELLES
Faire une demande claire et acceptable
Faire une critique constructive
Désamorcer les conflits
Dire non avec assertivité, lorsque c’est nécessaire
Réagir face à la manipulation et l’agressivité en sortant du triangle dramatique
Prendre sa place

RENFORCER SA CONFIANCE ET SON ESTIME DE SOI
Apprendre à improviser
Faire appel à sa créativité
S’appuyer sur ses points forts et renforcer ses axes de progrès
Prendre sa place
Donner, recevoir, demander des signes de reconnaissance
Gérer son stress lors de situations relationnelles tendues

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-016

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Améliorer sa communication
Savoir présenter ses idées
Construire une relation de travail saine
Gérer le conflit

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne qui travaille en milieu 
professionnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Renforcer sa relation professionnelle : être partenaires dans la 
performance

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

Les facteurs de la communication
Comprendre le processus de la communication
Les besoins fondamentaux à satisfaire
Valeurs, critères, contexte : ce qui influence notre communication
Mécanismes de pensée et scénarios psychologiques
Communication verbale et communication non-verbale
Déterminer son style de communication - canaux de Perception

Les comportements facilitateurs d’échange
Créer le rapport ; développer l’empathie ; personnaliser la relation
Construire la relation et désamorcer les tensions par l’écoute active et l’art du questionnement
Développer les attitudes adaptées à chaque interlocuteur
Transactions ou jeux psychologiques

Communication et stress
Conflit ou tension, la relation fait peur : la place de l’émotivité et de la raison
Comportements humains et Positions de vie
La Confiance en soi : du pourquoi au comment
L’assertivité : Oser dire et apprendre à s’affirmer en douceur
Comprendre et gérer ses émotions
Savoir identifier les sources de tension pour soi et pour l’autre

Mener un entretien, fixer ses objectifs
Présenter clairement ses idées
Déterminer ses objectifs de communication
Savoir être clair, percutant et persuasif, garder le cap,
adapter l’argumentaire à son auditoire
Techniques oratoires : bien placer sa voix ; trouver le bon geste ; capter le regard.
Recevoir un feed-back difficile sans perdre pied
Persuader et influencer – quelles tactiques “gagnantgagnant”?

La coopération et le travail en équipe :charte relationnelle et enjeux

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-017

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les méthodes pour conduire des 
réunions efficaces et productives
Savoir mesurer la pertinence d’une réunion
Apprendre à animer une réunion en 
s’appuyant sur les mécanismes et leviers 
de dynamique de groupe
Maîtriser les techniques de gestion des 
tensions

PRÉ-REQUIS
Mettre en place des réunions

PUBLIC
Cadres opérationnels du secteur privé et 
public
Toute personne amenée à animer des 
réunions de travail

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Préparer et animer une réunion avec efficacité

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES DIFFÉRENTS TYPES DE RÉUNIONS
Réunion de prise de décision/concertation
Réunion de partage d’information
Réunion d’information descendante
Réunion de résolution de problème
Réunion « créative »

PRÉPARER SA RÉUNION
L’objectif de la réunion
La pertinence d’une réunion
Le choix des participants
Définir une charte relationnelle (cadre et rôles)  si besoin
Eléments matériels
Anticipation des obstacles potentiels 

ANIMER UNE RÉUNION
Utiliser efficacement les techniques de communication : écoute, questionnement, reformulation, 
silence
Gérer les différentes séquences : accueil, introduction et cadrage, déroulement, synthèse et 
conclusion. 
Le rôle de l'animateur, la gestion du temps, du sujet et de la prise de parole de chacun
Adopter le bon comportement et gérer les perturbateurs, les silencieux, les « négatifs »
Comprendre et réguler les processus de groupe 
Savoir relancer les échanges et la motivation

CONCLURE SA RÉUNION POUR QU'ELLE SOIT SUIVIE D'EFFETS
Définir un plan d’action et son suivi
Le compte-rendu : qui, quand, quoi, pourquoi
Comment engager les participants
Le suivi du plan d'action

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-018

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Apprendre des méthodes de prise de notes 
efficaces
Savoir sélectionner les idées développées 
en réunion et les prendre en note
Savoir structurer et articuler la restitution 
de ses notes
Rédiger clairement le compte rendu
Gagner du temps et améliorer la lisibilité 
grâce à Word

PRÉ-REQUIS
Avoir déjà assisté à des réunions 
Connaître les bases de Word

PUBLIC
Assistant(e), secrétaire et toute personne 
étant amenée à prendre en charge la prise 
de notes en réunion
et la rédaction de compte-rendu

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Prendre des notes en réunion et rédiger le compte rendu 

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

SOIGNER LA PRÉPARATION À LA PRISE DE NOTES
Cerner l’importance de la prise de notes
Connaître le sujet, les objectifs et enjeux de la réunion
Identifier les participants et leurs rôles et responsabilités par rapport à la réunion
Lister les points essentiels en fonction de l’objectif et de l’intérêt de vos futurs lecteurs

APPRÉHENDER LES OUTILS DE LA PRISE DE NOTES
Etre capable d’utiliser plusieurs techniques d’écriture rapide
Connaître les principales méthodes de prise de notes
Préparer ses supports pour structurer sa prise de notes
Elaborer sa propre méthode de prise de notes

MAÎTRISER LA PRISE DE NOTES
Prendre conscience des qualités à développer
Pratiquer l’écoute active en réunion
Sélectionner les informations importantes et nécessaires
Eviter les déformations et/ou interprétations
Repérer les freins à la relecture et les réduire
S’entraîner à une prise de notes efficace

ÉLABORER LE PLAN DU COMPTE-RENDU
Exploiter et structurer ses notes
Bâtir le plan en fonction de l’objectif et des destinataires du compte-rendu
Choisir l’ordonnancement des thèmes et prévoir les liaisons appropriées
Rédiger des titres et des sous-titres pertinents

RÉDIGER ET PRÉSENTER LE COMPTE-RENDU
Connaître les différents types de compte-rendu
Identifier les critères d’efficacité d’un compte rendu
Utile
Appliquer les règles de présentation et techniques de
mise en page
Bien présenter le compte rendu pour améliorer sa lisibilité
Optimiser son utilisation du traitement de texte

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-019

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Développer vos qualités d’orateur lors de 
prises de parole s’appuyant
sur un diaporama
Améliorer la conception des diaporamas
PRÉ-REQUIS
Savoir utiliser PowerPoint et animer des 
présentations

PUBLIC
Toute personne amenée à utiliser 
PowerPoint comme support dans ses 
réunions

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Réunions efficaces avec PowerPoint

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Faciliter la création d’une présentation
Répondre aux questions préalables à sa conception
Définir les objectifs
Hiérarchiser les informations à transmettre, créer un plan
Soigner les transitions

Utiliser les techniques PowerPoint pour faciliter la conception des diaporamas
Programmer l’aspect général des diapositives
Mettre en évidence la hiérarchie de la présentation
Personnaliser l’animation pour renforcer le message sans l’alourdir
Générer les supports de l’animateur et des participants

Appliquer les règles de base du graphisme : association du « beau, du bien et de l’utile »
Mise en valeur des idées-forces
Règles de ponctuation
Identité visuelle
Règles de typographie
Force des graphismes
Astuces d’allègement

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-020

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Améliorer sa concentration
Comprendre le fonctionnement de la 
mémoire
Acquérir des techniques de mémorisation
Développer sa mémoire au quotidien

PRÉ-REQUIS
Tout collaborateurs souhaitant optimiser 
ses performances  professionnelles

PUBLIC
Tout public

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Dynamiser sa mémoire

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

GAGNER EN CONCENTRATION DONC EN MÉMORISATION
L’attention dans tous ses états 
Les 2 modes de fonctionnement au quotidien 
L’ennemi n°1 d’une bonne mémoire : le stress 
L’amie n°1 d’une bonne mémoire : la pleine conscience

COMPRENDRE LE FONCTIONNEMENT DE LA MÉMOIRE
Les différentes mémoires et leurs fonctions : 
La mémoire sensorielle 
La mémoire de travail ou à court terme 
La mémoire procédurale 
La mémoire sémantique 
La mémoire épisodique 
La mémoire prospective ou le nœud au mouchoir 
L’oubli

ACQUÉRIR DES TECHNIQUES DE MÉMORISATION
Le recours à l’image mentale 
La technique des LOCI et ses variantes 
Le chaînage d’information 
Le sens de l’ordre et l’association 
La répétition 
L’intérêt du par cœur

DÉVELOPPER SA MÉMOIRE AU QUOTIDIEN
Les conditions favorables au développement de la mémoire dans un contexte professionnel
Le plan d’action et son engagement

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-021

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les fondamentaux de l’anglais 
oral
Maîtriser le vocabulaire spécifique aux 
échanges téléphoniques
Maîtriser les bases de l’anglais des affaires 
pour être opérationnel dans un contexte 
professionnel

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Personnes devant utiliser l’anglais à l’oral

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Être à l'aise à l'oral en anglais
PRÉSENTIEL

Les fondamentaux
Les règles de prononciation, l’intonation
L’alphabet, les chiffres, les dates, les formules de politesse
Les règles grammaticales de base
Pouvoir se présenter ainsi que son entreprise de manière claire, compréhensible et détaillée

Le lexique spécifique au téléphone
Prendre une communication
Identifier rapidement son interlocuteur
Transférer un appel et mettre en attente
Identifier précisément le besoin de son interlocuteur(divers types de question…)
Faire répéter ou reformuler pour s’assurer d’une bonne compréhension mutelle
Prendre, laisser ou transmettre un message
Gérer les interlocuteurs difficiles
Demander de rappeler lorsque le correspondant sera disponible
Conclure et prendre congé dans différents types de
Situations

L’utilisation du téléphone en situation professionnelle
Appréhender le contexte interculturel
Répondre à diverses demandes d’information
Fixer un rendez-vous, l’annuler ou le reporter
Faire des réservations (hôtels, restaurants, transports, etc.)
Prendre ou passer une commande
Régler un litige, gérer les situations délicates

2 jours | 14 heures990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-022

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Etre plus à l’aise avec l’orthographe et la 
syntaxe
Rédiger avec davantage de confiance et de 
facilité ses écrits
Professionnels
Soigner son style
S’entraîner à la rédaction d’écrits

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Assistant(e)s et secrétaires - Toute 
personne souhaitant se réconcilier avec les 
règles de l’orthographe

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Être à l’aise avec l’orthographe
PRÉSENTIEL

Quelques règles de base
Le bon usage de la ponctuation et des majuscules
Les sigles et les acronymes
Les outils à votre disposition

Se réconcilier avec l’orthographe
Comment l’orthographe dépend de l’origine des mots
Les noms composés et les accents
Comment éviter les barbarismes et impropriétés

Maîtriser les conjugaisons
Ne plus confondre le futur et le conditionnel
Respecter les verbes irréguliers
Ne pas se laisser piéger par les verbes pronominaux

Assimiler les mécanismes grammaticaux
Savoir accorder les participes passés
Respecter la concordance des temps
Différencier les adverbes, les adjectifs et les pronoms

Améliorer son style
Définir son objectif (information, réponse, relance etc.)
Se centrer sur le destinataire
Choisir les mots justes (homonymes, synomymes et paronymes)
Faire des phrases courtes et complètes
Structurer son texte
Utiliser des mots de liaison
Maîtriser les formules de politesse
Savoir se relire

S’entraîner à la rédaction de différents écrits
Préparer ses écrits avec méthode
Courriers, messages, e-mail, notes internes et circulaires  etc. : les conséquences sur le fond et la forme

2 jours | 14 heures990 € HT2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-023

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Concilier qualité de vie et équilibre 
professionnel
Maîtriser les 3 piliers d’une hygiène de vie 
efficace

PRÉ-REQUIS
Etre prêt et volontaire pour changer ses 
habitudes afin de gagner en efficacité

PUBLIC
Tout collaborateur souhaitant optimiser 
son équilibre et décupler ses performances 
au travail

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Booster sa forme pour gagner en efficacité au travail
PRÉSENTIEL

Ce n’est plus un secret : l’activité physique est une vitamine riche en énergie naturelle qu’entreprises et
salariés doivent prendre en compte au quotidien pour être plus efficaces et performants au travail
Miser sur l’activité physique, c’est donc investir dans son capital santé, pour en tirer des bénéfices réels
durables, pour son activité professionnelle et pour l’entreprise

UN MEILLEUR SOMMEIL POUR UNE MEILLEURE PERFORMANCE
Comprendre les vertus réparatrices du sommeil et ses impacts sur la concentration, la nervosité, la 
mémoire...
Savoir gérer les coups de barre et se re-booster au cours de la journée
Les bonnes pratiques contre les écarts de sommeil (décalage, horaire, nuit blanche, transports)

L’ÉQUILIBRE ALIMENTAIRE, MOTEUR DE L’EFFICACITÉ 
La nutrition, outil de performance professionnelle à part entière
Quel mangeur êtes-vous ? Décoder le rôle que vous conférez à l'alimentation selon les différentes 
situations vécus
Connaître ses besoins nutritionnels pour optimiser son capitale santé et son bien être
Des conseils pratiques à appliquer au quotidien

ÊTES-VOUS EN FORME ?
Activité physique, santé et TMS : de quoi parle-t-on ?
Bienfaits de la pratique d’une activité physique régulière sur sa santé physique et psychique 
Evaluer sa forme grâce à un diagnostic global : le Diagnoform ©
Mettre en place une activité physique dans son organisation  professionnelle et familiale

2 jours | 14 heures790 € HT1 jour
7 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-024

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre ce qu’est l’innovation au 
travail
Créer un environnement propice à 
l’innovation
Découvrir différents outils et méthodes
Mettre en œuvre l’innovation 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Consultant, manager ou tout responsable 
souhaitant développer l’innovation dans 
son environnement
professionnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Développer l’ouverture à l’innovation

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 190 € HT2 jours 
14 heures 

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Acquérir les fondamentaux d’une démarche visant à développer l’innovation au travail:
Le concept d’innovation au travail
Permettre aux participants de poser correctement un problème: la méthode CFP
Le croisement avec le réel et l’existant
Le plan d’action et la PMI

Mettre en place un contexte favorable à l’innovation dans un environnement professionnel:
Briser la glace au sein d’un groupe de travail
Fixer les règles du jeu: CQFD
Prendre en compte les différents profils des participants
Lever les freins à l’innovation

Favoriser l’émergence d’idées innovantes au travail:
L’animation d’un « brainstorming »
La construction de schémas heuristiques
La « catastrophe-stratégie »
L’avocat de l’ange et le pinacle-pilori
Concevoir et animer une réunion « innovante »

La mise en œuvre de l’innovation:
La préparation de l’action innovante
Le comportement de l’animateur
Innovation et méthode AGILE
L’action et son évaluation

Elaboration d’un plan d’action personnalisé

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-025

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre ce qu’est l’innovation dans un 
environnement professionnel
Développer son sens de l’imagination
Trouver des solutions grâce aux techniques 
de la créativité

PRÉ-REQUIS
Pas de pré-requis particulier pour cette 
formation

PUBLIC
Toute personne souhaitant développer sa 
créativité

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Développer sa créativité et stimuler l’innovation au travail

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

1 190 € HT 2 jours
14 heures

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Développer ses aptitudes créatives dans le contexte professionnel:
Quel est votre profil de créatif?
L’attitude créative au quotidien
Se mettre en valeur de façon créative
Affirmer sa créativité au travail

Lever les freins à la créativité et à l’innovation:
Les différents freins à la créativité
Lever les freins au travail
Le principe de divergence-convergence
La catastrophe-stratégie

Produire des idées innovantes au travail:
Les techniques de saturation
Les techniques de focalisation
L’altération et la méthode STRETCH
La pensée magique

La démarche créative: résolution de problèmes et atteinte 
d’objectifs professionnels:
Poser le problème et définir l’objectif
L’envol: la libération créative
L’atterrissage: la confrontation au réel
Le plan d’action et l’évaluation

Elaboration d’un plan d’action personnalisé

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-026

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mieux se connaître et comprendre les 
autres
Adapter sa communication et son 
comportement
Gérer les situations difficiles 
Prévenir les conflits
Apprendre à travailler en équipe

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne inscrite dans une 
dynamique de travail collectif

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Coopérer au sein d’un groupe

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT18 heuresEFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Mieux se connaître dans sa relation aux autres et identifier le profil de ses interlocuteurs
Les 6 types de personnalité (Empathique, Persévérant, Promoteur, Rebelle, Rêveur, Travaillomane) et 
leur manière spécifique de communiquer… et d'être sous stress
- Identifier et comprendre son profil psychologique personnel et prendre conscience de la manière 

dont nous sommes perçus par les autres
- Connaître et savoir reconnaître les caractéristiques observables de chaque type de personnalité 
Présentation de la structure de personnalité
- Base, phase, notion d'ascenseur
- Changement de phase, changement d'étage
Remise à chaque participant de son IDP (Inventaire De Personnalité) 

Prendre soin des besoins de chacun pour mobiliser une énergie positive
Les besoins psychologiques / nos motivateurs :
- Ce qui motive les différents interlocuteurs  et ce qui les démobilise
- Comment se manifestent ces besoins ?
- Pourquoi les satisfaire ?
- Comment nourrir ses propres besoins pour conserver un maximum d'énergie
- Comment prendre soin des besoins de ses interlocuteurs si du stress est identifié chez eux

Maintenir ou restaurer une communication efficace
Adopter la perception du monde de ses interlocuteurs
Employer le canal approprié pour être mieux entendu de chacun 
Pratiquer ces leviers pour communiquer plus sereinement et plus efficacement

Comprendre et gérer les difficultés de communication dans l'équipe
Identifier les comportements sous stress de chacun (positions de vie, drivers et masques) et les 
anticiper ou en sortir
Les conséquences de la diversité de ces manifestations sur notre manière de communiquer et sur le 
fonctionnement du groupe

Établir un contrat de progrès 
Repérage des profils avec lesquels il est difficile pour chacun de communiquer (lesquels, pourquoi…)
Identification des actions pouvant être mises en œuvre par chacun après la formation pour optimiser : 
management relationnel, efficacité commerciale et fluidifier le relationnel au sein de l'équipe

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

A DISTANCE

A DISTANCE

REF : EFP-028

@

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir préparer ses interventions et ses 
arguments pour créer de l’impact
Connaître ses interlocuteurs et s’y adapter
Obtenir l’adhésion de son public
Savoir influencer en restant intègre
Savoir sensibiliser et mobiliser ses 
interlocuteurs dans le temps

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne souhaitant convaincre et 
persuader dans le cadre professionnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Convaincre et persuader

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT18 heuresEFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

La préparation de son intervention
Le travail sur sa motivation personnelle
La recherche d’idées par des techniques de créativité : Brainstorming, analogie, defectuologie
La structuration du discours par la carte heuristique

L’adaptation des arguments aux interlocuteurs
Les quatre principaux profils de participants : analytique, conservateur, entrepreneur, collégial
Les catégories d’arguments en fonction de chaque profil
Les techniques d’adaptation par la connaissance de soi et des autres

La capacité à faire adhérer
L’art du storytelling
L’apport de la gestuelle
Les gestes d’appui, les erreurs de gestuelle à éviter
Les composantes du charisme
Le verbal, le non-verbal, le para-verbal

La communication d’influence
Neurones miroirs et sincérité
Les techniques d’influence bienveillante (le nudge)
La sincérité et l’authenticité : piliers de la persuasion

Le discours impactant dans le temps
L’ancrage émotionnel
Conclusion et message fort
Le jeu de questions réponses, levier de mobilisation durable

Synthèse du séminaire avec plan d’action individuel pour la mise en pratique des conseils

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

A DISTANCE

@

REF : EFP-039

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Apprendre à écouter l’autre et poser les 
bonnes questions
Apprendre à faire émerger le besoin réel
Savoir reformuler et synthétiser
Choisir la bonne méthode en fonction de la 
situation

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne inscrite dans une 
dynamique de travail collectif

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Pratiquer l’écoute active

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT18 heuresEFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Analyser et optimiser sa capacité d’écoute

Expérimenter les différents niveaux d’écoute et leur impact

Analyser ses capacités pour pratiquer l'écoute active 

Dépasser ses propres freins et limites personnelles

Savoir créer les conditions d’un échange efficace

Savoir écouter sans jugement pour générer de la confiance

Appréhender l’impact de sa voix et de son attitude

Mieux gérer ses ressentis (les siens, ceux des autres)

Utiliser tous les leviers de l’écoute

Maîtriser le questionnement et la reformulation

Habiter sa parole et maîtriser les silences

Optimiser ses feedbacks

S’entraîner à écouter dans tout type de circonstances

Appréhender le cadre de référence de l’autre

Développer son empathie sans perdre de vue l’objectif

Adapter son style d'écoute en fonction de son objectif 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-030

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Prendre sa place et reconnaître celle des 
autres
Comprendre les ressorts du travail en 
équipe
Savoir animer
Apprendre à définir des objectifs communs 
et à les atteindre

PRÉ-REQUIS
Avoir pratiqué le travail en équipe soit 
comme manager, soit comme participant

PUBLIC
Consultant, manager ou tout responsable 
inscrit dans une relation de collaboration 
ou de conseil avec une ou plusieurs 
personnes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Développer la coopération et faire travailler en équipe 

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT18 heuresEFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Définir la coopération 
Travail collectif avec Créaplan sur les compétences clefs et les rituels associés à la coopération. 
L’agencement du reste du programme peut évoluer pour coller aux retours des participants et favoriser 
l’implication dans la formation

MIEUX TRAVAILLER ENSEMBLE, C’EST MIEUX SE CONNAITRE

Identifier ses besoins et ceux des autres 
Passation du test de positionnement de l’analyse transactionnelle et découverte de ses attentes ainsi 
que celles des autres participants. Découverte des profils les plus facilement coopératifs et ceux 
nécessitant un effort complémentaire 

Clarification des attentes mutuelles
Les attentes/besoins exprimés et les attentes besoins cachés : comment faire émerger les attentes 
cachées par le questionnement et la reformulation.
Exercice de découverte des attentes mutuelles par trinômes : deux acteurs et un observateur. L’un des 
exercices pourra être filmé pour restitution au groupe.. 

LA COOPÉRATION SE RITUALISE

Les 7 choix du manager pour prendre une décision et comment orienter ces choix vers le coopératif 
ou même le collaboratif

Faire émerger et suivre des enjeux et des objectifs collectifs 

Caler la fréquence et l’ordonnancement des réunions pour permettre la coopération 
La coopération demande plus de temps initialement pour en faire gagner sur le moyen terme :  
présentation de cas d’études et retour des participants

METTRE EN ŒUVRE LA POSTURE DE COOPÉRATION EN ÉQUIPE

La posture de coopération 
Comment ne pas trop se préparer pour laisser de la place aux autres (identifier les négociables et les 
non négociables)

L’Assertivité pour tous comme mode d’expression nécessaire à la coopération
Exercice d’assertivité en groupe pouvant être filmé pour débriefing ensemble
Séparer les opinions des faits pour rester assertif

L’écoute active (reformulation…) comme outil favorisant la participation
Exercice de communication participative

Les méthodes d’animation coopératives :
Choisir une  des méthodes d’animation coopératives en fonction de la problématique avec exercices 
d’application instantanés
Gestion des participants réticents / en retrait : les méthodes pour faire aller / revenir à la coopération 
tous les participants

Exercice final :  mettre en place une animation coopérative dès son retour de formation 
Construction de plan d’action personnalisé et exercice de communication associé

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-031

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir préparer un atelier
Connaître les techniques et méthodes 
d’animation
Gérer les situations sensibles

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne inscrite dans une 
dynamique de travail collectif

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Concevoir et animer un atelier

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

990 € HT 18 heuresEFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRÉPARER SON ATELIER

Définir concrètement l’objectif à atteindre 

Impliquer les participants en amont

Identifier la posture et le cadre adaptés à l’objectif

Choisir les techniques d’animation appropriées

PILOTER L’ATELIER

Adopter la posture adaptée

Faire respecter le cadre propice

Favoriser l’implication et la créativité

Savoir valoriser les résultats obtenus et les consolider

GÉRER LES SITUATIONS SENSIBLES EN ATELIER 

Créer les conditions d’une bonne régulation par le Groupe

Traiter avec souplesse les objections des participants

Renforcer son aisance face aux comportements difficiles

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : EFP-032

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

DÉVELOPPEMENT COMMERCIAL



790 € HT1 jour 
7 heures 

OBJECTIFS
Développer son business grâce au social 
selling
Intégrer la transformation digitale dans son 
quotidien 
Renforcer sa légitimité sur le web 

PRÉ-REQUIS
Etre à l’aise avec les réseaux sociaux 

PUBLIC
Dirigeants, managers, responsables de 
magasins 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Développer le social selling
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

IDENTIFIER LES ENJEUX DU SOCIAL SELLING 
Définir le social selling
Comprendre et s’adapter aux évolutions des acheteurs 
Développer sa visibilité pour être contacté 

S’APPROPRIER LES COMPORTEMENTS DU SOCIAL SELLING 
Optimiser son profil LinkedIn 
Etendre la visibilité des marques NAXIS & ASMFP 
Adopter une « network attitude » 

ELARGIR SON RÉSEAU 
Réaliser des demandes de mises en relation 
Identifier la stratégie de contenu pertinente pour sa cible
Diffuser du contenu pour se faire reconnaître
Engager la conversation avec des cibles

S’ORGANISER POUR DÉVELOPPER SON EFFICACITÉ 
Planifier son activité de social selling
Savoir équilibrer les différents leviers de prospection commercial

CONCLUSION 
PLAN D’ACTION 3C 
Commencer 
Continuer 
Cesser 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-001

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Comprendre l’importance de l’accueil dans 
la qualité de la relation client
Acquérir les techniques de base de l’accueil 
en face à face et au téléphone
Réussir le premier contact avec le client
Valoriser l’image de son entreprise
Anticiper et gérer les situations délicates

PRÉ-REQUIS
Être en relation avec le Public

PUBLIC
Toute personne chargée d’accueillir et de 
renseigner : public, visiteurs, clients, en 
face à face et/ou au Téléphone

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Améliorer votre accueil physique et téléphonique
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

CONNAÎTRE LES PRINCIPES ET ENJEUX DE L’ACCUEIL ET DÉVELOPPER UNE IMAGE POSITIVE
Courtoisie, savoir être, savoir faire, motivation personnelle : la conjugaison gagnante
Analyser sa pratique professionnelle et identifier les répercussions d’un mauvais accueil 
Concilier l’alternance de l’accueil téléphonique et physique 

FAIRE BONNE IMPRESSION EN SITUATION D’ACCUEIL
Savoir se présenter et présenter son entreprise
Personnaliser sa phraséologie d’accueil à son contexte
Être attentif aux comportements non verbaux 
Avoir un « look » adapté 
Prendre congé en laissant une bonne impression 
De l’accueil à la prise de congé : les étapes à respecter, laisser une bonne impression

ADOPTER LES ATTITUDES ET COMPORTEMENTS ADAPTÉS 
Utiliser ses atouts personnels et renforcer ses bons  réflexes 
Maîtrise de son attitude physique : les attitudes  agréables, les attitudes désagréables
S’approprier les particularités de l’accueil téléphonique
Véhiculer une image positive de soi

FAIRE FACE AUX SITUATIONS ET COMPORTEMENTS  DIFFICILES ET DÉVELOPPER SON PROFESSIONNALISME
Identifier les facteurs de stress et développer des comportements positifs
Comprendre les différents types de réactions et les  conséquences dans la relation à l’autre
Prendre de la distance en toute situation pour rester  efficace et assurer son rôle

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-002

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Comprendre les phénomènes d’agressivité
Gérer l’agressivité et ses conséquences
Gérer les situations difficiles
Améliorer son écoute et son mode de 
communication 

PRÉ-REQUIS
Être en relation avec la clientèle

PUBLIC
Toute personne (vente, conseil, 
information…) en relation avec les clients

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Gérer les situations difficiles dans la relation client 
PRÉSENTIEL

COMPRENDRE L’AGRESSIVITÉ ET LE CONFLIT
Les facteurs déclenchants de l’agressivité
Les facteurs aggravants
Déchiffrer les attitudes (verbales et non verbales) en cas de désaccord : fuite, lutte, manipulation, 
assertivité.
Les différences de perception
Le triangle infernal : persécuteur/victime/sauveur

GÉRER L’AGRESSIVITÉ ET SES CONSÉQUENCES
Des techniques pour désamorcer l’agressivité
Eviter le passage à la violence
Mieux vaut prévenir… : L’après-agression
Des techniques de respiration et de visualisation pour se ressourcer

GÉRER LES AUTRES SITUATIONS DIFFICILES
Faire face à la misère sociale
Sympathie, empathie, identification, abandon… : trouver le bon positionnement et la bonne distance 
dans l’entretien
Gérer les émotions : les siennes et celles de l’autre
Gérer une personne en détresse ou dans un état psychique altéré

AMÉLIORER SON ÉCOUTE ET SON MODE DE COMMUNICATION
Développer son assertivité
Revoir et pratiquer les outils de l’écoute active : questionnement, reformulation…
Acquérir de nouveaux outils de communication : synchronisation, questionnement clarificatoire, 
calibration, langage positif…
Adapter son mode de communication aux processus de fonctionnement (ou « orientations 
personnelles ») de l’interlocuteur (canal sensoriel, orientation global/détail, processus de motivation…)

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-003

http://www.naxis.fr/


790 € HT1 jour 
7 heures 

OBJECTIFS
Prendre conscience des enjeux 
managériaux et commerciaux de la culture 
client

PRÉ-REQUIS
Etre en relation avec les clients

PUBLIC
Dirigeants, managers, responsables de 
magasins, toute personne en charge de la 
relation client

MÉTHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les enjeux de l’expérience client
PRÉSENTIEL

L’EMPATHIE
Manager la culture client
Identifier les nouvelles attentes de vos clients
Développer une communication assertive
Outils

LE RÉALISME 
Gérer l’insatisfaction client
Grandir par le traitement des réclamations
Faciliter la vie du client pour le fidéliser

L’OPTIMISME
Faire de l’Expérience Client une source de croissance de l’entreprise
Associer le client dans une logique d’orientation solution
Développer l’esprit de service personnalisé

LA MAITRISE DE SOI
Gérer les relations complexes avec les clients
Traiter les objections
S’approprier une excellence relationnelle
Co-construire avec le client une relation de partenariat

L’OPTIMISME 
Piloter la relation client
Créer de la valeur tout au long du parcours client
S’appuyer sur la symétrie des attentions pour renforcer la cohésion des équipes

CONCLUSION

PLAN D’ENGAGEMENT 3 C 
Commencer, Continuer, Cesser 

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-004

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Savoir construire une équipe gagnante : 
animer, soutenir, motiver ses commerciaux
Apprendre à concevoir des outils simples 
permettant un management motivant et 
une organisation efficace

PRÉ-REQUIS
Avoir sous sa responsabilité une équipe  
commercial

PUBLIC
Toute personne ayant un ou plusieurs 
commerciaux sous sa responsabilité, 
directeurs commerciaux, responsables 
d'équipe de vente

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Manager des équipes commerciales 
PRÉSENTIEL

LES CLÉS D’EFFICACITÉ DU MANAGEMENT (MÉTHODOLOGIQUES ET COMPORTEMENTALES)
Avoir une vision sur le fonctionnement de son équipe
Les comportements clés
Etre bien organisé et savoir gérer son temps
Bien communiquer

LA VALEUR AJOUTÉE DU MANAGER
Insuffler une dynamique
Créer la cohésion
Piloter au quotidien l’activité
Faire progresser ses équipes

LES PRINCIPALES DIFFICULTÉS DE L’ANIMATION COMMERCIALE
Adapter son management
Gérer les conflits 

LE PLAN D’ACTIONS DU VENDEUR, OUTIL INDISPENSABLE À LA FIXATION ET AU PILOTAGE 
DES OBJECTIFS :
Qu’est-ce que le plan d’actions du vendeur
Faire un diagnostique de la situation
Définir les stratégies et les priorités
Planifier les actions 

LES ENTRETIENS INDIVIDUELS
Animer un entretien individuel
L’entretien de recadrage
L’entretien de suivi d’activité

LA RÉUNION COMMERCIALE :
Utilité d’une réunion
Les principes clés de l’animation
Gérer les comportements difficiles

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-005

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Construire ses propres outils de 
prospection : guide d’entretien, de réponse 
aux objections
Maîtriser toutes les étapes d’une 
prospection réussie 
Acquérir par l’entrainement les bonnes 
pratiques et les bons reflexes 
comportementaux

PRÉ-REQUIS
Etre en relation avec les clients et 
prospects

PUBLIC
Tous collaborateurs commerciaux 
sédentaires ou itinérants qui ont des 
objectifs de prise de rendez-vous 
téléphoniques et/ou de ventes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Prospection téléphonique et prise de rendez-vous par téléphone
PRÉSENTIEL

PRÉPARER SA PROSPECTION POUR OPTIMISER SES CHANCES
Se fixer des objectifs
Trouver ses sources de prospection
Construire et optimiser ses outils
Trouver les bons interlocuteurs
Organiser son suivi

CONNAÎTRE LES TECHNIQUES ET ATTITUDES DU TRAITEMENT DES OBJECTIONS TÉLÉPHONIQUES 
POUR PASSER LES DIFFÉRENTS OBSTACLES ET OBTENIR LE RDV
Réussir le premier contact
Savoir passer les barrages
Faire la différence dès les premières secondes
Développer un langage positif
Anticiper et traiter les objections 

DÉCOUVRIR LES CLÉS DE LA COMMUNICATION TÉLÉPHONIQUE POUR RÉUSSIR SA PROSPECTION
Découvrir son client par l’art du questionnement
Se mettre en écoute active et rebondir sur les informations données ; travailler sur sa confiance en soi
Structurer son discours pour susciter l’intérêt du prospect
Susciter les besoins et comprendre les motivations
Maîtriser les silences, le rythme, le ton verbal
Développer ses capacités d’adaptation afin de garder la maîtrise de l’entretien
Reformuler, personnaliser, proposer sans imposer

SAVOIR CONCLURE ET DÉCLENCHER LA PRISE DE RENDEZ-VOUS
Clôturer efficacement l’entretien pour une prise de RDV concrète (lieu, durée, objectif, 
interlocuteurs…) 
Saisir l’opportunité de proposer un rendez-vous
Optimiser une relation de qualité

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-006

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours
14 heures 

OBJECTIFS
Renforcer son expertise commerciale
Accroître sa qualité d’écoute et sa force de 
conviction
Savoir conduire une négociation
Détecter les opportunités de développer le 
chiffre d’affaires et la marge, établir
des relations de confiance, fidéliser les 
clients et gagner en aisance

PRÉ-REQUIS
Avoir une première expérience commercial

PUBLIC
Commerciaux, ingénieurs d’affaires, toute 
personne ayant une démarche 
commerciale

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Professionnaliser sa démarche commerciale 
PRÉSENTIEL

LA VEILLE COMMERCIALE
La grille EMOFF
Les moyens de veille commerciale
Les recherches sur son client/prospect, son produit,
son environnement, ses concurrents

LE RÉSEAU
Méthodologie sur la création de son réseau. Les différents réseaux
Entretenir son réseau : les bonnes pratiques
L’adaptation de son style de communication
Les 4 comportements types d’interlocuteurs

LE DIAGNOSTIC CLIENT
La découverte des besoins du client par l’écoute active
Communication non verbale
La reformulation et la hiérarchisation des besoins
Apporter de la valeur, résoudre de nouvelles problématiques clés, se différencier
Les techniques de questionnement, reformulation
Les techniques pour gérer son stress

PROPOSER UNE SOLUTION ORIENTÉE « BÉNÉFICE CLIENT » :
Le processus CAP
L’adaptation au profil de son client. Apprendre à le détecter et s’y adapter
Se vendre, valoriser l’entreprise, le projet
LA PRÉSENTATION DE SON OFFRE
Eléments de conduite de réunion et gestion de son temps de parole
L'affirmation de soi

NÉGOCIER
Les règles de la négociation
Les techniques d'influence
Le traitement des objections
Générer des échanges positifs

FIDÉLISER
L'entretien de la relation client
L'organisation du suivi
La pratique de la recommandation
Le téléphone

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-007

http://www.naxis.fr/


1 790 € HT3 jours 
21 heures 

OBJECTIFS
Permettre à toute personne débutante, 
commercial comme technicien de réaliser 
une vente en la structurant. Apprendre à 
maîtriser les différentes phases de la vente

PRÉ-REQUIS
Avoir une première expérience commercial

PUBLIC
Commercial ou Technicien débutant dans 
la vente

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Techniques de vente : fondamentaux 
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

TESTER SA COMMUNICATION

RAPPEL SUR LA COMMUNICATION (ENCODAGE/DÉCODAGE)
La communication orale
Les différents langages (verbal, non verbal, paraverbal)
Identifier les 4 typologies d’interlocuteurs

DÉCOUVERTE DES DIFFÉRENTES PHASES DE LA VENTE
La prise de contact avec le client : savoir présenter d’une manière percutante sa société
La découverte de l’intention d’achat
Ecoute active

LES BESOINS : PYRAMIDE DE MASLOW
L’identification des besoins auxquels répond l’offre
Les techniques classiques de questionnement
La technique de questionnement SPIS
La synchronisation sur les langages en situation d’écoute active
La reformulation de verrouillage des besoins

LES MOTIVATIONS : SONCAS
Les motivations d’achats SONCAS en lien avec  l’offre proposée

L’ARGUMENTATION : MÉTHODE CAB/CAP
La notion d’avantage concurrentiel
La technique d’argumentation BAC (Bénéfice Avantage Caractéristique)
L’adaptation de l’argumentation aux canaux de perception (VAK)
La proposition commerciale

LES OBJECTIONS ET LEURS TRAITEMENTS
3 types d’objections
Principe de déroulement des réponses (étapes à respecter)

CONCLUSION/VENTE
L’identification des signaux d’achats
Les différentes techniques de conclusion

CONSOLIDATION DE L’ACTE D’ACHAT

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-009

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Savoir se positionner en tant que 
commercial
Apprendre à développer son assertivité
Améliorer sa communication
Maîtriser les techniques avancées 
d’argumentation et de conclusion

PRÉ-REQUIS
Connaître les techniques de base de vente, 
avoir suivi la formation les fondamentaux 
de la négociation commerciale

PUBLIC
Commerciaux souhaitant acquérir les outils 
de développement personnel afin d’utiliser 
leurs actions de 
vente

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Perfectionnement à la négociation commerciale 
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

RAPPEL DES FONDAMENTAUX
L’entretien de vente
Les techniques avancées d’argumentation
Les techniques de conclusion

DÉFINITION D’UN BON COMMERCIAL 
Comprendre le sens de sa mission dans l’entreprise
Bénéficier des apprentissages

DÉVELOPPER SON AUTHENTICITÉ
Qu’est-ce que l’Assertivité ?
Comment la développer ?
Comment percevons-nous notre relation vis-à-vis des autres ?

COMMENT MIEUX COMMUNIQUER ? 
Quelles sont les bases de la communication ?
Comment développer son écoute active ?

NOTRE UNIVERS INTÉRIEUR
Nos besoins et nos désirs
Nos valeurs et nos croyances
Nos émotions
Nos distorsions cognitives

DÉPASSER NOS FREINS
Comprendre nos facteurs de motivation et de démotivation
Comprendre et dépasser nos croyances limitantes 

PLAN D’ACTION
Plan et action des changements à mettre en place

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-010

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Mener un entretien commercial de 
manière autonome et efficace
Développer son écoute pour identifier 
Connaître et appliquer les techniques de 
réponse aux objections
Savoir conclure positivement au bon 
moment

PRÉ-REQUIS
Avoir une première expérience de la 
négociation

PUBLIC
Toute personne étant amenée à conduire 
tout ou partie d’un entretien commercial 
en face à face 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Techniques de vente et de négociation commerciale 
PRÉSENTIEL

LA VENTE
Définition
Les services concernés par la vente en entreprise 
et leur interaction

LES ÉTAPES DE L’ENTRETIEN DE VENTE
Les bénéfices du plan de vente
Objectifs et contenu de chacune des étapes

LA PRÉPARATION D’ENTRETIEN
Matérielle/Stratégique/Psychologique

LA PRISE DE CONTACT
La communication orale
Les différents langages (verbal, non verbal, para verbal)
La méthode des couleurs de Marston pour identifier les 4 typologies d’interlocuteurs
La présentation de soi et de son entreprise

LA DÉCOUVERTE DES BESOINS
L’identification des besoins auxquels répond l’offre
Les techniques classiques de questionnement
La technique de questionnement SPIS
La synchronisation sur les langages en situation d’écoute active
La reformulation de verrouillage des besoins
Les motivations d’achats SONCAS en lien avec l’offre proposée

L’ARGUMENTATION
La notion d’avantage concurrentiel
La technique d’argumentation BAC (Bénéfice Avantage Caractéristique)
L’adaptation de l’argumentation aux canaux de perception (VAK)
La proposition commerciale

LA NÉGOCIATION
Les 5 règles de la négociation gagnant/gagnant
Les concessions intelligentes
Les techniques de réponse aux objections
L’affirmation de soi face au client

LA CONCLUSION
L’identification des signaux d’achats
Les différentes techniques de conclusion

LA FIDÉLISATION
Les actions de fidélisation efficaces

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-008

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Mener un entretien commercial de 
manière autonome et efficace. Développer 
son écoute pour identifier. Connaître et 
appliquer les techniques de réponse aux 
objections.
Savoir conclure positivement au bon 
moment

PRÉ-REQUIS
Avoir une première expérience commercial
Et/ou avoir suivi une formation techniques 
de vente : les fondamentaux

PUBLIC
Commercial, vendeur, ingénieur d’affaires 
désirant se perfectionner à la vente et à la 
négociation

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Techniques de vente : perfectionnement 
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

LA VENTE
Définition
Les services concernés par la vente en entreprise et leur interaction

LES ÉTAPES DE L’ENTRETIEN DE VENTE
Les bénéfices du plan de vente
Objectifs et contenu de chacune des étapes

LA PRÉPARATION D’ENTRETIEN
Matérielle/Stratégique/Psychologique

LA PRISE DE CONTACT
La communication orale
Les différents langages (verbal, non verbal, paraverbal)
La méthode des couleurs de Marston pour identifier les 4 typologies d’interlocuteurs
La présentation de soi et de son entreprise

LA DÉCOUVERTE DES BESOINS
L’identification des besoins auxquels répond l’offre
Les techniques classiques de questionnement
La technique de questionnement SPIS
La synchronisation sur les langages en situation d’écoute active
La reformulation de verrouillage des besoins
Les motivations d’achats SONCAS en lien avec l’offre proposée

L’ARGUMENTATION
La notion d’avantage concurrentiel
La technique d’argumentation BAC (Bénéfice Avantage Caractéristique)
L’adaptation de l’argumentation aux canaux de perception (VAK)
La proposition commerciale

LA NÉGOCIATION
Les 5 règles de la négociation gagnant/gagnant
Les concessions intelligentes
Les techniques de réponse aux objections
L’affirmation de soi face au client

LA CONCLUSION
L’identification des signaux d’achats
Les différentes techniques de conclusion

LA FIDÉLISATION
Les actions de fidélisation efficaces

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-011

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Préparer son plan d’action
Maitriser les techniques et outils pour la 
vente aux grands comptes
Savoir négocier et défendre ses marges 
avec les grands comptes
Savoir développer son réseau, ses 
références /témoignages

PRÉ-REQUIS
Connaître les fondamentaux de la vente

PUBLIC
Responsable grands comptes, futurs 
responsable grands comptes, commercial 
chargé des grands comptes, responsable 
commercial, chef des ventes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Négocier efficacement avec les grands comptes
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

ELABORER UNE STRATÉGIE GRAND COMPTE ET SON PLAN D’ACTION
Les caractéristiques des grands comptes
De la stratégie au plan d’action
Comprendre leur problématique et s’y adapter
Définir les Matrices dont on a besoin (outil d’aide à la décision)

PRÉPARER SA NÉGOCIATION EN AMONT
Détecter les besoins et motivations du GC
Le scénario initial et plan B
Forces/faiblesses (SWOT)
Les objectifs (SMART)

MAITRISER LE CIRCUIT DÉCISIONNEL GRID
La notion de décision collégiale
Les acteurs internes et externes
Connaître le style des interlocuteurs et le sien
Grille d’analyse : Style de communication

NÉGOCIER ET DÉFENDRE SES MARGES
Les curseurs du pouvoir
Appliquer les techniques de négociation
Connaître les 5 règles d’Or

CONCLURE EFFICACEMENT
Les feux verts de la conclusion
Les techniques de conclusion
La prise de congé
La notion de récurrence et la fidélisation

TRAVAILLER SES RÉFÉRENCES/ TÉMOIGNAGES
Travailler ses contacts pour avoir des points d’ancrage
Travailler ses réseaux
Etre une référence et avoir des références
Faire produire des témoignages favorables

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-012

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Améliorer sa communication afin de 
développer son efficacité relationnelle 
pour gagner en influence et en impact

PRÉ-REQUIS
Avoir une première expérience de la 
négociation

PUBLIC
Toute personne montant en responsabilité, 
amenée à négocier, à gérer tous styles 
d’échanges professionnels et de réunions

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Utiliser la PNL pour mieux négocier 
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

PRENDRE CONSCIENCE DE SON PROPRE FONCTIONNEMENT, DE SON STYLE ET DE SON IMPACT SUR LES 
AUTRES
Identifier ses propres difficultés à se faire comprendre et à faire adhérer les autres

APPROFONDIR L’UTILISATION DES TECHNIQUES DE LA COMMUNICATION
Créer un climat de confiance
Développer ses facultés d’écoute
Reformuler pour clarifier la communication
Explorer le point de vue de ses interlocuteurs pour y répondre efficacement
Traquer les malentendus, les distorsions entre les messages émis et les messages reçus
Evaluer l’impact de la communication verbale et de la communication non verbale

DÉPLOYER L’ART DE LA NÉGOCIATION ET DE LA CONVICTION
Se préparer, anticiper les questions et les objections
Intégrer le point de vue de l’autre pour mieux faire passer ses propres idées
Prendre du recul pour mieux appréhender les enjeux d’une situation
Gérer ses émotions
Amplifier l’impact de son discours

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-013

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Développer, maitriser et capitaliser sur la 
qualité de sa relation client pour réaliser 
des ventes additionnelles
Optimiser l’utilisation des outils de 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Être en situation de vente

PUBLIC
Commerciaux terrain et sédentaires

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Développer les ventes additionnelles 
PRÉSENTIEL

ÉVALUATION DE SON PORTEFEUILLE CLIENT
Prendre le contrôle de son portefeuille
Devenir le partenaire privilégié de sa clientèle
Mettre en œuvre des actions de fidélisation

INVENTAIRE DES ACTIONS MENÉES
Identification des points de blocage et analyse
Comprendre le client et le processus décisionnel
Comprendre  la valeur perçue
Les catégories de clients, l’approche par catégorie

METTRE EN ŒUVRE UNE VÉRITABLE SEGMENTATION
Utiliser les démarches marketing de la VPC
Comprendre les ressorts d’achat (segmentation RFM)
Positionner dans le temps les offres additionnelles
Construire les argumentaires de vente

PRATIQUER DAVANTAGE L’EMPATHIE
Repérer les différences de comportement et s’y adapter par la méthode des couleurs
Percevoir la dimension psychologique de la relation
Rassembler les preuves des arguments avancés
Favoriser la récurrence d’achat par des campagnes adaptées 
Préparer les bonnes références

SUIVRE SON PORTEFEUILLE D’AFFAIRES EN COURS
Rappel des différentes étapes d’une négociation
Présentation de l’outil S.P.A.N.C.O

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-014

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Préparer ses entretiens
Développer ses aptitudes
Faire face aux acheteurs
Amener le client à la signature avec la 
meilleure marge

PRÉ-REQUIS
Être en situation  de vente

PUBLIC
Commerciaux, ingénieurs d’affaires, toute 
personne amenée à négocier

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Défendre ses prix et ses marges
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

FAIRE LE POINT SUR SES APTITUDES 
Tester sa communication
Valider la pertinence de la découverte de la problématique du client
Savoir repérer les structures cérébrales de son interlocuteur
Tester et développer son assertivité

PRÉPARER SA STRATEGIE DE NEGOCIATION
Analyser les rapports de force client / fournisseur
Utiliser une matrice de positionnement par rapport à la concurrence
Déterminer le groupe de décision chez le client

MAÎTRISER LES REGLES D’OR DE LA DEFENSE DES MARGES
Optimiser le démarrage de la négociation
Organiser ses lignes de défense
Préparer des matrices de contrepartie et concession
Être percutant dans la négociation
Savoir conclure
Déjouer les pièges des acheteurs
Sortir des situations de blocage

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-015

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Savoir identifier les attentes de ses clients
Bâtir et mettre en oeuvre une stratégie de 
fidélisation adéquate

PRÉ-REQUIS
Expérience souhaitable en relation client.

PUBLIC
Toute personne ayant la gestion d’un 
portefeuille de clients

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Fidéliser sa clientèle    
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

FAIRE UN BON DIAGNOSTIQUE CLIENT POUR IDENTIFIER DE NOUVELLES PISTES DE COLLABORATION
La découverte des besoins du client par l’écoute active
La communication non verbale
La reformulation et la hiérarchisation des besoins
Apporter de la valeur, résoudre de nouvelles problématiques clés, se différencier
Les techniques de questionnement et de reformulation

TRANSFORMER LES RÉCLAMATIONS EN OPPORTUNITÉS DE FIDÉLISATIONS
L’adaptation au profil de son client. Apprendre à le détecter et s’y adapter
Poser les bonnes questions
Se vendre, valoriser l’entreprise, le projet, les Hommes
Rassurer, convaincre
Proposer des solutions « bénéfices client »

FAIRE UN SUIVI COMMERCIAL POUR FIDÉLISER
L’entretien de la relation client
L’organisation du suivi
La relance et ses supports
La pratique de la recommandation
Le téléphone ou le rendez-vous en face à face : techniques spécifiques d’entretien

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-016

http://www.naxis.fr/


2 190 € HT4 jours 
28 heures 

OBJECTIFS
Acquérir les méthodes de préparation 
d’une soutenance
Améliorer sa présentation à l’oral
Apprendre à s’entraîner à l’oral
Maîtriser l’impact de sa présentation par 
les mots
Défendre son offre

PRÉ-REQUIS
Apporter la présentation Powerpoint que 
l’on souhaite présenter

PUBLIC
Tout public amené à défendre une 
proposition, un projet ou une 
recommandation devant un 
client, sa hiérarchie ou un jury

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Appel d’offre : bien préparer sa soutenance
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

PRÉPARER EFFICACEMENT LA SOUTENANCE
Déterminer l’objectif principal et identifier le message  essentiel
Hiérarchiser l’information pour la dynamiser

ÉVALUER SA PRISE DE PAROLE
Identifier les points forts et les points à améliorer
Trouver son style et gagner en naturel
Maîtriser son trac
Utiliser les techniques de décontraction et de respiration 
Mieux maîtriser sa gestuelle, ses regards
Savoir jouer de sa voix 
Gagner en présence en s’impliquant physiquement

PRENDRE EN COMPTE LES SPÉCIFICITÉS DE L’EXPRESSION ORALE
Le poids du verbal et du non verbal
L’importance du vocabulaire et de la syntaxe
L’impact du ton et de la « gestuelle »
Évaluation de ses points forts et axes de progrès

S’ENTRAÎNER À SOUTENIR SON PROJET
Préparer son intervention dans un temps limité
Savoir répondre aux objections, aux critiques
Reformuler en termes simples
S’appuyer sur du concret

TRAVAILLER L’EXPRESSION POUR PLUS D’IMPACT
Réguler le volume sonore et le débit de parole
Soigner l’élocution 
Varier le ton
Ne pas craindre le silence

DÉVELOPPER AISANCE ET CONFIANCE EN SOI
Dépasser la crainte d’être jugé
Oser prendre la parole et la conserver
Savoir s’appuyer sur ses points forts
Oser exprimer son ressenti sans agressivité
S’entraîner à répondre avec à propos

DÉFENDRE SON OFFRE JUSQU’À LA SIGNATURE
Savoir construire ses réponses face aux questions d’approfondissement
Savoir dire « non » lorsque les conditions deviennent  inacceptable

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-017

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Décoder les attitudes, expressions et 
situations d’inconfort
Identifier les émotions et les mettre en 
relation avec les mots
Optimiser sa communication pour négocier 
dans toutes les situations

PRÉ-REQUIS
Être en situation  de négociation

PUBLIC
Commerciaux, vendeurs, toute personne 
ayant à mener des négociations

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Décoder les comportements pour mieux négocier 
PRÉSENTIEL

ANALYSEZ LA RELATION EN TEMPS RÉEL
Apprenez à écouter et à observer vos interlocuteurs
Collectez des informations (factuelles, verbales et 
non verbales).
Repérez l’apparition de variations émotionnelles
Analysez le verbal: les mots, la syntaxe, le style, les malformations.
La voix: elle peut vous en dire plus que les mots
Analysez les comportement en temps réel: ses gestes et ses réflexes pourraient le trahir.
Identifier les émotions ressenties et celles simulées
Reconnaître les micro-expressions : des signes  visibles d’émotions ressenties
Repérer les situations d’inconfort, les comportements de compensation et les attitudes de 
domination
Identifier les mensonges verbaux : les mots, la grammaire, et les autres erreurs verbales
Éviter les erreurs d’analyse 

LA PERCEPTION
La perception: omniprésente et inconscience, elle déforme notre réalité
Évitez les pièges de la perception: préjugés,  erreurs associatives, automatismes… 
Influences et manipulations : influence des mots, chiffres, textes, comportements
Utilisez les erreurs de perception pour négocier à votre avantage

CONVAINCRE ET NÉGOCIER
La loi de l’attraction positive: comment endormir le système de défense de votre interlocuteur 
Adoptez le bon niveau de communication
Savoir négocier à son avantage
Développez ses capacités de persuasion
Suscitez la confiance
La force des émotions positives et négatives
Contrôlez le corps et les expressions pour optimiser ses chances de succès
Optimisez votre discours: mots, verbes, vocabulaire, syntaxe
Utilisez la voix: volume, rythme, débit, tonalité, articulation, image, élocution
Les pièges du premier contact : entre 5 et 30 secondes pour séduire
Savoir dire NON

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-018

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Appréhender ce qu’est l’innovation
Connaître et exploiter les méthodes 
d’innovation
Fédérer ses collaborateurs autour d’un 
projet d’innovation

PRÉ-REQUIS
Tous collaborateurs devant gérer un projet

PUBLIC
Tout collaborateur amené à développer la 
culture d’innovation

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Développer la culture de l’innovation 
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

COMPRENDRE LA MÉCANIQUE DE L’INNOVATION
Qu’est-ce que l’innovation ?
Quatre bonnes raisons d’innover
Faire coexister l’amélioration continue et l’innovation de rupture
Créativité : première étape de l’innovation
La formule magique de la créativité
Vers le concept d’innovation totale ou le secret des produits cultes

MÉTHODES ANALYTIQUES POUR INNOVER
Benchmarking créatif - pour s’inspirer de ce qui se fait « ailleurs »
L’innovation-ascendante (Leads users) - pour innover à coup sûr
L’innovation-valeur (Stratégie Océan Bleu) - pour éradiquer la concurrence
Discerner et exploiter les tendances (et signaux faibles) Les PPP, produits à prix populaires

EXPLOITER L’INTELLIGENCE CRÉATIVE
Comment et pourquoi naissent les idées ?
Dix conseils pour provoquer le flash créatif
Être à l’affût d’un « heureux hasard »
L’art de transformer une problématique en défi créatif et motivant
Comment animer une séance de créativité ?
Le processus créatif ou comment avoir des idées géniales ?

MANAGEMENT DE L’INNOVATION 
Sélectionner les idées les plus prometteuses
Comment « vendre » ses idées ?
Gérer une équipe projet innovation
La démarche d’innovation participative ou comment obtenir un flux d’idées de progrès de la part de ses 
collaborateurs ?

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-019

http://www.naxis.fr/


1 790 € HT3 jours 
21 heures 

OBJECTIFS
Améliorer ses connaissances en matière de 
marketing
Savoir élaborer un business plan
Maîtriser le Benchmarking
Apprendre à construire des actions 
commerciales gagnantes
Comprendre les relations interculturelles

PRÉ-REQUIS
Bonne aisance en langues étrangères

PUBLIC
Tout collaborateur amené à développer 
l’activité à l’international

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Développer son activité à l’international
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

RAPPEL DES FONDAMENTAUX
Du marketing de masse, en passant par le relationnel au one to one
Le marketing ou comment occuper le terrain
Être proche de son client

DÉMARRER SON BUSINESS PLAN
Vue d’ensemble : Environnement de l’entreprise
Description de la société : Stratégie de la société
Analyser votre « exportabilité »
Positionner l’entreprise dans son contexte international
Forces, faiblesses / opportunités, menaces (SWOT)

BENCHMARKING OU COMMENT OBSERVER, COMPRENDRE, S’INSPIRER, AMÉLIORER
Divers Benchmarking 
La veille 

CONSTRUIRE DES ACTIONS COMMERCIALES GAGNANTES
Préparer et mettre en œuvre le plan marketing
Les étapes de la construction du plan
La simulation du réseau de vente
Mesurer la rentabilité des produits et des actions
Communiquer et vendre

LA RELATION INTERCULTURELLE (LES 7 MODÈLES)
Faut-il être standard, adaptable ou global ?
Connaître les spécificités de la relation interculturelle et les éléments-clés de la négociation
Identifier les principales situations de conflit dans le cadre d’une négociation des offres

LES GRANDES TENDANCES ACTUELLES (économiques, culturelles, technologiques)
Low cost, identitaire, ethnique, Yield...

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-020

http://www.naxis.fr/


1 790 € HT3 jours 
21 heures 

OBJECTIFS
Savoir identifier les attentes essentielles du 
client
Apprendre à structurer son propos afin de 
manifester sa compréhension des enjeux 
du client
Maîtriser la valorisation de votre réponse 
par la mise en forme et le choix des mots

PRÉ-REQUIS
Apporter les documents sur lesquels les 
participants souhaitent travailler

PUBLIC
Commerciaux, technico-commerciaux, 
chefs de projets, toute personne rédigeant 
des réponses à des appels d’offres, des 
propositions commerciales

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Donner plus d’impact à ses réponses au AO
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

REPÉRER LES ATTENTES ESSENTIELLES DU CLIENT (INTERNE OU EXTERNE) GRÂCE AUX TECHNIQUES DE 
LECTURE SÉLECTIVE
Pratiquer l’écrémage pour clarifier les points essentiels de l’appel d’offre 
Pratiquer le repérage pour identifier rapidement les points d’alerte et les éléments hors compétence
Recueillir les informations-clés grâce à des grilles d’analyse adaptées

LA RÉPONSE À L’AO : MANIFESTER SA COMPRÉHENSION DES ENJEUX DU CLIENT
Structurer et hiérarchiser sa proposition autour d’une dynamique claire
Reformuler les attentes en utilisant les termes du cahier des charges
Développer son argumentation
Promouvoir le bénéfice client
S’inscrire dans la mémoire du lecteur

METTRE EN VALEUR VOTRE SOLUTION
Donner l’envie de lire grâce à un titrage attractif et cohérent
Intégrer différents niveaux de lecture afin de guider l’œil du lecteur
Valoriser l’essentiel et utiliser les annexes à bon escient
Adopter un style percutant grâce aux choix des mots et à la concision des paragraphes
Utiliser couleurs et symboles graphiques pour favoriser la lisibilité 
Finaliser avec une grille de relecture

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-021

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Se sensibiliser à l’intérêt d’une démarche 
marketing
S’approprier les pratiques marketing au 
sein des TPE PME
Etre capable de décliner les avantages 
concurrentiels à mettre en œuvre 
et mobiliser les équipes nécessaires

PRÉ-REQUIS
Être impliqué dans la stratégie 
commerciale de l'entreprise pour suivre la 
formation plan marketing

PUBLIC
Responsables de services commerciaux

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Elaborer son plan Marketing 
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

QU’EST CE QU’UN PLAN MARKETING ?
Les différents types
Les déclinaisons
Les acteurs

POURQUOI UN PLAN MARKETING
Faire évoluer son entreprise
Ajuster l’offre au marché
Créer de la valeur

MISE EN ŒUVRE DU PLAN MARKETING
L’analyse du marché
La segmentation
L’identification du marché
Le positionnement
Le plan d’action

LA DÉCLINAISON AU SEIN DE L’ENTREPRISE
Les différents services concernés
L’affichage des objectifs
La fédération des équipes
La démarche client

MODÈLES DE PLAN MARKETING
Les spécificités sectorielles
Exemples de plan marketing

LES TABLEAUX DE BORD COMME OUTIL DE CONTRÔLE
Vérifier l’adéquation ressources/plan d’action
Pourquoi utiliser des tableaux de bord ?
Comment établir les tableaux de bord ?
Comment profiter au mieux des retours ?

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-022

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Être en mesure de faire adhérer son équipe 
autour d’un plan stratégique commercial
Apprendre à élaborer le plan d’action 
stratégique commercial
Bâtir et formaliser son plan d’action 
commercial et savoir mesurer 
l’efficacité des actions

PRÉ-REQUIS
Connaissance des fondamentaux de la 
vente et du marketing

PUBLIC
Directeurs et responsables 
commerciaux/marketing, chefs de ventes, 
chefs de produit, chefs de marché

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle..
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse de fin de formation

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf Planning 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Elaborer son plan stratégique et commercial  
PRÉSENTIEL

DEVELOPPEMENT COMMERCIAL

QU’EST CE QUE LE PLAN STRATÉGIQUE ET COMMERCIAL ?
A quoi sert-il ?
Est-il pertinent pour toutes les entreprises ?

CONCEVOIR SON PLAN STRATÉGIQUE COMMERCIAL
La volonté
Les objectifs
Les moyens
L’environnement et le territoire

FORMALISER SA STRATÉGIE
Les priorités
Le plan d’action
Les coûts
Les différents acteurs
Les autres personnes concernées

LES BONNES DÉCLINAISONS
Faire adhérer l’équipe
Les politiques et actions commerciales
La communication adéquate

QUELQUES OUTILS
L’évaluation de la performance commerciale
Les outils commerciaux
Les plannings et leur gestion
Les outils de contrôle

LES TABLEAUX DE BORD COMME OUTIL DE CONTRÔLE
Vérifier l’adéquation ressources/plan d’action
Pourquoi utiliser des tableaux de bord ?
Comment établir les tableaux de bord ?
Comment profiter au mieux des retours ?

EXERCICE DE MISE EN APPLICATION SUR SA PROPRE ENTREPRISE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : COM-023

http://www.naxis.fr/


DIGITAL - SOCIAL MEDIA

INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL



OBJECTIFS
Cerner les tendances technologiques : 
Cloud, Big Data, objets connectés…
Situer les nouveaux usages du numérique 
et leurs conséquences sur l’entreprise.
Identifier les impacts possibles sur sa 
propre activité

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Représentant du personnel 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Les enjeux de la transformation digitale

1 jour | 7 heures

PRÉSENTIEL

Après la montée en puissance de la filière numérique dans les années 2000, c’est désormais le reste de
l’économie qui opère progressivement, mais sûrement, sa «révolution numérique ». Les TPE et PME de tous
les secteurs font face à des défis majeurs : modification de la relation client à travers l’omniprésence
d’informations sur Internet et/ou le recours aux réseaux sociaux ; développement du e-commerce (achat en
ligne, demande de devis…) ; intégration de nouveaux outils numériques dans l’organisation de l’entreprise
(terminaux mobiles, logiciel RH, logiciel de gestion de la relation client…) …
Les impacts sont réels pour les TPE et PME et nécessitent a minima une adaptation, voire une mutation du
cycle de développement des entreprises
Destinée aux représentants des entreprises, cette journée de formation doit permettre de comprendre les
enjeux de la transformation numérique des entreprises et d’identifier les domaines pouvant impacter,
aujourd’hui et demain, sa propre activité

PANORAMA DE LA RÉVOLUTION NUMÉRIQUE
Retour sur l’évolution des technologies et des matériels
Nouveaux usages des consommateurs et des professionnels
GAFA, NATU et licornes : nouveaux modèles économiques 
Impacts sur la « vieille » économie : tourisme & voyages, commerce de détail, grande distribution, métiers 
de l’artisanat, services..

LA REVOLUTION NUMÉRIQUE DE DEMAIN
Impression 3D
Internet des objets
Impacts à venir du Bluetooth 5.0 (portée de 400m) et des nouveaux QR code qui faciliteront la réalité 
augmentée
Big Data
Production collaborative
Consommation collaborative
Impératifs de sécurité informatique

EN MARCHE VERS LA TRANSFORMATION NUMÉRIQUE
Apprendre à communiquer spécifiquement sur Internet et sur les réseaux sociaux 
Règles de communication
Gestion des avis 
Gestion de crise
Savoir créer des visuels et des vidéos percutantes

DÉFINIR SA STRATÉGIE COLLABORATIVE DE DÉVELOPPEMENT 
Impliquer ses salariés, clients et fournisseurs. L’exemple de Archiduchesse
Utiliser les bons canaux

RESTER INFORMÉ DES GRANDES TENDANCES DE SON MARCHÉ ET DES ACTIONS CONCURRENTES
Choisir et paramétrer ses outils de veille 
Mettre en place sa « revue de presse »

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-001

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Différencier pour la transformation 
numérique des entreprises, l’évolution de 
la révolution
Définir les termes d’uberisation, les 
nouveaux barbares et les casseurs de 
codes.
Identifier les enjeux et précautions
Enjeux et répercussions du changement
Se positionner grâce à des exemples de 
réussites et d’échecs

PRÉ-REQUIS
Manager une équipe

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Représentant du personnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Mettre en œuvre un plan de transformation numérique
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA
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790 € HT1 jour
7 heures

Uber, Amazon, AirB&B sont des nouveaux services qui ont bouleversé des secteurs d’activités.
Phénomène de mode ou réalité économique, la transformation numérique peut devenir vitale dans certains
secteurs économiques où « l’ubérisation » est en marche.
La transformation numérique des entreprises devient un levier essentiel pour innover ou améliorer ses
pratiques existantes et peut avoir une forte influence sur les modèles économiques.
Ce nouvel enjeu nécessite des adaptations et des évolutions qui doivent être anticipés et dont la mise en
place doit être très rapide pour parfois rester sur son marché. Ces évolutions passent par l’implication des
collaborateurs et des métiers afin d’identifier de nouvelles pratiques et idées qui pourraient être mises en
place
Sans évolution de la culture numérique des salariés et sans changement d’organisation, les chantiers de
transformation numérique restent souvent peu efficaces. L’entreprise « agile » doit utiliser des leviers et
méthodes différentes de génération d’idées et de gestion de projet afin de rapidement mettre en les
conditions de réussite et favoriser la révolution numérique interne
Les impacts sont réels et les pratiques naissantes. Le but de cette formation est de donner un concentrer
d’informations permettant d’aborder ces phénomènes et d’en comprendre les enjeux

CARACTÉRISTIQUES ET ENJEUX DE LA TRANSFORMATION
Les acteurs concernés en inter et en externe
La rapidité du changement et le rapport au temps
La quantité de données disponibles
Les nouveaux modèles économiques
Des modes de management à réinventer 

ANIMER ET ACCOMPAGNER LE CHANGEMENT
Définition et types de changements
La résistance au changement, active ou passive
La courbe du deuil
Fonctionnements individuels face au changement 

GÉRER LE PROJET « TRANSITION NUMÉRIQUE »
Partage d’une vision et d’un objectif
L’équipe de projet
L’importance du planning, de l’expérience et de la pratique
La stratégie d’alliés
La mesure du succès 

SÉLECTIONNER LES MÉTHODES D’APPRENTISSAGE LES PLUS ADAPTÉES
Les différents profils d’apprentissage 
Les options possibles en présentiel
Les options possibles en ligne 

APPLICATIONS
Le réseau social d’entreprise 
Les réseaux sociaux
Le Cloud
Le Big Data 
Les objets connectés 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-002

http://www.naxis.fr/


790 € HT

OBJECTIFS
Découvrir les dernières tendances 
numériques
Connaître les acronymes et les fonctions 
qui se cachent derrière
Identifier des noms de logiciels et les 
associer à des catégories de service
Situer les métiers et les compétences du 
numérique

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Représentant du personnel 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Décoder le jargon de la culture digitale
PRÉSENTIEL

Le numérique prend une place de plus en plus importante au sein de la société, et plus particulièrement au
sein des activités économiques. Cependant, entre acronymes (SSII, IoT, CRM, Ux, MOOC...), anglicismes
(start-up, big data, cloud computing…) et néologismes (progiciel, infobésité…), la culture digitale peut
sembler éloignée du quotidien des TPE et PME
Pourtant, derrière ces termes, se cachent des outils et des usages qui peuvent simplifier les activités des
entreprises et développer leur performance économique
Pour saisir le train en marche, la formation « décoder le jargon de la culture digitale » propose de vulgariser
les principales notions utilisées afin de rapprocher les opportunités liées au numérique aux besoins avérés
des entreprises

DÉJARGONNER » LE LANGAGE WEB
Les termes du marketing digital

LES TENDANCES DU DIGITAL
Les métiers du design
Les métiers de marketing et de la communication
Les métiers techniques

LES OUTILS DU WEB
Les réseaux sociaux
Les outils d’organisation
Les outils de visuels

METTRE EN PLACE UNE VEILLE POUR RESTER « UP TO DATE »
Mettre en place une veille du web
Google alerts
Opérateurs de recherché
Récupérer ses alertes

METTRE EN PLACE UNE VEILLE SUR LES RÉSEAUX SOCIAUX
Twitter avec les listes et Hashtags
Instagram

SAVOIR CHOISIR SON PRESTATAIRE DE SERVICE
Bien définir son projet via un cahier des charges
Qualifier sa demande auprès du prestataire
Savoir lire un devis de prestataire web

DIGITAL - SOCIAL MEDIA
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1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-003

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre les usages et les valeurs 
ajoutées des réseaux sociaux pour 
augmenter sa visibilité et son chiffre 
d'affaires 
Valoriser ses profils et son activité 
Développer sa e-Réputation et celle de son 
entreprise

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet

PUBLIC
Responsable et/ou chargé 
communication/marketing, tout public 
souhaitant acquérir des compétences sur 
l’utilisation des réseaux sociaux au service 
de son entreprise

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle,…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Maîtriser les usages professionnels des réseaux sociaux
PRÉSENTIEL

COMPRENDRE LES MÉDIAS SOCIAUX
Historique des médias sociaux
Les différents types de médias sociaux, les outils de publication, les contenus
Le Concept de Communauté sur Internet
Les Besoins de la Communauté
Le rôle de l’internaute au sein de sa communauté
Impact des médias sociaux
Interactions avec les besoins de l’entreprise
Le métier de Community Manager

LA E-RÉPUTATION 
Le concept de E-réputation
Quelle présence faut-il avoir dans les réseaux sociaux ?
Mettre en place une stratégie de veille
Réagir aux Mauvais Buzz & commentaires

DÉFINIR ET QUALIFIER UNE STRATÉGIE MARKETING VIA LES MÉDIAS SOCIAUX 
Pourquoi Définir une stratégie adaptée : absence de modèle absolu, niveau de 
complexité et Coût, Importance du canal, audit Interne des ressources de l’entreprise, Audit Externe, 
Aspect légal

LE MARKETING VIA FACEBOOK ET LES BLOGS 
Le Marketing via Facebook, les blogs
La Publicité sur les médias sociaux
Créer sa campagne

SUIVI DES PERFORMANCES 
Performances et données quantitatives
Utiliser Analytics 
Performance et Qualité
Spécificités par médias

ETUDES DE CAS
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1 190 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-004

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Découvrir les différents aspects du métier 
de community manager 
Déjargonner l’écosystème des médias 
sociaux 
Comprendre le ROI à attendre

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet

PUBLIC
Responsable et/ou chargé 
communication/marketing, tout public 
souhaitant acquérir des compétences de 
community management

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle,…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Community management niveau 1

2 jours | 14 hures

PRÉSENTIEL

INTRO
Les réseaux sociaux – usages et enjeux
Qu’est-ce qu’un community manager
Les tâches d’un community manager

S’ORGANISER
Préparer son planning éditorial
Diffuser et programmer ses contenus
Les outils du community manager

CRÉER SES CONTENUS
Rédiger des textes percutants
Produire des visuels simples et efficaces
Recherche de contenus gratuits et libre de droits : photos – images - vidéos – sons 

PROMOUVOIR SES CONTENUS
Sponsoriser ses contenus
Définir ses audiences
Sélectionner les contenus à sponsoriser

VEILLE D’INFORMATION
Créer un tableau de bord d’informations
Identifier ses sources d’informations
Récupérer automatiquement les contenus issus de ses sources

GESTION DES COMMENTAIRES
Comment répondre à des commentaires
Pourquoi répondre à tous les commentaires
Définition d’un plan de réponses
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1 190 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-005

@

A DISTANCE
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OBJECTIFS
Mettre en pratique les différents aspects 
du métier de community manager 
Intégrer efficacement les réseaux sociaux 
dans sa stratégie de présence sur le Web

PRÉ-REQUIS
Bonne connaissance des réseaux sociaux 
Suivi du niveau 1 utile

PUBLIC
Responsable et/ou chargé 
communication/marketing, tout public 
souhaitant acquérir des compétences sur 
l’utilisation des médias sociaux au service 
de son entreprise

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Community management niveau 2
PRÉSENTIEL

DÉFINIR SA STRATÉGIE DE CONTENUS
Identifier ses cibles – créer des personas
Benchmark de ses concurrents
Définir son contenu de marque
Algorithmes des réseaux sociaux et impacts sur la visibilité de ses contenus

CAMPAGNES DE PUBLICITÉ SUR LES RÉSEAUX SOCIAUX
Définir ses besoins et objectifs de notoriété, visibilité, acquisition de trafic, vente, engagement etc.
Quels résultats attendre de campagnes sur les réseaux sociaux
Définir son budget et son calendrier publicitaire
Ciblages d’audience sur Facebook – Twitter – LinkedIn

ANALYSER SES STATISTIQUES 
Définir son tableau de bord de suivi statistique
Récupérer / exporter les données provenant des différents réseaux sociaux
Les indicateurs clé de performance à suivre
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

2 jours | 14 hures790 € HT1 jour
7 heures

REF : DIG-006

@
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OBJECTIFS
Concevoir sa stratégie de communication 
digitale
Intégrer efficacement les réseaux sociaux 
dans sa stratégie de présence sur le Web
Définir une stratégie de présence au regard 
d’objectifs fixés : visibilité, réputation, 
acquisition, fidélisation,…

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Responsable communication/marketing, 
responsable communication digitale, chef 
de projet web, chargé de communication, 
chargé de relation publique

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Concevoir sa stratégie média sociaux 
PRÉSENTIEL
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790 € HT1 jour 
7 heures

BENCHMARK ET AUDIT DE VOTRE PRÉSENCE ET DE VOS CONCURRENTS
Audit de sa présence
Quelle est votre e-réputation ?
Audit de la présence de vos concurrents
Mettre en place un tableau de bord de suivi

LE CONTENU, LE NERF DE LA GUERRE
Comprendre l’intérêt du contenu sur la marque /entreprise
Usages des médias sociaux pour diffuser ses contenus
Avoir les réflexes web : penser au SEO et à rendre
ses contenus partageables

MISE EN PLACE DE VOTRE STRATÉGIE
Les grands classiques : Contexte, cibles, objectifs
Définir les ressources à allouer
Choix et optimisation des supports
Charte éditoriale
Planning éditorial
Mettre en place des KPI – Indicateurs clés de performance

MISE EN PLACE D’UNE CAMPAGNE SUR LES MÉDIAS SOCIAUX
Contenus
Acquisition d’une audience ciblée
Modération
Gestion des publications et automatisation de certaines tâches
Relation presse 2.0 – blogueurs
Jeux concours

GESTION DE CRISE
Bien se préparer

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-007

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
S’approprier le vocabulaire associé au 
sujet, connaître les chiffres clés du marché 
et appréhender l’importance des réseaux 
sociaux pour atteindre sa cible de 
communication.
Faire un panorama des principaux réseaux 
sociaux et de leur positionnement B2C et 
B2B

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Représentant du personnel 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Communiquer à travers les réseaux sociaux
PRÉSENTIEL

CONCEPTS ET ENJEUX DES RÉSEAUX SOCIAUX
Le développement des réseaux sociaux – panorama des réseaux sociaux
L’importance des communautés sur le web : réalité, impacts et fondamentaux du Web 2.0
Gérer sa « e-réputation » sur les réseaux sociaux

NOUVELLES MÉTHODES DE COMMUNICATION VIA LES RÉSEAUX SOCIAUX
Chiffres
Web 2.0, social media, réseau social quésako
Comprendre l’écosystème des réseaux sociaux
Les différents enjeux, les usages et les freins

USAGES ET FONCTIONNEMENT DES PRINCIPAUX RÉSEAUX SOCIAUX

PRÉSENTATION DE FACEBOOK ET DE SON ÉCOSYSTÈME
Définir ses besoins en fonction des outils Facebook
Messenger
Page fan
Groupe
Evènement
Instagram
Profil / page / groupe quelles différences ?
Outils de diffusion de contenus
Outils d’interaction

USAGES ET FONCTIONNALITÉS DE TWITTER
Déjargonner Twitter
Fonctionnement de base de Twitter
Bien publier en 140 caractères
Déceler les usages pour son activité professionnelle
Outils pro : Tweetdeck, Dashboard, Curator

YOUTUBE
Processus de mises en ligne d’une vidéo
Optimisations de sa vidéo avant publication
SEO Youtube - Référencer au mieux ses vidéos

BLOG D’ENTREPRISE
L’importance de l’éditorial pour les moteurs de recherché
Fréquence de diffusion
Comprendre les bases de la rédaction web

OPTION - INSTAGRAM ET PINTEREST
Usages de partage de photo
Fonctionnement de Pinterest et Instagram
Editorialiser et organiser ses photos 
Quelles audiences sont présentes sur ces 2 réseaux sociaux

DIGITAL - SOCIAL MEDIA
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790 € HT1 jour
7 heures
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OBJECTIFS
Connaître le panorama des principaux 
réseaux sociaux et leurs enjeux
Maîtriser l’identité numérique et la e-
réputation de son organisation
Construire une stratégie SMO (Social Media 
Optimization, Optimisation de présence sur 
les Médias Sociaux)

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
Personnel de direction salarié et 
d’encadrement (responsable projet…)
Personnel des fonctions commerciales et 
de communication

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Gérer la e-réputation de son entreprise
PRÉSENTIEL

Les avis sur les produits et les services présents sur internet ont une importance de plus en plus grande dans
la décision d’achat. Selon une étude de 2016, 52 % des internautes français les utilisent et les trouvent
«parfois décisifs », quand 23 % les ont totalement intégrés dans leur routine décisionnelle
Gérer sa réputation devient donc un maillon essentiel du développement commercial de l’entreprise. Il est
donc indispensable de faire la distinction entre la communication de son entreprise et sa e-réputation. Cette
action passe par une identification des médias sociaux à exploiter en priorité, en fonction du
positionnement de son entreprise et la compréhension des stratégies d’influence
Cette formation a pour objectif de donner les outils pour définir le cycle de génération de contenus
permettant d’alimenter votre présence sur les réseaux sociaux. Il s’agit aussi de comprendre les bonnes
pratiques pour produire des contenus pertinents et favoriser leur diffusion dans les communautés ciblées

INTRODUCTION
La e-réputation en quelques chiffres
Les idées reçues sur la e-réputation

IDENTIFIER LES ESPACES OU L’ON PARLE DE VOUS
Panorama des médias sociaux : sites d’avis, blogs, forums, réseaux sociaux, etc,

IDENTIFIER RAPIDEMENT CE QU’ON DIT DE VOUS
Cartographie et sélection des outils de veille 
Méthodologie : anticipation, écoute, action/réaction, prise de parole

MAÎTRISER SA E-REPUTATION
Anticiper et gérer
Réagir
A faire et ne pas faire
Gestion d’un bad buzz
La loi et les usages

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-009

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître les solutions e-marketing
Favoriser le trafic et la fidélisation
E-mailing et newsletters
Location de bases de données et CRM
Référencement naturel et payant
Optimisation des réseaux sociaux
E-publicité et affiliation
Réseaux sociaux et e-réputation
Mesurer ses retours sur investissement

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Personnel des fonctions commerciales et 
de communication

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Découvrir le marketing digital

1 jour | 7 heures

PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Tirés par des usages « grand-public » comme le e-commerce, les outils numériques deviennent des leviers
de plus en plus performants pour les services marketing.
Omnicanal, e-marketing, e-CRM, SEO, SEM, automation marketing sont les nouveaux outils qui doivent être
intégrés par le responsable marketing
Intégrant nativement des outils de mesure, ces outils numériques permettent de suivre ses actions et
surtout d’optimiser ses budgets en mettant en place des tableaux de bord de pilotage
Ce domaine reste encore jeune et en constante évolution. Il est souvent difficile de voir clair pour tirer parti
de ces nouveaux leviers au profit de son entreprise
Les objectifs de cette formation sont de faire le point sur le domaine du e-marketing, de fournir des clés
pour identifier les différents outils mobilisables autour de sa relation client sur l’ensemble de son cycle de
vie, que ce soit dans une stratégie de conquête, de fidélisation ou de réactivation

CONNAÎTRE LES OUTILS DISPONIBLES : NATURE, FONCTION, LEVIERS D’OPTIMISATION
Référencement payant et naturel (SEA, SEO)
Marketing viral et e-réputation
Publicité display
Affiliation, partenariats, comparateurs
E-mail, sms, mm
Applications mobiles

FOCUS SUR LE RÉFÉRENCEMENT
Utiliser Google Adwords pour étudier son marché et ses concurrents en situation réelle et pour tester le 
lancement de nouveaux produits ou services

COMPRENDRE LE FONCTIONNEMENT DES PRINCIPAUX MÉDIAS SOCIAUX ET CHOISIR CEUX QUI SONT 
ADAPTES A SON ACTIVITÉ
Blogs, Facebook, Twitter, LinkedIn, Pinterest, Snapchat, Instagram, Whatsapp

ÉLABORER SON PLAN MARKETING
Stratégie, objectifs, actions 
Le budget : optimisation et présentation

MESURER SES ACTIONS ET S’AJUSTER EN PERMANENCE
Google Analytics : installation, principaux indicateurs, interprétation des flux de comportement

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-010

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser le vocabulaire et les notions 
basiques de fonctionnement d’un site
Comprendre l’architecture web entre 
réseau, domaine, hébergement…
Gérer l’alimentation du site, arborescence, 
développement, ergonomie… = les outils
Cerner les avantages et inconvénients des 
différents CMS
Suivre les étapes de rédaction du cahier 
des charges
S’assurer de la bonne sauvegarde du site

PRÉ-REQUIS
Connaître les bases de l’Internet

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Représentant du personnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Créer facilement un site Internet

1 jour | 7 heures

PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA
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Mettre en place un site web fait appel à de nombreux domaines de connaissance allant de la
communication d’entreprise à la maîtrise de technologies numériques
Les outils ont beaucoup évolué et développer un site web est maintenant de plus en plus simple. Mais
encore faut-il maîtriser le vocabulaire et connaître les principaux outils, leurs noms et leurs fonctionnalités.
Intégrer un CMS (Content Management System / Logiciel de gestion de contenu) pour administrer son site
devient essentiel pour permettre à l’utilisateur d’être maître de sa communication sur le web
Faire en interne nécessite des compétences que les entreprises n’ont que rarement et la pratique habituelle
est de sous-traiter cette prestation. Mais il est souvent difficile d’externaliser une prestation que l’on ne
maîtrise pas bien. Cette formation vous donnera les clés pour mieux gérer votre projet de création ou de
refonte de site web ou de e-commerce et facilitera le pilotage de votre prestataire

DÉFINITION D’UN SITE WEB VITRINE
Définition et enjeux du site web vitrine
Est-ce qu’un site web vitrine est indispensable pour votre activité ?
Site vitrine ou blog ?
Les solutions du marché et Wordpress

LE PRINCIPE DE LA PLATEFORME WORDPRESS
La philosophie Wordpress
Ouverture d’un compte
Comprendre le fonctionnement de Wordpress pas-à-pas

LES ÉTAPES A RESPECTER POUR CRÉER LE SITE WEB VITRINE DE VOTRE ENTREPRISE SOUS WORDPRESS
Analyse des besoins de l’entreprise
Définition du public visé et des objectifs
Sélection de la solution d’hébergement et du nom de domaine
Choix du thème graphique
Choix du rubriquage et création des pages
Définition de la ligne éditoriale
Production d’un contenu (texte et image) optimisé
Mentions légales
Sauvegarder son site internet

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-011

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir les compétences de base en 
utilisant les technologies Web pour créer 
facilement son site web et publier son 
contenu
Savoir installer WordPress et maîtriser 
l’interface d’administration
Savoir gérer les articles
Connaître les fonctions avancées
Savoir administrer les utilisateurs

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne connaissance de 
Windows ou MAC
Avoir une bonne culture Internet

PUBLIC
Toute personne souhaitant créer un site 
internet avec WORDPRESS

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Création d'un site Web avec WORDPRES

1 jour | 7 heuresDIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Le phénomène des blogs
Bref historique
Pourquoi tenir un blog ?
Le nouveau vocabulaire
Ecrire pour le Web
La structure des blogs

Installation de WordPress
Télécharger WordPress
Installer WordPress en local sous Windows ou sous MAC
Installer WordPress chez un hébergeur

L’interface d’administration
L’écran d’accueil
Les bandeaux
Le tableau de bord
La configuration du blog

Gestion des articles
Les catégories d’articles
Créer un nouvel article
Modifier le contenu d’un article
Modifier l’état de publication d’un article

Mise en forme des articles
Appliquer une mise en forme avancée
Insérer un lien hypertexte
Insertion et gestion des images
Insertion de fichiers joints
Insertion de contenus multimedia

Les options avancées des articles
L’extrait
Les rétroliens
Les champs personnalisés
Les commentaires et les pings
Placer un article en tête de page
Optimiser les URLs des articles
La gestion des mots clés
La gestion des pages

Exploiter les commentaires
Autoriser les commentaires
La modération
Gérer les commentaires
Lutter contre le spam

Fonctions avancées
Appliquer des thèmes
Télécharger et installer un thème
Personnaliser un thème
Personnaliser un thème
Utiliser des Widgets
Ajouter des extensions
Administrer les utilisateurs
Les outils
Préparation au référencement du blog dans les moteurs de recherche

1 190 € HT3 jours
21 heures

REF : DIG-012

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE Code CPF  : 237556

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maitriser le vocabulaire et les définitions 
du e-marketing
Répondre aux grands enjeux successifs 
d’un projet d’optimisation e-marketing
Appréhender le référencement de site 
web et le fonctionnement des moteurs de 
recherche
Ecrire pour le web
Identifier et suivre des indicateurs de 
performance

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne connaissance de 
l’internet et des principaux outils de 
recherche

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Représentant du personnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Développer la visibilité et l’impact de son site Internet

1 jour | 7 heures

PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Le site internet devient la première vitrine de l’entreprise. Il est également un moyen de prospection
efficace pour vendre ses produits ou services. Les moteurs de recherche sont les premiers leviers pour
générer du trafic et ils engendrent la majeure partie de la fréquentation d’un site web. L’enjeu pour le
service commercial est donc d’être visible, et surtout, présent le jour où le client potentiel est à la recherche
d’une solution
La génération de trafic et la visibilité nécessitent une connaissance du principed’indexation des moteurs de
recherche et une bonne analyse du marketing de la recherche
Cette formation a pour objectifs de fournir les prérequis nécessaires pour augmenter la fréquentation de
son site web, préparer une sous-traitance d’optimisation et mettre en place des éléments de mesure de
performance des actions réalisées

ERGONOMIE
Tendances du design de site web
Standards à respecter
Bien diriger son internaute 

RÉFÉRENCEMENT NATUREL
Principes généraux du SEO
Optimiser les balises de son site
Rédiger des contenus pour les moteurs de recherche
Netlinking
Référencement local : Google My Business

RÉFÉRENCEMENT PAYANT
Publicité sur Google Adwords
Publicité sur Facebook

ANALYSER SON TRAFIC
Mises en place de google Analytics
Comprendre les principaux indicateurs de performance

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-013

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître le rôle et missions d’un pilote SSI
Gérer les projets et les priorités, négocier 
un budget
Réagir en cas d’incidents, procédures et 
acteurs à mobiliser
Identifier le panorama des menaces
Identifier les aides des pouvoirs publics 
Se faire accompagner

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Personnel des fonctions de gestion de du 
système d’information

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Développer les bonnes pratiques en matière de cybersécurité
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

La cyber délinquance a envahi notre quotidien. Jour après jour les médias nous annoncent des attaques de
plus en plus pernicieuses. Nul ne peut se dire à l’écart de ces pratiques malveillantes et chacun peut se
trouver confronté à des pertes de données
Vol, panne de matériel, déni de services, cryptage de données, les risques sont présents pour toutes les
entreprises. Il devient essentiel de définir une réelle politique de sécurité du système d’information adaptée
à la structure de son entreprise
Mettre en place des dispositifs techniques, former et sensibiliser ses collaborateurs, mettre en place une
charge ou des plans de secours sont des actions qui permettront de limiter les risques et de gagner du temps
en cas d’incident
Cette formation a pour objectif de vous donner les éléments, bonnes pratiques et méthodes permettant de
mettre en place une action de Sécurité des Systèmes d’Information dans votre entreprise

CARTOGRAPHIER LES MENACES AU REGARD DE LA VULNÉRABILITE DES RESSOURCES DE L’ENTREPRISE 
Identifier et comprendre les motivations des attaquants 
Les menaces sur l’informatique d’une entreprise
Les menaces sur les outils industriels
Les menaces sur les outils d’interface avec le public (sites internet, moyen de paiement…)
Les menaces sur les moyens de communication et d’itinérance (téléphonie, mails, ordinateurs portables..)

DÉFINIR ET METTRE EN PLACE UNE POLITIQUE SSI 
Positionnement et structuration de la SSI dans une entreprise
Mettre en place un plan d’actions :
actions techniques
actions de sensibilisation et de formation 
actions juridiques et contractuelles
intégrer la SSI dans le Plan de Continuité d’Activité de l’entreprise et gérer une crise cyber
Contrôler

CONNAÎTRE ET FAIRE APPEL AUX BONS INTERLOCUTEURS
Les structures publiques
Les services marchands
Une veille sur les services collaboratifs

840 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-014

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre les enjeux stratégiques 
d’Internet
Accompagner les changements d’usage 
sur le net (Web 2.0, Web mobile...)
Connaître les meilleures stratégies et 
savoir comment les mettre en place

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Directeurs et responsables de business 
unit, directeurs de la stratégie et du 
développement, directeurs

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Mener une stratégie Web efficace 
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

INTÉGRER LA MUTATION DU COMPORTEMENT DES INTERNAUTES
Atomisation des besoins des internautes : consommer, s’informer, travailler, échanger
Mutation des comportements : du mass media au pull marketing
Le consomm’acteur : prescripteur et media
Contexte de mobilité : nouvelles technologies (les «3V »)

TIRER PROFIT DES NOUVELLES OPPORTUNITÉS D’INTERNET
Sourcing et géomarketing
Emergence du Web mobile

CHOISIR LA STRATÉGIE ADAPTÉE À SES OBJECTIFS
Créer de la notoriété / Image / Trafic
Augmenter ses ventes / Développer son CA
Fidéliser ses clients : e-CRM

CHOISIR SES OUTILS : PRÉSENTATION DE LA MATRICE SLAC
Search / SEO
Référencement naturel pour une visibilité durable
Référencement payant : la puissance sur mesure
Référencement vidéo
Moteurs verticaux

LINK
Netlinking ou la popularité Internet
Affiliation pour du marketing à la performance
Marketing social : les outils du Web 2.0
Communiqué de presse Internet

ADVERTISING
Achat d’espace supports classiques vs niches
Programmes shopping : comparateurs (shopbot) ...
Emailing de recrutement et e-CRM
Jeux concours

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-015

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les spécificités de la lecture sur le 
web
ƒConcevoir et écrire un projet éditorial pour 
le web

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Différents acteurs de la chaîne du contenu 
éditorial

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Écrire pour le web
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 090 € HT2 jours
14 heures

LE WEB ET LES SPÉCIFICITÉS DE LA LECTURE À L’ÉCRAN
Le Web : un média de plus
Les nouveaux comportements de lecture

COMMENT ÉCRIRE POUR L’INTERNAUTE
La conception d’un projet éditorial
La rédaction
L’habillage
Comment retenir et fidéliser l’internaute

LES FORMATS ÉDITORIAUX LES PLUS PERFORMANTS
Les contenus d’information
Les contenus de commentaire
Le film, la vidéo
Le roman photo et le story board
Les hors texte sur le Web

METTRE EN PLACE UNE DÉMARCHE QUALITÉ
Organiser la créativité
Charte éditoriale : l’intérêt stratégique, le contenu
L’arborescence éditoriale, l’intérêt stratégique
Six étapes pour concevoir et rédiger votre charte

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-016

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir les techniques de base du 
marketing en ligne
Découvrir les outils et les différentes 
techniques mises en œuvre

PRÉ-REQUIS
Une bonne connaissance et une excellente 
utilisation d’Internet est nécessaire

PUBLIC
Toute personne désirant découvrir le 
métier de Webmarketer et acquérir les 
bases nécessaires à la promotion d’un site 
Web

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Fonction Webmarketer
PRÉSENTIEL
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2 240 € HT5 jours
35 heures

Culture multimédia
L’histoire d’Internet et son évolution
Étude et analyse de différents sites dans divers domaines: éducation, culture, communication, réseaux
sociaux…

Conception multimédia
Analyse des besoins
Exploitation de l’interactivité et de la complémentarité des médias
Exploitation des outils de veille Internet
Maîtrise du cadre juridique d’Internet
Présentation, argumentation et défense efficace d’un Projet

Marketing
Les stratégies du marketing en ligne : définition, réalisation et amélioration de la stratégie de 
référencement
Stratégies de fidélisation des internautes et des e-clients
Web mobile
Commerce électronique en ligne
Élaboration et mise en place d’une campagne publicitaire en ligne
Rédaction d’un cahier des charges
Réalisation de business plan et de devis
Les enjeux du référencement naturel
Recherche de partenariats
Réalisation de campagnes d’e-mailing
Le marketing viral
La connaissance et l’utilisation des réseaux sociaux
Rédaction et gestion de newsletters
Les mesures d’audience d’un site
Conception d’une campagne de liens sponsorisés

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-017

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre l'architecture, le 
fonctionnement et l'originalité de la suite 
d'outils collaboratifs en ligne Google Apps 
Utiliser et personnaliser les composants de 
base de Google Apps 
Apprendre à travailler en mode 
collaboratif et être sensibilisé aux impacts 
d'une migration 

PRÉ-REQUIS
Une bonne connaissance d'internet, des 
outils de messagerie et de bureautique est 
nécessaire ainsi qu'une expérience de 
l'administration de systèmes 
d'informations

PUBLIC
Toute personne souhaitant découvrir ou 
mettre en place la solution collaborative 
Google Apps

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Google Apps : les fonctionnalités de messagerie et bureautique 
collaboratives PRÉSENTIEL
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1 190 € HT2 jours
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Généralité sur Google Apps 
Le concept "d’informatique dans les nuages" 
L'Entreprise 2.0 et le Software as a Service (SaaS) 

Présentation de Google Apps 
Historique 
Stratégie 
Composants : page d'accueil, messagerie, agenda, bloc-notes, document, tableur 

Gmail 
Messagerie e-mail 
Communication par chat et video/voix unifiés 
Gestion des contacts 

Google Calendar
Créer un calendrier 
Partagez des calendriers avec des personnes à l'intérieur et à l'extérieur de l'entreprise 
Rappels : SMS, email 
Liens automatiques vers Google Maps

Google Docs 
Création, partage, modification de document 
Récapitulatif des avantages de Google Apps 
Modification d'un document simultanément par plusieurs personnes, 
Notifications de modifications 

Les atouts de Google Apps 
Pour la DSI 
Pour les utilisateurs 

Migrer vers Google Apps 
Les points clé 
La conduite du changement 
Déroulé-type d'un projet de migration 
Etudes de cas

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-018
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OBJECTIFS
Comprendre et maîtriser la console 
d’administration d’un domaine Google 
Apps For Business

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
Administrateur Google Apps , DSI, 
Dirigeant, informaticiens

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Google Apps for Business : administrateur
PRÉSENTIEL

PRESENTATION
La console d’administration
Le tableau de bord

ORGANISATION 
Utilisateurs
Gestion des groupes

CONFIGURATION 
paramètres du domaine
Outils avancés
Assistance/aide
Paramètres
Gestion des services
Gestion du partage
Gestion de la sécurité
Gestion de la flotte mobile
La migration des données depuis Lotus Notes, Microsoft Outlook/Office et/ou Gmail
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790 € HT1 jour
7 heures
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OBJECTIFS
Maîtriser la bureautique collaborative de 
Google
Stocker ses données sur Google Drive et les 
partager

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
Tout collaborateur de l’entreprise ayant à 
travailler en mode collaboratif

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Optimiser le travail collaboratif avec Google Drive
PRÉSENTIEL

MISE EN ROUTE
Création de documents en ligne
Collaboration en temps réel 
Historique des révisions 
Outils de recherche - Sécurité et confidentialité - Importation et Stockage de fichiers
Partage de dossiers et de fichiers
Création de notifications / alertes
Définir les droits et Organiser son drive 

DOCUMENTS TEXTE
Créer et enregistrer un document texte 
Saisir, corriger du texte
Sélection, déplacement,
Attributs de caractère 
Paragraphes 
Bordures et trames
Enregistrer et partager le document texte

FEUILLES DE CALCUL
Saisie de données 
Les formules de calcul arithmétique
Les fonctions de calcul SUM, AVERAGE, COUNT…
Formatage du texte et des nombres
Mise en page 
Enregistrer et partager sa feuille de calcul

PRESENTATIONS
Créer une présentation
Mise en forme du texte , Appliquer un thème
Insérer un lien, une image, une vidéo
Insérer un tableau - Insérer une forme, un dessin Démarrer la présentation - Partager ensemble

FORMULAIRE
Créer une enquête de satisfaction
Ajouter un élément (choix multiples, cases à cocher, liste, échelle d’évaluation, grille)
Ajouter entête de section et saut de page 
Partager le formulaire - Envoyer le formulaire par email 
Consulter et analyser les réponses
Intégrer le formulaire - Changer la confirmation
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1 190 € HT2 jours
14 heures
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OBJECTIFS
Analyser le trafic et augmenter la 
performance de son site
Mesurer l’efficacité de ses actions 
publicitaires online
Faire des rapports de statistiques

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
Administrateur, DSI, Dirigeant, 
informaticiens, Responsables marketing ou 
communication, webmasters

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Optimiser son site Internet avec Google Analytics
PRÉSENTIEL

INTRODUCTION
Présentation de Google Analytics
Comprendre le fonctionnement de Google Analytics
Les concepts clés de Google Analytics (taux de rebond, page de destination, conversion, objectif, 
événement, taux d’abandon, entonnoir de conversion, visite/visiteur unique, URL, URI)
Accéder à Google Analytics
Installation de Google Analytics

LES FONCTIONNALITÉS DE BASE DE GOOGLE ANALYTICS
Gestion des rapports
Visiteurs
Publicité
Sources de trafic
Contenu
Conversions

PERSONNALISER GOOGLE ANALYTICS
Alertes
Rapports personnalisés
Comptes et profils
Objectifs et entonnoirs de conversion
Filtres
Segments avancés
Suivi des événements
Le marquage des URL
Expressions régulières
Adwords

GOOGLE ANALYTICS AU QUOTIDIEN
Applications mobiles
Add on pour Firefox et Chrome
Aide / support
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OBJECTIFS
Optimiser la visibilité d'un site web au 
travers d'une campagne de liens 
commerciaux sur un moteur le recherche 
Google
Générer à court-terme un trafic ciblé et de 
qualité susceptible de transformer le 
visiteur en consommateur

PRÉ-REQUIS
Bien connaître le web en général 
(indispensable) et avoir le contrôle 
technique de son site Internet

PUBLIC
Webmasters ou responsables de sites Web 
souhaitant générer du trafic qualifié sur 
leur site Internet

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Google Adwords : Optimiser votre référencement
PRÉSENTIEL

Les fondamentaux de Google Adwords
Comprendre le fonctionnement de Google Adwords et le vocabulaire utilisé. Comprendre la structure de 
Google Adwords (réseaux, campagnes, annonces ...)
Comprendre le rôle primordial de la page de chute dans la réussite des objectifs d'une campagne Google 
Adwords
Comprendre le"Quality Score«

La création d’une campagne Adwords
Apprendre à formuler le contenu d'une campagne de liens sponsorisés Google Adwords dans un cahier des 
charges selon les critères de "Quality Score"
Apprendre à utiliser les outils de sélection de mots clés pertinents et rentables
Apprendre à identifier et sélectionner des sites du réseau Google Adwords en fonction de la pertinence de 
leur audience par rapport au profil de la cible
Apprendre les méthodes de rédaction d'annonces pertinentes à fort potentiel de clics
Apprendre à utiliser l'interface de Google Adwords pour paramétrer le ciblage d'affichage des annonces 
(langue, zones géographiques, réseaux de diffusion, terminaux de diffusion)

Le suivi et l’optimisation d’une campagne Adwords
Apprendre à s'en servir des rapports de performance pour entretenir et optimiser les campagnes
Lier son compte Google Adwords à Google Analytics
Mesurer de façon précise son retour sur investissement
Replacer Adwords par rapport au référencement naturel
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OBJECTIFS
Connaître les enjeux de l’email marketing
Savoir créer une newsletter efficace
Connaitre les techniques pour acquérir 
et/ou fidéliser les clients
Etre capable d’utiliser les bons outils

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne culture du monde 
internet

PUBLIC
Webmasters ou responsables de sites Web 
souhaitant générer du trafic qualifié sur 
leur site Internet

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Réussir sa newsletter et sa campagne d'e-mailing
PRÉSENTIEL

Contenu pédagogique 
Le cadre du e-mailing
Les communautés virtuelles : règles, fonctionnement…
Principes, objectifs, forces et faiblesses, filtres et antispam
Permission marketing, législation Opt-in et Opt-out
Gestion de l’abonnement et du désabonnement
Chiffres et statistiques

La mise en œuvre
Spécificités liées à la forme : listes de diffusion, mémos, newsletter, publicité, événementiel…
Stratégie éditoriale
Spécificités lilées au fond : conquête, fidélisation …
Spécificités liées au traitement : Rich media et HTML
E-mailing et buzz
Exemples et analyse comparative

La technique
Choix de la mise en forme, tonalité, choix des mots, styles et syntaxe
Sujet, objet, signature
Fréquence, périodicité, personnalisation
Mesure et analyse des résultats

Les outils
Achat et location de fichiers : prestataires et coûts
Choix logistiques
Outils de création et d’envoi de mailings : panorama et fonctionnalités

Exercices pratiques
Création de contenu : rédaction en sortie de stratégie
Rédaction d’un mailing de conquête
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OBJECTIFS
Comprendre la facture numérique
Connaître les différences entre la 
facturation électronique et EDI
Connaître les obligations à respecter
Connaître les aspects juridiques et la 
valeur d’une facture électronique à 
l’international
Solutions d’édition et d’archive de facture 
électronique
Dématérialisation des factures

PRÉ-REQUIS
Connaître les bases de la facturation
Connaître la réglementation

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement
Personnel des fonctions de gestion 
comptable, financière ou d’administration 
des ventes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou 
recueil des besoins pour préciser les 
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) 
et apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Passer à la facturation numérique
PRÉSENTIEL
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QU’EST-CE QUE LA FACTURE NUMÉRIQUE
Distinction entre facture dématérialisée facturation électronique
Intérêts par rapport à la facturation papier

ÉVOLUTION DE LA LÉGISLATION RELATIVE A LA FACTURATION ELECTRONIQUE
Les directives TVA de 2006 et 2010 : un nouveau cadre juridique pour la facturation (mise en place d’une 
piste d’audit permanente, fiable et documentée)
La transposition en droit français : l’article 289 V du CGI tel que modifié par la 3ème loi de finances 
rectificatives pour 2012
Le décret n° 2016-1478 du 2 novembre 2016 :  la généralisation de l’obligation de facturation électronique

LES DIFFÉRENCES ENTRE LA FACTURATION ÉLECTRONIQUE ET L’ECHANGE DE DONNEES INFORMATISÉES 
(EDI)
L’EDI : un des outils de télétransmission de factures électroniques
Les autres moyens de transmettre une facture électronique

CALENDRIER DE LA MISE EN PLACE DE LA FACTURE ÉLECTRONIQUE
1er janvier 2017 : obligation pour les grandes entreprises et les personnes publiques
1er janvier 2018 : obligation pour les entreprises de taille intermédiaire
1er janvier 2019 : obligation pour les petites et moyennes entreprises
1er janvier 2020 : obligation pour les micro-entreprises

LES OBLIGATIONS LÉGALES A RESPECTER
Mentions obligatoires
Authentification de la facture (signature électronique, système d’échange de données structuré, tout autre 
disposiitif technique)
Conséquences du passage à la facturation électronique au regard de la TVA (distinction selon le mode de 
transmission de la facture

ASPECTS JURIDIQUES ET VALEUR D’UNE FACTURE ÉLECTRONIQUE A L’INTERNATIONAL
La généralisation de la facturation électronique au sein de l’Union européenne
L’absence de solution internationale standardisée

LE CONTRÔLE DES MODALITES DE FACTURATION ÉLECTRONIQUE PAR L’ ADMINISTRATION FISCALE

SOLUTION D’ ÉDITION ET D’ARCHIVE DE FACTURE ÉLECTRONIQUE
Modalités de conservation (arrêté du 22 mars 2017)
Production d’une copie fiable (garantie de l’intégrité des fichiers)
Chorus Pro : la nouvelle plateforme de dépôt, réception et de transmission et de suivi des factures 
électroniques pour les collectivités publiques

DÉMATERIALISATION DES FACTURES

RETOURNER UNE CONTRAINTE EN OPPORTUNITÉ BUSINESS

790 € HT1 jour
7 heures

REF : DIG-024

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre la nuance entre le télétravail 
et le nomadisme
Identifier les services liés à la mobilité : 
covoiturage, visioconférence, etc.
Etre sensible à l’enjeu du très haut débit
Différencier l’économie de la propriété de 
l’émergence de l’économie du partage et 
de la location à l’usage
Comprendre le pilotage de consommation 
d’énergie via les systèmes connectés

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Représentant du personnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Concilier numérique et développement durable  
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les outils numériques permettent de nouvelles pratiques au sein des entreprises telles que, par exemple, le
travail à distance qui limite les déplacements
Ces outils sont en résonnance avec les enjeux du développement durable et impliquent chaque acteur dans
le respect de l’environnement
Le numérique est une opportunité pour déconcentrer les activités économiques, s’illustrant par les
initiatives portées à l’échelle de villes ou d’agglomérations. Nous parlons ici de concept de « Smart Cities»

RAPPEL SUR LES ENJEUX DU DÉVELOPPEMENT DURABLE

LES IMPACTS SOCIAUX, SOCIÉTAUX ET ENVIRONNEMENTAUX DU NUMÉRIQUE
Analyse des impacts à chaque étape du cycle de vie d’un équipement numérique : Fabrication, Utilisation, 
Fin de vie
Le numérique au quotidien, les impacts dans le monde du travail

COMBINER TRANSITION NUMÉRIQUE ET TRANSITION ECOLOGIQUE. SUR QUELS LEVIERS PEUT-ON AGIR?
La réglementation
Comment choisir un équipement à moindre impact ? Les normes, les labels
Logiciel, matériel, impression, centres de données …. Les bonnes pratiques (une démarche d’efficience, de 
sobriété et de frugalité)

LE NUMÉRIQUE AU SERVICE DU DÉVELOPPEMENT DURABLE
Les apports du numérique dans un monde plus « smart » - panorama
Comment le numérique peut-il permettre de répondre aux Objectifs du Développement Durable de l’ONU 
(ODD)
Les nouveaux modèles économiques (économie collaborative, de la fonctionnalité, économie circulaire)

1 jour 
7 heures

790 € HT

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-025

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Définir le projet, les objectifs et résultats 
attendus
Connaître le glossaire : AMOA et MOA, les 
grandes séquences d’un appel d’offre, 
mesurer son coût total d’acquisition
Réaliser des simulations et réponses : 
évaluation du projet, sélection du 
prestataire, négociation…
Analyser les réponses aux appels d’offres
Connaître les erreurs à éviter

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Personnel des fonctions de gestion de du 
système d’information

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Caractériser son besoin pour l’achat d’une solution informatique
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Comme tout achat de service ou d’équipement, l’achat d’une solution ou prestation informatique passe par
la caractérisation du besoin et la rédaction d’un cahier des charges précis.
Peu de TPE ou PME/PMI ont un service dédié et compétent pour prendre en charge ce travail qui revient
souvent un opérationnel en charge du projet
Cette partie du projet reste souvent peu formalisée et les pratiques de la profession peu homogènes en
matière de formalisation des prestations et des devis. Ces différents points amènent un facteur de risque
dans la gestion du projet. Mettre en place une démarche structurée permet de sécuriser les relations
commerciales avec son prestataire tout au long du projet
Le but de cette formation est de donner les différents éléments à chaque étape du processus d’achat, pour
formaliser son besoin, pour définir les attendus du projet et rédiger un document de synthèse, jusqu’à la
réalisation d’une consultation et la sélection d’une offre

MANAGEMENT DU CONTENU DU PROJET : INGÉNIERIE DES BESOINS
Recueillir les exigences
Définir le contenu
Écrire la structure de découpage du projet (WBS)

MANAGEMENT DES DÉLAIS DU PROJET
Définir les activités

MANAGEMENT DES COÛTS DU PROJET
Estimer les coûts
Déterminer les coûts

MANAGEMENT DE LA QUALITÉ DU PROJET
Planifier la qualité

MANAGEMENT DE LA COMMUNICATION DU PROJET
Identifier les parties prenantes
Planifier les communications
Diffuser l'information
Gérer les attentes des parties prenantes

MANAGEMENT DES RISQUES DU PROJET
Planifier le management des risques
Identifier les risques
Mettre en œuvre l'analyse qualitative des risques
Planifier la réponse aux risques

MANAGER LES ACHATS
Planifier les approvisionnements
Organiser les appels d'offres et la conférence aux soumissionnaires
Procéder aux approvisionnements
Types de contrats et gestion des appels d'offres
Choix des fournisseurs
Les contrats (administration, clauses, clôture)

BILAN & CAPITALISATION POUR MISE EN PLACE DES PLANS D’ACTION

790 € HT1 jour
7 heures

REF : DIG-026

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaitre les enjeux du commerce 
électronique en France
Cerner les différentes logiques de vente 
avec le Web
Avoir une approche métier du commerce 
électronique selon le positionnement de 
son entreprise
Identifier les solutions à mettre en oeuvre
Conjuguer la complémentarité des 
différents canaux de vente

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Personnel des fonctions commerciales et 
de communication

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

E-Commerce : franchir le pas
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Avec plus de 65 Milliards d’euros de chiffre d’affaires, le e-commerce est maintenant une pratique acquise
par les particuliers et en fort développement pour les activités B to B
Passer le cap du e-commerce représente des changements importants dans l’organisation d’une entreprise
car il nécessite le développement de nouvelles compétences rarement maitrisées en interne
Gérer son catalogue en ligne, définir des contenus à valeur ajoutée, gérer sa logistique, définir des
indicateurs de pilotages, suivre les clients, améliorer sa boutique et son ergonomie, les domaines sont des
nouvelles fonctions à prendre en charge ou intégrer
Cette formation a pour objectif de vous donner les bases permettant de lancer un projet dans votre
organisation

PANORAMA DE L’E-COMMERCE
Les chiffres clés d’internet dans les habitudes de consommation
Pourquoi Internet bouscule-t-il les règles du commerce traditionnel ?
Le cheminement de pensée multicanal du consommateur

ANALYSER SON MARCHÉ ET SA CONCURRENCE
Utiliser Google Adwords pour identifier en temps réel la demande de son marché et la force des concurrents
Les différents moyens de se faire connaître : référencement, réseaux sociaux, affiliation, market place
Référencement : es 4 types de stratégies possible
Leader
Niche
Evitement
Frontale
Market place : identifier les places de marché pertinentes pour le développement de son activité. Règles de 
fonctionnement, coûts, avantages et inconvénients. Focus sur cadeaux.com

PRÉPARER UN PROJET E-COMMERCE
Les différentes stratégies « cross canal » : le « drive » (web to store), le store to web avenir du commerce de 
détail ? 
Principales étapes et écueils à éviter
Construire son offre et son catalogue produit
Choix de la solution technique
Organiser sa logistique
Analyser ses résultats
- Les indicateurs de performance fondamentaux
- Les solutions pour mesurer l’efficacité d’un site marchand
- La démarche d’optimisation

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-027

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre la méthodologie et le 
vocabulaire utilisé
Cerner les grandes étapes et les principes 
de fonctionnement
Organiser une équipe agile
Définir le rôle de chaque acteur du projet
Connaître quelles sont les bonnes 
pratiques
Définir à quel type de projet cette méthode 
s’applique

PRÉ-REQUIS
Connaissance de la conduite de projet

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Personnel des fonctions de gestion de du 
système d’information

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Introduire les méthodes agiles dans la conduite de ses projets
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Voir évoluer son projet numérique en cours de développement et éviter l’effet tunnel devient essentiel pour
pouvoir livrer un service rapidement et en adéquation avec les besoins des utilisateurs
La méthode Agile est de plus en plus répandue et proposée par les prestataires. Comme toutes les méthodes
de gestion de projet, elle doit être utilisée dans un cadre défini et structuré pour en apporter ses fruits.
Basée sur l’implication rapide des utilisateurs et des clients, elle apporte une approche itérative qui permet
d’ajuster le projet en cours de réalisation par des étapes de validation formalisées
L’objectif de cette formation est de vous présenter cette méthode et vous donner les clés pour bien
l’appréhender

SENSIBILISATION & SCRUM
Qu’est-ce que l’agilité : principes, valeurs… 
Les grands concepts de l’agilité et les différences par rapport aux approches traditionnelles
Agilité en France & ailleurs 
Plan de passage à l’Agilité, Conduite du changement, Freins & contraintes à l’adoption
Les méthodes employées : Lean, XP, Scrum, Kanban… 
Aperçu de Scrum :
Les acteurs de Scrum 
Développement itératif
Pratiques d’expression du besoin
Les User Stories 
Personas & backlog
Notion de fini 
Pratiques d’estimation et de planification 
Cycle de vie / Itérations. 
Pratiques quotidiennes et pilotage
Visualisation et radiateurs d’information 
Les burndown et burnup charts
Les standups

Ateliers : Coin Toss, Planning Poker, Wall planning, Marshmallow Challenge, Offing the offsite, Open-ended 
specifications 

SCRUM & EXTREME PROGRAMMING 
Pratique de fin d’itération ou de cycle :
Les revues, 
Les rétrospectives
Extreme Programming - les pratiques d’ingénieries :
Pair programming
Intégration continue
Dette technique
Refactoring
Kanban - mise en œuvre :
Visualiser & gérer le flux
Limiter le travail

Ateliers : fastboat, Kanban Game

BILAN & CAPITALISATION POUR MISE EN PLACE DES PLANS D’ACTION

790 € HT1 jour
7 heures

REF : DIG-028

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Faire un panorama des nouvelles pratiques
Blended Learning
Mentorat Inversé
MOOC (Massive Open Online Course)
RSE (Réseau Social d’Entreprise)
Knowledge Management
Faire monter en compétence les équipes
Concevoir son parcours Avant, Pendant et 
après le temps de formation

PRÉ-REQUIS
Manager une équipe

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Personnel des fonctions RH et de gestion 
des compétences

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Penser la formation autrement à l’ère du digital
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

L’émergence de nouveaux modèles pédagogiques reposant sur l’utilisation du numérique a fait évoluer les
pratiques de formation, de la conception à l’animation
L’enjeu est d’appréhender la formation et la gestion des savoirs comme un outil de pérennisation des savoir-
faire sur lesquels il est nécessaire de capitaliser
Cette formation vise à transmettre les méthodes et outils innovants pour la pédagogie et la diffusion des
savoirs

LES NOUVEAUX ENJEUX DE LA FORMATION
Quels enseignements tirer des transformations passées dans d’autres univers (presse, musique, media…) 
pour comprendre les transformations en cours dans le monde de la formation et de l’enseignement ?
MOOC, COOC, SPOC, FEST, FOAD, LMS, LCMS… quelles sont les tendances de fonds qui se cachent derrière 
ces acronymes ? Décryptage du nouvel environnement techno-pédagogique de la formation
Le nouveau modèle de formation émergent : la formation digitale, multimodale et certifiante et les défis à 
relever pour les acteurs de la formation
Quelles évolutions concrètes pour les métiers de la formation ?

TRANSFORMATION D’UNE OFFRE DE FORMATION CLASSIQUE EN OFFRE DE FORMATION DIGITALE, 
MULTIMODALE ET CERTIFIANTE
Apport d’une méthodologie, « la matrice de traitement pédagogique », pour repenser son offre de 
formation de façon digitale et multimodale
Passer de la notion de stage à la notion de parcours individualisé
Comment marier formation en situation de travail et digital learning ?
Comment bâtir un éco-système apprenant simple et efficace pour favoriser l’engagement à se former ?
Comment réinventer le présentiel pour qu’il devienne réellement événementiel ?
Comment s’organiser en interne pour industrialiser la digitalisation de ses contenus de formation ?

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-029

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre les enjeux de la gestion 
documentaire sur informatique 
Les enjeux de la gestion des savoirs
Les étapes à respecter, les questions à se 
poser, les moyens et ressources 
nécessaires…
Mettre en oeuvre un déploiement 
opérationnel

PRÉ-REQUIS
Connaître l’environnement informatique

PUBLIC
Personnel de direction salarié
Personnel d’encadrement (responsable 
projet…)
Personnel des fonctions de gestion 
comptable, financière ou d’administration 
des vVentes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Numériser ses données et fluidifier ses échanges
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

L’information numérique est omniprésente dans les relations professionnelles. Travail collaboratif, 
plateforme d’échange de documents et accès en mobilité deviennent des pratiques de plus en plus 
recherchées par les entreprises
Gestion électronique de documents GED, gestion documentaires, groupware, intranet, extranet, Knowledge 
Management, wiki sont les solutions qui peuvent répondre ces objectifs
Cette formation a pour objectif de permettre de positionner ces différents outils et de donner les éléments 
pour aborder des projets de numérisation de son flux documentaire

ENJEUX DE LA GED (GESTION ELECTRONIQUE DE DOCUMENTS) ET PLUS LARGEMENT DE LA GESTION 
COLLABORATIVE DE DOCUMENTS
DEFINITION DES BESOINS
Pourquoi utiliser des outils collaboratifs
- une nouvelle forme d'intelligence collective
- Les applications du Web 2.0

DÉFINITION DU CAHIER DES CHARGES

MISE EN ŒUVRE

Description des principaux types d’outils collaboratifs :
- les outils de communication de base
- utilisation du courriel, chat, visio-conférence, tableau blanc…
- les outils de travail partagé
- l'édition partagée ou partage d'applications, les réseaux sociaux (y compris internes), forums…, outils 

d'accès au savoir et communautés de pratiques
- les moteurs de recherche, WIKI, blogs, outils peer to peer, annuaires électroniques et listes de 

diffusion…
- les outils de coordination du travail collectif, la synchronisation, outils ERP, de partage des tâches, 

gestion de projets, agendas partagés …

Impact sur le management :
- l'animation des équipes à distance
- le respect de la vie privée
- Les chartes et bonnes pratiques des outils collaboratifs

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-030

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Prendre conscience du périmètre du RGPD
Comprendre les grandes notions du RGPD
Identifier les enjeux pour son entreprise
Évaluer les risques de son entreprise
Identifier et sensibiliser les personnes clés 
de la mise en conformité

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
PDG, DG, DAF, DRH, DSI, Directeur 
Commercial, Directeur Markéting, 
Directeur Qualité et toute personne en 
responsabilité de traitement de données 
personnelles 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Questionnaire  pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices
Venir avec PC, ou tablette ou Smartphone

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Enjeux et impacts  de RGPD 
PRÉSENTIEL

DIGITAL - SOCIAL MEDIA
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RÈGLEMENT GÉNÉRAL SUR LA PROTECTION DES DONNÉES
Le nouveau Règlement Général sur la Protection des Données (RGPD, Règlement 2016/679 du 27 avril 2016) 
entré en vigueur le 25 mai 2018 avec de nouvelles obligations assorties de sanctions lourdes

LE RGPD : LA PROTECTION DES DONNÉES PERSONNELLES DE VOS CLIENTS. 
Quels risques ?
Comment se conformer à la loi ?
Mettre son entreprise sur le chemin de la conformité au RGPD
Préparer la mise en œuvre des actions requises

MESURER SA CONNAISSANCE DU RGPD

SE FAMILIARISER AVEC LES POINTS CLÉS DU RGPD

ENVISAGER LES ASPECTS COMMERCIAUX ET SÉCURITÉ DES DONNÉES 

EVALUER LA MULTITUDE DES SOURCES DE RISQUE

ETRE EN MESURE DE DÉSIGNER UN PILOTE RGPD

PLAN D’ACTION

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leur expertise technique, leurs compétences
pédagogiques, leur capacité d’animation…

REF : DIG-031
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RGPD : Ateliers de mise en œuvre
Présentiel 
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PRÉSENTATION GÉNÉRALE

Avancer vers la conformité au RGPD requiert de mettre en œuvre un plan d’action précis. Pour ce faire, il 
faut s’approprier une démarche alliant gestion de projet et connaissance des tenants et aboutissants du 
Règlement Général sur la Protection des Données

Ces ateliers vous permettent de préparer votre dossier de conformité à fournir en cas de contrôle. Ils 
présentent de manière pratique et concrète les éléments qui le constituent

Un éclairage personnalisé sur la règlementation est apporté par le formateur pour vous guider dans la 
mise en conformité de votre organisme en répondant aux grands principes du texte :
- Confidentialité par défaut et dès la conception
- Accountability (Responsabilité de rendre des comptes)
- Licéité des traitement
- Respects des principes de finalité, de pertinence, de minimisation, de durée de conservation, de 
sécurisation et respect des droits des personnes concernées

Ces ateliers suivent les recommandations de la Commission Nationale pour l’Informatique et les Libertés 
(CNIL) en s’appuyant sur les 6 étapes qu’elle met en avant :
- Désigner un Pilote
- Cartographier les  Traitements de Données
- Prioriser les Actions
- Gérer les Risques
- Organiser les processus internes
- Documenter la conformité

Ils donnent, en outre, des clés méthodologiques pour :
- Construire son Registre des Activités de Traitement
- Rédiger ses mentions d’informations aux personnes concernées
- Inclure les dispositions du RGPD dans ses contrats de sous-traitance
- Démontrer la validité du recueil du consentement, si nécessaire

Ils ouvrent à la rédaction du plan d’action pour répondre aux exigences de documentation par la création 
de procédures

Ils proposent un éventail de solutions techniques et organisationnelles pour piloter sa conformité au 
quotidien

REF : DIG-032 3 jours (6 ½ j.)

21 heures
1 490 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Objectifs de formation
Mettre son entreprise sur le chemin de la 
conformité au RGPD
Préparer la mise en œuvre des actions 
requises
Objectifs pédagogiques
Modéliser le dossier à tenir
Préparer les étapes opérationnelles

PRÉ-REQUIS
Etre engagé dans le projet RGPD et toute 
personne qui pourrait être identifiée 
comme le ou la futur(e) DPO 

PUBLIC
PDG, DG, DAF, DRH, DSI, Directeur 
Commercial, Directeur Markéting, 
Directeur Qualité et toute personne en 
responsabilité de traitement de données 
personnelles 

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DIGITAL - SOCIAL MEDIA

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…
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INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

BUREAUTIQUE



OBJECTIFS
Découvrir les nouveautés de 
l’environnement informatique Windows 10
Acquérir la maîtrise de l’environnement de 
travail Windows
Gérer les menus, icônes et dossiers

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Cette formation initiation Windows 10 
s’adresse à tout utilisateur débutant

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Recueil des attentes (QCM)

Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Windows - logiciel d'exploitation

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE

www.naxis.fr
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390 € HT1 jour 
7 heures

SE FAMILIARISER À L’ENVIRONNEMENT WINDOWS
Découvrir les nouveautés de Windows 10
Ajouter des vignettes et des tuiles 
Utiliser plusieurs bureaux Windows (les bureaux virtuels) 
L’explorateur intelligent et ses nouvelles icônes (Épingler des dossiers) 
La fenêtre « Paramètres » 
L’assistant vocal Cortana 
Le nouveau navigateur EDGE 
Le système Continuum (windows 10) 
Gérer la barre des tâches 
Découvrir le menu démarrer 
Connaître les modes de fermeture de Windows 
Créer un raccourci vers le bureau 
Utiliser la corbeille 

LA CONFIGURATION DU SYSTÈME
Gérer l’explorateur, le bureau, le poste de travail, le dossier « documents »

MANIPULATION DE DOSSIERS DANS L’EXPLORATEUR
Créer un nouveau dossier dans l’explorateur
Copier un dossier
Déplacer/renommer/supprimer un dossier 

GÉRER UNE APPLICATION SOUS WORD OU EXCEL
Ouvrir plusieurs fenêtres
Enregistrer un document
Quitter une application 
Les raccourcis clavier

RECHERCHER DES FICHIERS DANS L’EXPLORATEUR WINDOWS
Réaliser des recherches à partir de la zone de recherche dans l’explorateur
Utiliser la recherche avancée pour affiner les critères de recherche
Grouper, trier ou rechercher des fichiers par catégorie ou par date

CONFIGURER L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

LES OUTILS DE MAINTENANCE
Nettoyer le disque dur
Défragmenter le disque dur

LA CONFIGURATION D’UN ORDINATEUR 
Reconnaître le processeur, la carte mère, la mémoire vive, le disque dur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-001

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


1 290 € HT4 jours
28 heures

OBJECTIFS
Maitriser les principales fonctionnalités du 
Pack Microsoft Office

PRÉ-REQUIS
Connaitre et utiliser les principales 
fonctions d’un ordinateur

PUBLIC
Utilisateur débutant avec les logiciels du 
pack office

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

Évaluation 
Évaluation préalable

Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Se familiariser avec le pack Office

PRESENTATION DE WORD 
Les Modèles de document : Bulletin d’information, 
Calendrier, Contrat, Dépliant, Facture,…
Création de Modèle de lettre
Les commandes usuelles 
Les styles, utilisation, modification, création
Les pages de garde
Les sommaires automatiques
Insertion de texte automatique
Les publipostages, lettre, étiquette, 
enveloppe
Les insertions d’image avec retouches, 
forme, SmartArt, graphique et les Capture
Les mises en page avant impression
Le formulaire
Le suivi des modifications

PRESENTATION D’EXCEL
Onglet Fichier / Gestion des fichiers mode
Backstage
Personnalisation de la barre d’outils Accès rapide 
Le mode d’affichage (Normal, Mise en page 
et Aperçu des sauts de page)
Le format d’enregistrement
La mise en forme automatique des tableaux 
Les mises en forme conditionnelles 
La mise en page (en-têtes et pieds de page)
Exploiter les formules de calculs
Les fonctions (date, texte, recherche, financière)
Les graphiques instantanés  
L’insertion d’images
Les nouveaux graphiques Sparkline 
La Capture d’écran, images et effets 
artistiques
La gestion des listes
Les tris, les filtres par couleur 
La suppression des doublons
Le mode plan, groupé, dissocié et les plans 
automatiques
Les tableaux croisés dynamiques, les 
segments
Création de macro en mode assistant

PRESENTATION DE POWERPOINT
Le menu "Backstage"
Gérer le mode d’affichage 
Définir une ligne graphique
Appliquer un thème
Importer ou créer un Tableau avec graphique
Utilisation des masques
Insertion de son et vidéo
Gestion des animations et des transitions 
Temporiser et exécuter le diaporama en boucle
Mise en page et impression d'une présentation
Modifier les couleurs, polices et effets de thème
Gérer la disposition des diapositives
Dessiner et modifier une forme ou zone de texte
Insertion et modification d’images
Utilisation de SmartArt : Liste, processus, cycle, 
organigramme…
Utilisation des liens hypertexte avec Word, Excel et 
Outlook

PRESENTATION D’OUTLOOK
Le menu fichier, le ruban, les onglets
Création de dossiers pour ranger ses messages
Création d’une signature professionnelle et 
personnelle
Classer, Archiver, Sauvegarder
Créer un classement par la mise en forme 
conditionnelle pour 
Les messages
Paramétrer le gestionnaire d'absence
Filtrer le courrier indésirable
Personnaliser les contacts avec les paramètres 
d'affichage
Créer un publipostage à partir des contacts
Agenda : créer des évènements et des rendez-vous

BUREAUTIQUE
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-002

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA Code CPF  : 237359

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir la maîtrise de l’environnement 
informatique Windows 
Gérer les menus, icônes et dossiers
Apprendre à maîtriser les bases du logiciel 
Excel 
Rédiger et mettre en forme un document 
sous Word 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tout utilisateur débutant en bureautique, 
souhaitant exploiter efficacement son 
micro-ordinateur 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Windows, Word, Excel : l’essentiel

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 1 090 € HT3 jours 
21 heures

FAIRE CONNAISSANCE AVEC WINDOWS 
Découvrir les nouveautés de Windows 

LA GESTION DU BUREAU 
Utiliser les icônes du bureau 
Gérer la barre des tâches 
Découvrir le menu démarrer 
Créer un raccourci vers le bureau
Paramétrer les gadgets 
Connaître les modes de fermeture de Windows 
Utiliser la corbeille 

LA CONFIGURATION DU SYSTÈME 
Gérer l’explorateur, le bureau, le poste de travail, 
le dossier « mes documents »

MANIPULATION DE DOSSIERS DANS L’EXPLORATEUR 
Créer un nouveau dossier dans l’explorateur 
Copier un dossier 
Déplacer / renommer / supprimer un dossier 
Créer un raccourci vers le bureau

RECHERCHER DES FICHIERS DANS 
L’EXPLORATEUR WINDOWS 
Réaliser des recherches à partir de la zone de 
recherche dans l’explorateur 
Utiliser la recherche avancée pour affiner les 
critères de recherche 
Grouper, trier ou rechercher des fichiers par 
catégorie ou par date 

CONFIGURER L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL 
Utiliser le panneau de configuration

LES OUTILS DE MAINTENANCE 
Nettoyer le disque dur 
Défragmenter le disque dur 

SE FAMILIARISER À L’ENVIRONNEMENT EXCEL 
ET GÉRER SES CLASSEURS 
Ouvrir un nouveau classeur 
Enregistrer et fermer un classeur 
Apprendre à utiliser l’environnement Excel, 
la gestion des onglets et des rubans 
Personnaliser la barre d’outils d’accès rapide 

MANIPULER LES CLASSEURS 
Insérer des feuilles 
Déplacer des feuilles 

Renommer des feuilles
Supprimer des feuilles
Choix du nombre de feuilles par défaut

CONCEVOIR ET METTRE EN FORME DES TABLEAUX
Saisir, modifier, déplacer les données d’un tableau
Insérer ou supprimer une ligne ou une colonne
Choisir un format de cellule
Ajouter des bordures et modifier les couleurs
Utiliser la poignée de recopie
Générer des séries

CRÉER DES FORMULES DE CALCUL
Réaliser des sommes automatiques

MISE EN PAGE ET IMPRESSION
Utiliser le mode « aperçu avant impression »
Imprimer une feuille de calcul

SE FAMILIARISER À L’ENVIRONNEMENT WORD
Ouvrir un nouveau document
Enregistrer et fermer un document existant
Apprendre à utiliser l’environnement Word, la gestion 
des onglets et des rubans
Personnaliser la barre d’outils d’accès rapide

CONCEVOIR UN DOCUMENT
Saisir, modifier et déplacer du texte
Utiliser les fonctions copier/coller et couper/coller et 
les principaux raccourcis clavier

MISE EN FORME D’UN DOCUMENT
Définir la police, le style et les autres attributs d’un 
texte
Reproduire une mise en forme
Choisir les options d’un paragraphe : alignement, 
retrait, espacement, interligne
Insérer des listes à puces ou numéros

METTRE EN PAGE UN DOCUMENT ET L’IMPRIMER 
Utiliser le mode « aperçu avant impression » 
Définir les options de mise en page : marges, 
orientation du document (portrait ou paysage)
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REF : BUR-003

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Découvrir les fonctionnalités collaboratives 
de la suite Office 365

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout utilisateur du pack office 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

Évaluation 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Découverte d’Office 365

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 390 € HT1 jour 
7 heures

PRÉSENTATION D'OFFICE 365
Le portail web d'Office
Se connecter et configurer son compte
Accéder aux applications à partir de différents supports

LE TRAVAIL COLLABORATIF
Comprendre le principe de fonctionnement OneDrive
Savoir travailler en équipe sur un document
Récupérer des fichiers partagés et les utiliser

DÉCOUVERTE DES DIFFÉRENTES APPLICATIONS D'OFFICE 365 :

Les classiques :
Word
Excel
PowerPoint
Outlook,
OneNote

Les spécifiques :
To-Do
Microsoft Forms
Stream for Office 365
Microsoft StaffHub
Flow for Office 365
PowerApps for Office 365
Microsoft Teams
Skype for Business Online
SharePoint Online
Exchange Online
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-004

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

ENI Code CPF  : 235770

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Apprendre à maîtriser les bases du logiciel 
Excel
Concevoir rapidement des tableaux de 
calculs fiables 
Construire des représentations graphiques 

PRÉ-REQUIS
Cette formation nécessite la connaissance 
de l’environnement Windows

PUBLIC
Toute personne souhaitant apprendre les 
bases du logiciel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Excel prise en main 

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 390 € HT1 jour 
7 heures

SE FAMILIARISER À L'ENVIRONNEMENT EXCEL ET GÉRER SES CLASSEURS
Ouvrir un nouveau classeur
Enregistrer et fermer un classeur
Apprendre à utiliser l'environnement Excel, la gestion des onglets et des rubans
Personnaliser la barre d'outils d'accès rapide

MANIPULER LES CLASSEURS
Insérer des feuilles
Déplacer des feuilles
Renommer des feuilles
Supprimer des feuilles
Choix du nombre de feuilles par défaut

CONCEVOIR ET METTRE EN FORME DES TABLEAUX
Saisir, modifier, déplacer les données d’un tableau
Insérer ou supprimer une ligne ou une colonne
Choisir un format de cellule
Ajouter des bordures et modifier les couleurs
Utiliser la poignée de recopie
Générer des séries
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-005

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


650 € HT2 jours
14 heures

OBJECTIFS
Apprendre à maîtriser les bases du logiciel 
Excel
Concevoir rapidement des tableaux de 
calculs fiables 
Construire des représentations graphiques 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Utilisateur débutant avec Excel 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Excel initiation
PRÉSENTIEL

SE FAMILIARISER À L'ENVIRONNEMENT EXCEL ET GÉRER SES CLASSEURS 
Ouvrir un nouveau classeur
Enregistrer et fermer un classeur
Apprendre à utiliser l'environnement Excel, la gestion des onglets et des rubans
Personnaliser la barre d'outils d'accès rapide

MANIPULER LES CLASSEURS 
Insérer des feuilles
Déplacer des feuilles
Renommer des feuilles
Supprimer des feuilles
Choix du nombre de feuilles par défaut

CONCEVOIR ET METTRE EN FORME DES TABLEAUX 
Saisir, modifier, déplacer les données d’un tableau
Insérer ou supprimer une ligne ou une colonne
Choisir un format de cellule
Ajouter des bordures et modifier les couleurs
Utiliser la poignée de recopie
Générer des séries

MISE EN FORME AUTOMATIQUE DES CELLULES 
Utiliser la mise en forme conditionnelle
Utiliser la mise en forme automatique, les styles

CRÉER DES FORMULES DE CALCUL 
Réaliser des sommes automatiques
Utiliser les fonctions statistiques usuelles : MOYENNE(), MAX(), MIN(), NB(), NBVAL(), NB.SI()
Comprendre les notions de référence relative, absolue et mixte
Attribuer un nom à une ou plusieurs cellules

REPRÉSENTER GRAPHIQUEMENT UN TABLEAU
Créer un graphique à partir d’un tableau
Mettre en forme un graphique
Réaliser des graphiques (histogrammes, barres, courbes, secteurs)
Utiliser la boîte de dialogue « sélectionner des données »
Modifier un graphique
Imprimer un graphique

CRÉER DES LIAISONS ENTRE LES CLASSEURS
Utiliser la commande « collage spécial »

MISE EN PAGE ET IMPRESSION 
Utiliser le mode « aperçu avant impression »
Imprimer une feuille de calcul
Gérer les marges
Répéter les titres d’une liste de données
Définir une zone d’impression

BUREAUTIQUE

CERTIFIANT

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-006

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


650 € HT2 jours
14 heures

OBJECTIFS
Concevoir, modifier et représenter 
graphiquement des tableaux
Comprendre et créer des formules afin 
d'automatiser les calculs
Mettre en page ses tableaux pour 
l'impression
Gérer ses classeurs

PRÉ-REQUIS
Cette formation nécessite la connaissance 
des fonctionnalités de base de Microsoft 
Excel.

PUBLIC
Utilisateur débutant avec Excel 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Excel intermédiaire
PRÉSENTIEL

ENVIRONNEMENT EXCEL

MANIPULER LES CLASSEURS
Insérer des feuilles
Déplacer des feuilles
Renommer des feuilles
Choix du nombre de feuilles par défaut
Protection de cellules, feuilles et classeurs
Partager un classeur

CALCULS RÉVISION RAPIDE DES FONDAMENTAUX
Le calcul par défaut
Les formules de calcul
Les fonctions de calcul
Les recopies de formules
Les pourcentages

LES CALCULS : ALLER + LOIN
Fonction NB
Définition et utilisation des noms
La fonction SI
Les références relatives, absolue et mixtes
Concaténer, entier, arrondi
La fonction somme.si

LA MISE EN FORME ET MISE EN PAGE AVANCÉES
La mise en forme automatique
La mise en forme conditionnelle
Impression : répétition des titres
Impression : aperçu et manipulation des sauts de 
pages

PERSONNALISATION DE L’AFFICHAGE

Les styles
Les volets
Le zoom
Barres d’outils

LIAISON ET CONSOLIDATION DANS UN CLASSEUR
Les références inter-feuilles, inter-classeurs
Consolidation manuelle
Le mode Plan : créer des niveaux de plan • Copier et 
coller des données dans d’autres applications (word, 
powerpoint)

ENRICHISSEMENT DE TABLEAUX
La barre d’outils dessin
Les commentaires
Liens hypertexte

INTRODUCTION AUX LISTES ET SÉRIES
Les séries linéaires, chronologiques, géométriques
Créer une liste
Trier correctement un tableau
Activer les filtres automatiques
Filtrage de données simples

CRÉER ET MODIFIER UN GRAPHIQUE
Créer (choix des données, l’assistant, placer le 
graphique)
Modifier (type de graphique, données sources, 
options, emplacement, mise en forme)

BUREAUTIQUE

CERTIFIANT

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-007

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Optimiser, automatiser fiabiliser les calculs 
et les traitements de données
Importer et organiser ses données
Réaliser des tableaux de prévision et de 
simulation

PRÉ-REQUIS
Maitrise des fonctions de base d’Excel

PUBLIC
Utilisateur ayant une bonne pratique 
d’Excel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Excel perfectionnement

LA GESTION D’UNE LISTE DE DONNÉES
Créer et modifier une liste de données
Utiliser la boîte de dialogue « Formulaire »
Taper des enregistrements
Supprimer des enregistrements
Trier une liste de données sur plusieurs colonnes

RECHERCHER DES INFORMATIONS DANS UNE LISTE DE DONNÉES
Les filtres automatiques 
Les filtres avancés 

FAIRE DES CALCULS STATISTIQUES DANS UNE LISTE DE DONNÉES
Utiliser les fonctions bases de données

UTILISER LE MODE PLAN
Le plan automatique
Créer un plan manuellement
Création de sous-totaux

CRÉER DES TABLEAUX CROISÉS DYNAMIQUES
Créer et modifier un tableau croisé dynamique
Représenter graphiquement un tableau croisé dynamique et l’analyser
Redéfinir la source de données
Voir les différentes fonctions de calcul

LES FONCTIONS
La fonction logique SI
La fonction recherche et matrice (recherche V, recherche H)

LA CONSOLIDATION
Consolider par références
Consolider par libellés ou catégories

BUREAUTIQUE 650 € HT2 jours
14 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-008

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre et créer des formules avec la 
fonction SI et recherche V
Extraire des données en fonction de 
critères et effectuer des calculs
de synthèse
Permettre la création de tableaux et 
graphiques croisés dynamiques
et la mise à jour des données

PRÉ-REQUIS
Cette formation nécessite la connaissance 
des fonctionnalités de base de Microsoft 
Excel

PUBLIC
Toute personne ayant à utiliser les outils de 
gestion et d’analyse de base de données 
Excel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Excel tableaux croisés dynamiques

Les fonctions
La fonction logique SI
La fonction recherche et matrice (recherche V, recherche H)

Créer des tableaux croisés dynamiques
Préparer une liste de données en vue de créer un tableau croisé dynamique
Créer et modifier un tableau croisé dynamique
Déplacer les champs
Modifier le type de calcul
Voir les différentes fonctions de calcul
Mise en forme des champs
Ajouter des champs calculés
Masquer et afficher les détails
Redéfinir la source des données
Mise à jour d’un tableau croisé dynamique

Créer un graphique croisé dynamique
Représenter graphiquement un tableau croisé dynamique et l’analyser
Mettre en forme le graphique
Appliquer un filtre à un graphique

La consolidation
Consolider par références
Consolider par libellés ou catégories

BUREAUTIQUE 390 € HT1 jour
7 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-009

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les bases de conception d’une 
macro et de créer des macros fonctions
S’initier aux concepts de programmation

PRÉ-REQUIS
Maîtrise du logiciel Excel

PUBLIC
Toute personne qui souhaite approfondir 
les fonctions complexes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Excel Macros

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 490 € HT1 jour 
7 heures

ENREGISTRER ET METTRE AU POINT DES MACRO-COMMANDES SIMPLES
Utiliser l'enregistreur de macros
Modifier une macro enregistrée
Mettre au point des macros usuelles : impression, tri... 
Intégrer la notion de procédure
Affecter une macro à un bouton, un objet
Affecter une macro à une barre d'outils, un menu
Créer une macro accessible depuis tous les classeurs 

METTRE AU POINT UNE MACRO : UTILISER LES OUTILS DE DÉBOGAGE
Exécuter une macro au pas à pas
Contrôler les valeurs contenues dans les variables
Ajouter des espions
Utiliser les points d'arrêts 

CRÉER UN FORMULAIRE DE SAISIE
Créer un formulaire personnalisé contenant des zones de saisie, des listes déroulantes, des boutons 
d'option, des cases à cocher, etc. 
Contrôler les données par macro et les transférer dans la feuille de calcul

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-010

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA Code CPF  :  237359

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Créer et gérer des bases de données

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi la formation « Excel Initiation » 
ou niveau de connaissances équivalent

PUBLIC
Responsables opérationnels, assistantes, 
comptables, financiers, contrôleurs de 
gestion, chargés de clientèle...

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Excel gestion des bases de données

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 390 € HT 1 jour 
7 heures

RÉVISION DES FONDAMENTAUX 
Utiliser les fonctions statistiques usuelles (Moyenne(), Max (), Min (), etc
Comprendre les notions de référence relative, absolue et mixte 
Recopier des formules 

LA GESTION D’UNE LISTE DE DONNÉES
Créer et modifier une liste de données
Utiliser la boîte de dialogue « Formulaire »
Taper des enregistrements
Supprimer des enregistrements
Trier une liste de données sur plusieurs colonnes

RECHERCHER DES INFORMATIONS DANS UNE LISTE DE DONNÉES
Les filtres automatiques 
Les filtres avancés 

FAIRE DES CALCULS STATISTIQUES DANS UNE LISTE DE DONNÉES
Utiliser les fonctions bases de données

UTILISER LE MODE PLAN
Le plan automatique
Créer un plan manuellement
Création de sous-totaux

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-011

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA Code CPF  :  237359

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Automatiser les calculs, mettre en place 
des formules de calcul, exploiter des bases 
de données

PRÉ-REQUIS
Maitrise des fonctions de base d’Excel

PUBLIC
Utilisateur ayant une bonne pratique 
d’Excel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Excel VBA initiation

LA PROGRAMMATION EN VBA
Différencier la programmation 
Positionner le langage VBA

L’ENREGISTREMENT D’UNE MACRO
Enregistrer, modifier, exécuter, supprimer
Associer une macro à un bouton, à une icône, à un raccourci clavier, à un menu déroulant

LE LANGAGE VBA
Exploiter la fenêtre Module et la barre d'outils
Ajouter un module, dupliquer un module
Supprimer un module
Le principe d’une procédure et d’une fonction
Maîtriser les règles d’écriture du code
Connaître les différents types de données
Déclarer des variables
Forcer la déclaration des variables
Procédures et des fonctions personnalisées
Appeler une procédure ou une fonction
Contrôles, boucles, conditions et Select Case

LES OBJETS ET COLLECTIONS
Manipuler les objets et les collections
Utiliser les propriétés, les méthodes liées aux objets

LES BOITES DE DIALOGUE
Utiliser les contrôles dans la feuille de calcul
Exploiter la barre d'outils Dialogue
Ajouter des contrôles dans une feuille
Créer un contrôle groupe d'options
Associer le contrôle à une cellule
Créer une liste déroulante
Gérer les propriétés d’un contrôle
Associer du code à un contrôle
Modifier l'ordre des tabulations
Initialiser, afficher, masquer une boîte de dialogue
Valider la saisie des informations
Récupérer les valeurs retournées

LA GESTION DES ERREURS
Exploiter les outils de débogage
Contrôler les erreurs par le code

L’INTERFACE UTILISATEUR
Créer de menus et des barres d'outils
Utiliser la barre d’état
Concevoir des macros auto-exécutable

BUREAUTIQUE 1 190 € HT3 jours
21 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-012

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA Code CPF  : 237359

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Automatiser les calculs, mettre en place 
des formules de calcul, exploiter des bases 
de données

PRÉ-REQUIS
Connaissances du niveau initiation VBA 

PUBLIC
Toute personne souhaitant développer des 
applications VBA 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Excel VBA perfectionnement  

Introduction 
Ce cours s'adresse aux utilisateurs avertis d'EXCEL dont les besoins dépassent les possibilités offertes par 
l'interface traditionnelle du logiciel et qui souhaitent créer leurs propres fonctionnalités par la 
programmation VBA. La connaissance approfondie du logiciel est un pré requis absolu. Au-delà de ces 
notions de base, des sessions de programmation VBA plus approfondies relèvent de besoins très 
personnalisés

Module 1 
Gestion des Erreurs 
Procédures événementielles 
Création et programmation d'une interface conviviale et dynamique (UserForms) 

Module 2 
Piloter une autre application Microsoft en VBA (Word par exemple) 
Programmation OLE 
Programmation d'accès à une base de données externe (ADO) 
Recherche et gestion de fichiers 
Programmer des échanges avec des fichiers de type TEXTE 

BUREAUTIQUE 990 € HT2 jours
14 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-013

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA Code CPF  : 237359

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir les bases pour concevoir des 
courriers, notes et documents avec Word 
Rédiger et mettre en forme un document 
sous Word

PRÉ-REQUIS
Cette formation nécessite la connaissance 
de l’environnement Windows

PUBLIC
Toute personne souhaitant apprendre les 
bases du logiciel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Word prise en main 

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 390 € HT1 jour 
7 heures

SE FAMILIARISER À L’ENVIRONNEMENT WORD
Ouvrir un nouveau document
Enregistrer et fermer un document existant
Apprendre à utiliser l’environnement Word, la gestion des onglets et des rubans
Personnaliser la barre d’outils d’accès rapide

CONCEVOIR UN DOCUMENT
Saisir, modifier et déplacer du texte
Utiliser les fonctions copier/coller et couper/coller et les principaux raccourcis clavier
Utiliser le presse-papier

LA CORRECTION DE TEXTE
La correction automatique (choix et ajouts)
La recherche et le remplacement

MISE EN FORME D’UN DOCUMENT
Définir la police, le style et les autres attributs d’un texte
Reproduire une mise en forme
Choisir les options d’un paragraphe : alignement, retrait, espacement, interligne
Insérer des listes à puces ou numéros

METTRE EN PAGE UN DOCUMENT ET L’IMPRIMER
Utiliser le mode « aperçu avant impression »Définir les options de mise en page : marges, orientation du 
document (portrait ou paysage)

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-014

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Concevoir et mettre en forme des 
documents  simples. 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Utilisateur débutant avec Word

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Word initiation

2 jours | 14 heures

GÉNÉRALITÉS
Découverte du traitement de texte
l'environnement Word : Menu,  Barre d’outil  mise en forme,  et standard, règles

GESTION DES DOCUMENTS
Ouvrir un document
Gérer les différents modes d’affichage
Créer un document basé sur un modèle
Enregistrer un document

SAISIE ET MODIFICATION DES DOCUMENTS
Saisie aux kilomètres
Polices et attributs de caractères
Définir les interlignes, retraits et alignement de paragraphes
Insérer des caractères spéciaux
Définir et utiliser les tabulations
Présenter des paragraphes sous formes d’énumération
Modifier un document 
Supprimer, déplacer, recopier du texte
Rechercher et remplacer.
Vérifier l’orthographe et la grammaire d’un document

INSERTION AUTOMATIQUE
Créer une insertion automatique
Modifier et supprimer une insertion automatique

INSERTION DES OBJETS D’ILLUSTRATIONS
Insérer et gérer une image ou un objet de dessin
Dimensionner et ajuster une image / un dessin
Saisir du texte

TABLEAUX
Insérer un tableau
Saisir et se déplacer dans un tableau
Gérer et mettre en forme d’un tableau

IMPRESSION
Mettre en page et imprimer
Définir la mise en page
En-têtes et pieds de page
Numérotation des pages
Aperçu et impression

BUREAUTIQUE 650 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-015

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mettre à jour et compléter les 
connaissances acquises sur Word 
Créer un document, le mettre en forme, en 
page, imprimer 
Gérer des documents de plusieurs pages, 
améliorer la présentation 

PRÉ-REQUIS
Cette formation nécessite la connaissance 
des fonctionnalités de base de Microsoft 
Word 

PUBLIC
Utilisateur débutant avec Word

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

GÉNÉRALITÉS

RAPPELS SUR LA GESTION DES DOCUMENTS ET DES MANIPULATIONS DE BASE 

LES TABULATIONS 
Les différents types de tabulations 
Ajout d’une ou plusieurs tabulations 
Placer des tabulations à l’aide de la boîte de dialogue tabulation 
Ajouter des points de suite 

MISE EN FORME D’UN DOCUMENT 
Choisir les options d’un paragraphe : alignement, retrait, espacement, interligne 
Insérer des listes à puces ou numéros 
Reproduire une mise en forme 

CRÉATION D’UN TABLEAU 
Concevoir un tableau et y saisir un texte 
Redimensionner un tableau 
Insérer, déplacer ou supprimer une ligne  ou une colonne 
Définir la mise en forme et l’habillage 
Modifier les paramétrages du tableau dans la boîte de dialogue «Propriétés du tableau» 

AFFINER LA PRÉSENTATION DU DOCUMENT 
Insérer une pagination et/ou une  numérotation des pages 
Insérer en-têtes et pieds de page 

METTRE EN PAGE UN DOCUMENT ET L’IMPRIMER 

DÉFINIR LES OPTIONS DE MISE EN PAGE : MARGES, ORIENTATION DU DOCUMENT (PORTRAIT OU 
PAYSAGE), BORDURES, ETC. 
Utiliser le mode «aperçu avant impression»

Word intermédiaire

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 650 € HT2 jours
21 heures

www.naxis.fr
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-016

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Gérer des rapports, formulaires, et 
documents maîtres. 

PRÉ-REQUIS
Maitrise des fonctions de base de Word

PUBLIC
Utilisateur ayant une bonne pratique de 
Word

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

MODÈLES
Créer un modèle de document
Enregistrer un modèle de document
Créer un document basé sur un modèle
Ouvrir un modèle de document
Lier un autre modèle à un document existant
Concevoir un modèle basé sur un autre

STYLES
Concevoir des styles
Déterminer le degré de répétition d'un style
Préparer la conception d'un style
Créer un style basé sur une mise en forme existante
Modifier, supprimer un style
Automatiser l'utilisation de certains styles
Imprimer la liste des styles
Utiliser les styles d'un autre modèle

FORMULAIRES
Créer et utiliser un formulaire
Protéger le document comme formulaire

GESTION DES SECTIONS
Générer un saut de section, saut de page,…
Présenter du texte sur plusieurs colonnes
Insérer un saut de colonne
Créer des en-têtes (pieds de page) différents d'une section à l'autre

LONGS DOCUMENTS
Travailler avec des signets
Associer une légende à un objet
Créer un renvoi automatique
Construire le plan d'un document
Créer un document maître
Créer une table des matières, Index

PUBLIPOSTAGE
Créer une source de données pour un mailing
Insérer des champs dans un mailing
Exécuter un mailing
Ajout, suppression et modification de destinataires
Trier et filtrer une liste de destinataires
Insérer un texte conditionnel dans un mailing
Fusionner au format  PDF

Word perfectionnement

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 650 € HT2 jours
21 heures

www.naxis.fr
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-017

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Créer des courriers types (modèles) et 
automatiser la personnalisation 
de vos documents 
Concevoir des étiquettes et des enveloppes 
personnalisées 
Gagner du temps en automatisant les 
documents 

PRÉ-REQUIS
Il est indispensable de maîtriser les bases 
Word

PUBLIC
Toute personne désirant se perfectionner 
dans la création de documents

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux 
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Word publipostage

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 390 € HT1 jour
7 heures

RAPPELS SUR LA GESTION DES DOCUMENTS ET DES MANIPULATIONS DE BASE 

RÉALISATION D’UN PUBLIPOSTAGE
Définir le document principal : lettres types, enveloppes, étiquettes
Utiliser l’assistant publipostage
Insérer et modifier des champs de fusion
Créer ou ouvrir une source de données
Fusionner les données avec le document
Modifier un modèle en vue d’un publipostage

CONCEVOIR ET GÉRER UNE SOURCE DE DONNÉES
Créer et gérer un fichier d’adresses sous Word
Utiliser un fichier d’adresses sous Excel
Importer une liste de destinataires à partir d’Access

ENVOYER DES MAILINGS CIBLÉS
Trier et filtrer les enregistrements selon certains critères

IMPRIMER DES ÉTIQUETTES, DES ENVELOPPES
Créer des enveloppes personnalisées
Créer des étiquettes personnalisées

FUSIONNER LES DOCUMENTS
Stocker les lettres fusionnées dans un nouveau document
Distribuer les lettres fusionnées par messagerie électronique ou télécopie

www.naxis.fr
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-018

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comment faire d'Internet un outil efficace, 
un outil d'amélioration de la productivité 
personnelle 

PRÉ-REQUIS
La connaissance d'un environnement 
Windows ou Mac est conseillée

PUBLIC
Utilisateurs d'Internet désirant tirer partie 
de toutes les fonctionnalités du Web 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des acquis bureautiques 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Internet - Initiation

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

390 € HT1 jour 
7 heures

PRÉSENTATION GÉNÉRALE 
Historique 
Terminologie 

ORGANISATION D'UN SITE WEB (RÉSUMÉ) 
Architecture générale 
Aspects matériels et logiciels 

LES FOURNISSEURS D'ACCÈS 
Caractéristiques des lignes réseaux

LES NAVIGATEURS 
Présentation 
Lancement 
Favoris 
Historique 
Personnalisation 

MOTEURS DE RECHERCHE 
Définitions 
Les principaux moteurs de recherche 
Utilisation

QUELQUES ADRESSES UTILES 

COURRIER ÉLECTRONIQUE (E-MAIL) 
Définitions 
Quelques logiciels 
Utilisation 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-019

PRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Utiliser sa messagerie au quotidien
Envoyer et recevoir des e-mails
Gérer et utiliser son carnet d’adresse 
Noter et organiser ses rendez-vous 
Gérer les taches et les rappels

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Utilisateur débutant ou autodidacte 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Outlook initiation

DÉCOUVRIR OUTLOOK ET LES PRINCIPAUX ÉLÉMENTS QUI LE CARACTÉRISENT
Les paramètres d’affichage et la barre de raccourcis
Découvrir la barre d’outils et la barre d’état

UTILISER SA BOÎTE DE RÉCEPTION
Paramétrer la boîte de réception
Concevoir et envoyer un e-mail
Créer des présentations automatiques : 
modèles et signatures
Joindre un ou plusieurs documents à l’envoi d’un 
e-mail 

TRIER ET GÉRER SON COURRIER
Créer différents dossiers en fonction de la nature de vos e-mails
Copier ou déplacer un e-mail
Supprimer vos e-mails

CRÉER UN CARNET D’ADRESSES
Saisir les adresses de messagerie de nouveaux contacts
Classer ses contacts par groupes et gérer son carnet d’adresses
Concevoir et gérer une liste de distribution

GÉRER SON AGENDA
Planifier ses rendez-vous : saisir, modifier ou supprimer une réunion
Insérer des rendez-vous périodiques
Notifier ses tâches sur le calendrier
Modifier l’affichage de votre calendrier pour une meilleure vision de vos évènements : jour, semaine, 
mois
Imprimer son calendrier

UTILISER LE BLOC-NOTES

BUREAUTIQUE 390 € HT1 jour
7 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-020

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Concevoir et mettre en forme des 
présentations simples. 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Utilisateur débutant avec Powerpoint

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Powerpoint initiation

2 jours | 14 heures

PRÉSENTATION DU LOGICIEL
Les menus, les barres d’outils
Les différents modes d’affichage d’une présentation

CRÉATION D'UNE PRÉSENTATION
Saisie, Déplacement, Modification, Suppression, Copie, Recherche et Remplacement
Création et mise en page
Ajout d'une diapositive

MISE EN FORME
Police : (Caractère, Taille, Attribut…), 
Paragraphe : (Retrait, Espacement, Tabulation, Puces et Numéros…)

GESTION DES DIAPOSITIVES
Insertion, déplacements, suppressions, tris de diapositives
Utilisation des Modèles
Saisie en Mode Plan
Déplacement dans le mode plan
Création d'un arrière-plan

LES OUTILS DE DESSIN
Description et utilisation des outils de dessin : Formes, Traits
Les sélections
Duplications, déplacements, déformations, suppressions
Grouper, dissocier
Insertion de Jeu de couleurs des diapositives

LES IMAGES
Insertion d’images
Modification, Suppression des images
Mise en forme des images

ORGANIGRAMME ET GRAPHIQUE
Insertion de boîtes à des niveaux hiérarchiques différents
Modifier les styles et la disposition des boîtes
Modification des couleurs, suppression de boîtes
Insertion de Graphique
Mise en forme d’un graphique

BUREAUTIQUE 650 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-021

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Concevoir et mettre en forme des 
présentations  complexes à projeter et 
animer 

PRÉ-REQUIS
Maitrise des fonctions de base de 
Powerpoint

PUBLIC
Utilisateur connaissant les bases de 
Powerpoint

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau, 
du logiciel et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Powerpoint perfectionnement

2 jours | 14 heures

GESTION DES DIAPOSITIVES
Insertion, déplacements, suppressions, 
tris de diapositives
Utilisation des Modèles
Saisie en Mode Plan
Déplacement dans le mode plan
Création d'un arrière-plan

LES OUTILS DE DESSIN
Description et utilisation des outils de dessin : 
Formes, Traits
Les sélections
Duplications, déplacements, déformations, suppressions
Grouper, dissocier
Insertion de Jeu de couleurs des diapositives
Insertion des points de dégradés d’un objet

MODIFICATIONS ET MISE EN FORME DES MASQUES
Description des masques : de diapositive, des pages de commentaires et du document.
Gestion des espaces réservés, mise en forme 
de l’arrière plan
Insertion date et n° page, 
Enregistrement d’un masque comme thème et comme modèle

GESTION DE L'ANIMATION
Lancement manuel, lancement automatique
Effets visuels de passage entre diapositive et compilation du texte et des objets
Contrôle de la projection
Insertion de film, de son
Découpage d’une vidéo et réalisation d’un montage

LIAISON ET FUSION
Importations / exportations de données avec d'autres applications
Insertion de liens hypertexte
Insertion de diapositives d’une autre présentation
Fusion de plusieurs présentations

BUREAUTIQUE 390 € HT1 jour 
7 heures
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Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : BUR-022

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556
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OBJECTIFS
Acquérir une méthodologie pour concevoir 
et gérer une base de données 
Structurer une base de données 
relationnelle
Définir des requêtes
Construire des formulaires et des états

PRÉ-REQUIS
La connaissance d’Excel est un plus

PUBLIC
Toute personne souhaitant apprendre les 
bases du logiciel Access

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Access initiation

S’ADAPTER À L’ENVIRONNEMENT ACCESS
Les notions fondamentales : notions de tables, formulaires, requêtes, états
Créer une nouvelle base de données
Ouvrir ou enregistrer une base de données existantes

CONCEVOIR ET ORGANISER SA BASE DE DONNÉES
Organiser et répartir ses données entre différentes tables
Créer des tables en mode création, définir les champs
Identifier la clé primaire
Définir les relations, assurer l’intégrité référentielle
Importer et/ou exporter des données

INTERROGER SA BASE DE DONNÉES AVEC DES REQUÊTES
Requêtes sélection : choix des champs, ordre de tri, définition des critères de sélection
Regroupement sur un champ, sur une expression
Requêtes multi tables et d’analyse croisée
Requêtes action : mise à jour, ajout, suppression, création de table

SAISIR LES DONNÉES AVEC DES FORMULAIRES
Créer des formulaires simples
Formulaires fondés sur des requêtes
Utiliser les expressions dans les formulaires
Définir la présentation et le style du formulaire
Les sous-formulaires : création, intégration dans un formulaire
Insérer des listes déroulantes

CONCEVOIR DES ÉTATS POUR ANALYSER LES RÉSULTATS D’UNE BASE DE DONNÉES
Créer un état à partir des enregistrements effectués
Créer un état via une requête
Imprimer un état

BUREAUTIQUE 1 190 € HT3 jours
21 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-023

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Importer et exporter des données 
Automatiser l’exécution de recherches et 
analyses 
Automatiser les saisies et les impressions 
Gérer les sécurités

PRÉ-REQUIS
Maitriser les fonctions de base du logiciel

PUBLIC
Utilisateurs d’Access désirant développer 
des applications «prêtes à l’emploi» pour 
exploiter et analyser leurs données sans 
programmer

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Access perfectionnement

RAPPEL DES NOTIONS DE BASE
Méthodologie de création d’une base de données
Relations, intégrité référentielles et jointures
Objets, Table, Requête, Formulaire, État

UTILISER EXCEL POUR PRÉPARER LES TABLES
Création de Tables
Filtrer et extraire les données
Préparation des données pour l’importation

TABLES
Structure d’une table : champs, types de données, propriétés avancées, clé primaire, clés d’index
Créer des listes de choix
Définir les jointures entre tables

METTRE AU POINT DES REQUÊTES SIMPLES ET COMPLEXES
Rappel sur les requêtes : sélection
Intégrer des calculs (requêtes par regroupement et statistique)
Mettre au point des requêtes

ÉTAT (MODE CRÉATION, SANS ASSISTANT)
Sections, regroupements, tris
Modification d’un état en mode création
Totaux, sous-totaux et autres champs calculés
Présentation et mise en page d’états

AUTOMATISER VOS RECHERCHES ET ANALYSES
Saisir vos critères de recherche dans un formulaire : listes déroulantes, boutons d’option, cases à cocher

AUTOMATISER L’INTERFACE DE VOTRE APPLICATION
Créer des menus personnalisés
Définir les formulaires de saisie et de consultation
Éditer des états à partir de listes simples ou multiples

BUREAUTIQUE 990 € HT2 jours
14 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-024

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Le stagiaire connaîtra les bases de la 
programmation en langage Access VBA

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi Access fonction avancées ou 
posséder les connaissances équivalentes

PUBLIC
Toute personne pratiquant les fonctions 
avancées d’Access et désirant développer 
avec le langage VBA

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Access VBA initiation 

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE 1 190 € HT
3 jours
21 heures

ACCESS VBA : QUELLE UTILISATION ?
Variables, opérateurs basiques et constantes
Types de données
Manipulation des chaînes de caractères
Procédures (Sub et fonctions) / structures de contrôle
Access VBA dans les formulaires et les états
Référencer des objets et utiliser des fonctions sur des évènements

MANIPULATION DES DONNÉES, DES FORMULAIRES ET DES ÉTATS
Objets DataBase, Table, Recordset, Snapshot, QueryDef
Méthodes
Formulation des requêtes avec SQL
Modification de la base de données
Échange de données
Pilotage d’une application compatible OLE
Exemples pratiques entre Access / Word et Word / Access /Excel

PROTECTION DES DONNÉES
Manipulation des boîtes de dialogue
Gestion des erreurs / Débogage du code avec les outils
Création d’une table depuis Access VBA
Personnalisation des assistants
Définition des références spécifiques à d'autres applications (Active X, MS…)
Gestion des objets graphiques

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-025

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Créer ses propres fonctionnalités par la 
programmation VBA

PRÉ-REQUIS
Connaissances du niveau initiation VBA

PUBLIC
Toute personne souhaitant développer ses 
connaissance en VBA

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Access VBA perfectionnement 

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

990 € HT
2 jours
14 heures

MODULE 1
Construire et utiliser une fonction dans une requête, un état, un formulaire
Objet DoCmd et examen de nombreux cas pratiques
Programmation événementielle de formulaires et d'états
Gestion sécurisée d’une boîte de dialogue
Principes d'utilisation des Fonctions de domaines (Dsum, Dmax, Dmin, Dcount, Dlookup)
Utilisation des fonctions de domaine dans un formulaire, un état

MODULE 2
Structure de base d’une procédure d’accès aux données
Objets Connection et Recordset
Introduction au langage SQL
Lecture de données
Mise à jour de données
Ajout de données
Suppression de données

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-026

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

ENI

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235770

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Découvrir les nouveautés de 
l’environnement informatique Windows
Acquérir la maîtrise de l’environnement de 
travail Windows
Gérer les menus, icônes et dossiers

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Cette formation initiation Windows 
s’adresse à tout utilisateur débutant

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Formation Windows 7

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT
1 jour
7 heures

Faire connaissance avec Windows
Découvrir les nouveautés de Windows

La gestion du bureau
Utiliser les icônes du bureau
Gérer la barre des tâches
Découvrir le menu démarrer
Créer un raccourci vers le bureau
Paramétrer les gadgets
Connaître les modes de fermeture de Windows
Utiliser la corbeille

La configuration du système
Gérer l’explorateur, le bureau, le poste de travail, le dossier « mes documents »

Manipulation de dossiers dans l’explorateur
Créer un nouveau dossier dans l’explorateur
Copier un dossier
Déplacer/renommer/supprimer un dossier
Créer un raccourci vers le bureau

Gérer une application sous word ou excel
Gérer plusieurs fenêtres
Gérer du texte avec Word
Enregistrer un document
Quitter une application
Les raccourcis clavier

Rechercher des fichiers dans l’explorateur windows
Réaliser des recherches à partir de la zone de recherche dans l’explorateur
Utiliser la recherche avancée pour affiner les critères de recherche
Grouper, trier ou rechercher des fichiers par catégorie ou par date

Configurer l’environnement de travail
Utiliser le panneau de configuration

Découvrir les outils multimédia
Utiliser le lecteur Windows Media
Organiser les images et les vidéos dans la galerie de photos Windows

Les outils de maintenance
Nettoyer le disque dur
Défragmenter le disque dur

La configuration d’un ordinateur
Reconnaître le processeur, la carte mère, la mémoire vive, le disque dur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-027

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les fonctions de base de Calc et 
Writer, ainsi que leurs différences avec 
Excel et Word

PRÉ-REQUIS
Connaître Windows et ses applicatifs

PUBLIC
Tout public

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Formation OpenOffice

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT
1 jour
7 heures

Présentation générale
Historique
Installation

Le traitement de texte (writer)
Saisie du texte
Insérer des objets (tableaux, images ...)
Mettre en forme un document : formatage direct et styles
Les modèles (créer un nouveau modèle, utiliser un modèle ...)
Utiliser les fonctions automatiques (table des matières, index, macros ...)
Comparatif : Word et Writer

Le tableur (calc)
Compositeur d’un classeur
Contenu, et adresse d’une cellule
Formules et fonctions
Mise en forme d’une feuille de calcul
Création de graphiques et de diagrammes
Comparatif : Excel et Calc

Diaporama (impress)
Créer une présentation à partir d’un modèle
Création et manipulation de diapositives
Mise en page des diapositives
Paramétrage de la présentation (effets de transition)
Projection, impression
Comparatif : Powerpoint et Impress

Les modules «annexes»
Dessiner avec Draw
Editer les pages HTML avec Web
Créer des formules avec Math

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-028

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Découvrir le produit et être autonome sur 
les fonctionnalités de base d’OpenOffice 
Calc

PRÉ-REQUIS
Il est nécessaire de connaître 
l’environnement de travail

PUBLIC
Il est nécessaire de connaître 
l’environnement de travail

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Formation Calc initiation

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT
1 jour
7 heures

Présentation et terminologie
L’écran
Classeur, feuilles de calcul, lignes, colonnes, cellules

Formules
Création d’une formule, recopie d’une formule
L’outil Somme
Les fonctions les plus courantes (moyenne, nbval…)
Référence relative et référence absolue

Mise en forme
Police, taille, couleur…
Alignement, horizontal, alignement vertical, retrait
Fusion de cellules
Mise en forme des nombres
Encadrement et arrière-plan
Hauteur de ligne, largeur de colonne

Mise en page et impression
Réduction, orientation
Marges, centrage dans la page
En-tête et pied de page
Zone d’impression
Fixer lignes/colonnes à l’écran
Répéter lignes/colonnes à l’impression
Saut de page

Modification
Insertion, suppression de lignes et de colonnes
Déplacement et copie de cellules

Diagrammes
Création
Types de diagrammes

Séries de données

Modèle de classeur
Création, modification
Protection d’une feuille de calcul

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-029

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Utiliser les fonctionnalités avancées du 
tableur OpenOffice Calc

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi et mis en pratique le stage 
OpenOffice Calc Fonctions de base

PUBLIC
Toute personne utilisant OpenOffice Calc

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

Formation Calc perfectionnement

2 jours | 14 heuresBUREAUTIQUE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT
1 jour
7 heures

Multifeuilles et liaisons
Renommer, insérer, supprimer, déplacer, copier une feuille de calcul
Réaliser un tableau sur plusieurs feuilles
Protection d’un classeur
Liaisons entre classeurs

Liste de données
Validité des données
Les filtres
Sous-totaux
Les fonctions base de données

Tests conditionnels
La fonction SI
Test avec plusieurs conditions (ET, OU)
Conditions en cascade
Les fonctions conditionnelles (SOMME.SI …)
Format conditionnel

Table de référence
La fonction RECHERCHEV

Outils avances
Opérations multiples

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : BUR-030

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

INFORMATIQUE



OBJECTIFS
Déployer en interne une fonction de 
création et/ou de mise à jour et/ou de 
promotion de votre site web avec les 
principaux logiciels de création multimédia 
(DreamWeaver, Flash, Photoshop)

PRÉ-REQUIS
Savoir utiliser un ordinateur et comprendre 
son fonctionnement de base

PUBLIC
Toute personne désirant découvrir le 
métier de Webmaster en acquérant les 
fondements nécessaires à la création d’un 
site Web

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Webmaster niveau 1

2 240 € HT5 jours 
35 heures 

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

DREAMWEAVER
DE L’ÉDITION DE PAGES À LA GESTION DE SITES
Le site Web et sa gestion

CONTEXTE DU PROJET, PUBLICS, TYPES DE CONTENU
LES PROBLÈMES DE COMPATIBILITÉ
Structure de documents, HTML, les styles et leur utilisation

LES ÉLÉMENTS DE MISE EN PAGES WEB
Le travail sur les textes
Les liens hypertextes
Le travail sur les tableaux et les images
La mise en page à l’aide de blocs

GESTION DU SITE
Paramétrage et publication FTP
Préparation au référencement
Les feuilles de style CSS

MISE EN PRATIQUE
Créer, modifier, contrôler et maintenir un site
Utiliser les tableaux pour la mise en page (pour e-mailing)
Créer et gérer des blocs
Travailler avec les feuilles de style CSS
Préparer le référencement dans les moteurs de recherche
Publier le site avec FTP

FLASH
PRÉSENTATION DE FLASH PROFESSIONAL
Prise en main des différents outils : texte, dessin, couleur

TRAVAILLER AVEC LES MÉDIAS
Image bitmap, vectorielle, son

CONCEVOIR DES ANIMATIONS
Gérer le texte
Intégrer et optimiser le son
Techniques d’animations Animation en boucle
Paramétrage des actions de base
Animation flash en imbrication

EXPORTER L’ANIMATION - MISE EN PRATIQUE ET CAPACITÉS
Définir les différents modes de circulation pour naviguer dans un site à partir d’une interface principale
Utiliser les actions de base ActionScript pour créer un site attractif et ergonomique
Publier et exporter l’animation

PHOTOSHOP
Utilisation des outils dessins
Utilisation de différentes techniques de détourage
Création de media pour le Web
Utilisation de la palette effet
Utilisation de filtres

INFORMATIQUE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-021

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre le fonctionnement du 
matériel informatique
Utiliser les applications et logiciels les plus 
courants
Naviguer sur le web en toute sécurité

PRÉ-REQUIS
Maitriser le fonctionnement d’un 
ordinateur

PUBLIC
Toute personne souhaitant maîtriser les 
compétences digitales essentielles

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau 
et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable

ou
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

L’essentiel des compétences informatiques

MAÎTRISER LE MATÉRIEL ET UTILISER UN SYSTÈME D’EXPLOITATION
Connaitre les différents types de matériel :  ordinateur, smartphone, composants, périphériques, 
connecteurs, stockage…
Utiliser un système d’exploitation et Windows en particulier : applications mobiles, ergonomie, 
affichage, personnalisation, manipulation des fichiers… 

INSTALLER ET UTILISER UN LOGICIEL, GÉRER LES FICHIERS
Comprendre la notion de licence logicielle
Utiliser les principales applications en environnement professionnel pour des documents simples. Être à 
l’aise avec les applications bureautiques les plus utilisées
Gérer les fichiers multimédias, les manipuler, les exécuter
Connaître et utiliser les outils de compression

MAÎTRISER LE RÉSEAU INTERNET ET LA COMMUNICATION DIGITALE
Connaitre et comprendre le réseau Internet. Choisir un fournisseur d’accès Internet
Configurer son compte de messagerie, comprendre les différences entre les protocoles
Connaitre les différents moyens de communications (emails, sms, mms, messagerie instantanée)
Comprendre les avantages du travail collaboratif et le cloud computing
Connaitre et utiliser les réseaux sociaux

NAVIGUER SUR LE WEB 
Maîtriser la navigation sur le Web, connaître le protocole HTTP, les domaines et extensions
Identifier les différents types de site et notamment les sécurisés pour les achats en ligne
Connaître les principaux navigateurs et choisir en fonction de ses propres critères 
Maîtriser les principaux moteurs de recherche 

SÉCURISER SA COMMUNICATION ET SES INFORMATIONS
Protéger ses informations
Comprendre les différentes attaques, utiliser anti-virus et firewall
Gérer ses mots de passe
Réaliser des achats en ligne en toute sécurité
Connaitre les risques sur internet : logiciels malveillants, sollicitations frauduleuses, emails de fishing
Faire les mises à jour du système d’exploitation avec les patchs de sécurité 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INFORMATIQUE 2 jours | 14 heures1 290 € HT3 jours 
21 heures 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-022

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA Code CPF  : 237359

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Interroger le contenu des tables d’une base 
de données sous divers aspects
Pratiquer le langage interactif SQL dans 
tout environnement relationnel
Écrire des requêtes compatibles avec 
plusieurs SGBD-comme MySQL…

PRÉ-REQUIS
Connaissances des principes généraux des 
bases de données

PUBLIC
Développeurs
Exploitants intervenant sur un serveur de 
bases de données
Futurs administrateurs de bases de 
données

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

SQL Niveau 1

2 jours | 14 heuresINFORMATIQUE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 390 € HT3 jours 
21 heures 

INTRODUCTION
Rappel sur le modèle relationnel
Les normes et caractéristiques du langage SQL

LE LANGAGE D'INTERROGATION DES DONNÉES (LID)
La sélection de données
Les restrictions ou conditions
Les tris
Les jointures

UTILISATION DES FONCTIONS
Fonctions arithmétiques
Fonctions de chaînes de caractères
Fonctions de statistiques

UTILISATION DES OPÉRATEURS ENSEMBLISTES
Group by et Having
Opérateur UNION
Opérateur INTERSECT
Opérateur MINUS

UTILISATION DE SOUS-INTERROGATIONS
Dans le where
Dans la clause from
Sous requête synchronisée

LE LANGAGE DE MANIPULATION DE DONNÉES (LMD)
L'insertion de données (insert)
La mise à jour (update)
La suppression d'informations (delete)

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-023

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

ENI Code CPF  : 236258

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Cette formation SQL avancé vous 
apprendra à utiliser les requêtes avancées 
du langage SQL ainsi qu’à mettre en œuvre 
des techniques avancées
Vous saurez aussi comment optimiser les 
performances de votre base de données

PRÉ-REQUIS
Il est nécessaire d’avoir suivi la formation 
SQL niveau 1 ou de posséder des 
connaissances équivalentes

PUBLIC
Cette formation s’adresse aux 
développeurs

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

SQL Niveau 2

INFORMATIQUE 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

RAPPELS
Récapitulatif des clauses principales
Traitement conditionnel avec CASE

CLAUSES AVANCÉES
Opérateurs de comparaison modifiés par ANY, ALL et SOME
Limiter le nombre d’enregistrement avec TOP et WITH TIES
Elargir une recherche avec les caractères génériques ( % , _ , [ ] , [ ^ ] )
Les fonctions RANK et DENSE RANK

SYNTHÉTISER LES DONNÉES
Utilisation de la clause COMPUT
Les clauses ROLLUP et CUBE
La table PIVOT

JOINTURES AVANCÉES
Jointure interne
Jointures multiples
Corréler des sous-requêtes
La commande MERGE

MANIPULATION DE DONNÉES AVANCÉES
Utilisation de la clause OUTPUT avec INSERT, UPDATE et DELETE
La commande TRUNCATETABLE

INTÉGRITÉ DES DONNÉES
Contraintes uniques
Contrainte CHECK
Contrainte DEFAULT

TRAITEMENT DES DONNÉES
Point de sauvegarde d’une transaction SQL
Régler le niveau d’isolation de la transaction

LES TRIGGERS
Créer des triggers
Utilisation des tables insérées et supprimées

PERFORMANCE D’UNE BASE DE DONNÉES
Utiliser les index
Bonnes pratiques d’optimisation
Gestion de la performance

2 jours | 14 heures990 € HT2 jours 
14 heures 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-024

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

ENI Code CPF  : 236258

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir installer et configurer un serveur 
TOMCAT. Savoir déployer et gérer des 
applications Web. Savoir administrer les 
ressources des applications Web sur un 
serveur TOMCAT

PRÉ-REQUIS
Notions sur les applications Web, Principes 
d’un serveurs Web

PUBLIC
Administrateurs de serveurs applicatifs 
J2EE, Développeurs d’applications J2EE

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau 
et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1  ordinateur par participant
Alternance d’apports théoriques et 
pratiques.

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Administration serveur Tomcat 

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

990 € HT2 jours
14 heures

INSTALLATION
Installation des JDKs
Paramétrage des variables d’environnement
Installation à partir d’une distribution binaire
Installation à partir des sources
Configuration des fichiers de démarrage et d’arrêt

CONFIGURATION
L’environnement des applications Webs
Gestion des sessions
Tomcat et les bases de données
Gestion des erreurs
Gestion des traces d’activités
Contrôle d’accès
Fichiers de configurations

INTÉGRATION
Intégration avec un serveur Web
Utilisation du module Webapp
Utilisation de mod_jk
Configuration des connecteurs

DÉPLOIEMENT ET GESTION DES APPLICATIONS WEB
Installation d’une application avec les archives WAR
Installation d’une application à partir d’un répertoire
Démarrage, arrêt, désinstallation d’une application Web
Paramétrage des rôles de sécurité d’accès à l’Application Manager

TOMCAT ET J2EE
Utiliser JNDI
Service JNDI Interne
Service JNDI Externe
JavaMail
Configuration des Ressources JavaMail
Créer et Envoyer des Mails

APPLICATIONS SÉCURISÉES
Aperçu de SSL
Configurer SSL avec Tomcat
Activer le connecteur HTTPS

INFORMATIQUE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-025

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Installer MySQL
Maîtriser les systèmes de droits
Apprendre les bases de la programmation 
MySQL
Améliorer les performances de MySQL
Administrer et maintenir un serveur MySQL
Ajouter des fonctions et des nouvelles 
procédures

PRÉ-REQUIS
Connaître les bases du système 
d’exploitation Windows

PUBLIC
Informaticiens souhaitant mettre en place 
une base de données MySQL

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / 
Points théoriques apportés par le 
formateur / Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant
Support de cours

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

1 390 € HT3 jours
21 heures

www.naxis.fr
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INSTALLATION DE MYSQL 
Systèmes d’exploitation supportés par MySQL 
Quelle version de MySQL utiliser ? 
Installer et paramétrer de MySQL

COMPATIBILITÉ AVEC LES STANDARDS
Quels sont les standards que respecte MySQL ? 
Gestion des transactions

SYSTÈMES DE DROITS MYSQL
Noms et mots de passe des utilisateurs MySQL 
Connection au serveur MySQL 
Droits sous MySQL 
Contrôle d’accès : vérification de la connexion, vérification des requêtes 
Ajout d’un nouvel utilisateur MySQL

PROGRAMMATION MYSQL
Syntaxe des chaînes et nombres 
Types de colonnes 
Fonctions utilisées dans les clauses SELECT et WHERE 
Syntaxe SQL 

AMÉLIORER LES PERFORMANCES DE MYSQL
Optimisation des valeurs du serveur 
Comment MySQL gère la mémoire ? 
Utilisation des index 
Comment optimiser MySQL ? 
Facteurs affectant la vitesse 
Types de tables MySQL

UTILITAIRES MYSQL 
Administrer un serveur MySQL 
Sauver la structure et les données des bases et tables MySQL 
Importer des données depuis un fichier texte

MAINTENANCE D’UN SERVEUR MYSQL 
Mettre en place un régime de maintenance 
Informations sur une table 
Maintenance du fichier d’historique 

AJOUTER DES FONCTIONS À MYSQL
Ajouter une nouvelle fonction utilisateur 
Ajouter une nouvelle fonction native

AJOUTER DE NOUVELLES PROCÉDURES MYSQL
Analyse de procédure 
Ecrire une procédure

INFORMATIQUE 

MySQL 
PRÉSENTIEL

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-026

http://www.naxis.fr/


1 390 € HT3 jours
21 heures

INFORMATIQUE

PHP niveau 1

OBJECTIFS
Créer des sites dynamiques avec PHP et 
accéder aux sources 
de données externes sur toute plateforme 
du marché
Maîtriser la syntaxe PHP
Réutiliser du code
Manipuler des données complexes
Gérer les formulaires
Publier le contenu d’une base de données

PRÉ-REQUIS
Bonne connaissance d’Internet
La connaissance d’HTML, des bases de 
données et des notions de programmation 
est un plus

PUBLIC
Toute personne désirant créer des sites 
Internet

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux 
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques… 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

www.naxis.fr
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INTRODUCTION À PHP
Installer le serveur d’application
Maîtriser la syntaxe PHP
Connaître les variables, les opérateurs, les expressions, 
les instructions de contrôle, les commentaires

RÉUTILISER DU CODE
Utilisation des fonctions, portée des variables
Les includes, la différence entre Include et Require

MANIPULER DES DONNÉES COMPLEXES
Tableaux, nombres, dates et chaînes de caractères

GÉRER LES FORMULAIRES
Validation côté client/côté serveur
Récupérer et traiter des éléments de formulaire HTML

PUBLIER LE CONTENU D’UNE BASE DE DONNÉES
Se connecter à une base de données (MySQL, Oracle,...).
SQL avancé : architecture relationnelle, clé primaire, 
index, structure, jointures
Modifier le contenu d’une base de données

PERSISTANCE DE L’APPLICATION
Les variables de session et d’environnement, les 
cookies 

MISES EN PRATIQUE
Configurer l’environnement de développement PHP
Utiliser les fonctions pour réutiliser du code
Gérer les formulaires (validation, traitement)
Réaliser des applications permettant l’ajout, la modification, la présentation d’information d’une base de 
données
Augmenter l’interactivité d’un site Web et sa sécurité
Installer un environnement de développement Apache / PHP / MySQL
Créer un formulaire de contact
Vérifier les données issues d’un formulaire
Créer et envoyer des mails
Afficher et modifier le contenu d’une base de données
Créer un moteur de recherche
Créer une application sécurisée avec pages protégées

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-027

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

ENI Code CPF  : 236234

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Sécuriser une machine linux dans tous ses 
aspects, matériel et logiciel, poste 
autonome et serveur. Savoir paramétrer le 
pare-feu des noyaux linux récents.

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi les cours « LINUX Administration 
» et « Réseaux-TCP/IP»

PUBLIC
Administrateurs  réseaux, RSI

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 

Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Sécuriser un système linux 

990 € HT2 jours 
14 heures 

www.naxis.fr
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VUE D’ENSEMBLE
Contexte
Les risques

INTRUSION D’UTILISATEUR
Ingénierie sociale
Découverte des services (scan de ports)
Utilisation de services non protégés ou peu protégés
Usurpation d’identité d’utilisateur
Usurpation d’adresse IP (IP spoofing)

INTRUSION DE PROGRAMME
Pgm destructeur : virus
Pgm cassant la sécurité : cheval de Troie
Exploitation d’une « backdoor »

DÉNI DE SERVICE
Ping Mortel
Finger récursif
Inondation de SYN

SÉCURISER LA MISE EN PLACE
Sécurisation physique
Sécurisation de l’amorçage
Sécuriser l’installation du système

SÉCURISER LES COMPTES
Utiliser la PAM
Renforcer les mots de passe
Limiter su avec wheel
Restreindre les shells

SÉCURISER LES DISQUES
Permissions
Attributs étendus
Contrôler les programmes en setuid et setgid
Cryptage GPG et effacement de sécurité

PARTITIONNEMENT SÉCURISÉ

SÉCURISER LES SERVICES
N’installer que le nécessaire
N’activer que le nécessaire
TCP wrappers : Limiter les hôtes ayant accès à un 
service
Crypter les accès aux services avec SSL ou SSH
Auditer

LE PARE-FEU NETFILTER
Les hooks
Le NAT
Fonctionnement
Syntaxe : iptables
Outils d’administration

INFORMATIQUE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-028

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

ENI Code CPF  : 237547

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir créer un blog professionnel afin de 
proposer un espace de travail facilitant la 
production et la collaboration au sein 
d’une équipe
Apprendre à modifier et paramétrer un 
template
Savoir gérer les archives, commentaires, 
flux d’actualisation et autorisation d’accès
Paramétrer Google Analytics pour avoir les 
statistiques de son blog
Paramétrer Google AdSense pour mettre 
en place des publicités ciblées sur son blog

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne culture du monde 
Internet

PUBLIC
Toute personne qui souhaite créer un blog 
professionnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant
Alternance d’apports théoriques et 
pratiques.

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Créer son blog  

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
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990 € HT2 jours 
14  heures

QU’EST-CE QU’UN BLOG ?
Notion de site internet (statique dynamique)
Pourquoi un blog ?
Définition stratégique du contenu

CRÉATION DU BLOG
Ouverture du compte Blogger
Découverte de l'interface
Personnalisation du look de son site
Mise en page
Ajout de billets
Intégration des différents Média : insérer une image, une vidéo, un élément en flash
Enregistrement/Publication

SQUELETTE/TEMPLATE
Présentation des squelettes de sites Blogger (liens, sites)
Choisir un template de site Blogger
Modifier un template

PARAMÉTRAGE
Gestion des archives
Gestion des commentaires, restrictions des commentaires
Flux d'actualisation
Les autorisations d’accès

GOOGLE ANALYTICS
Paramétrer Google Analytics pour avoir les statistiques complètes du trafic de son blog

MONÉTISATION DU TRAFIC
Paramétrer Google Adsense pour diffuser des publicités ciblées sur son blog

INFORMATIQUE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-029

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Concevoir efficacement, suivre et 
maintenir son site Web
Appréhender les informations importantes 
pour les moteurs 
de recherche et leur soumettre son site
Maîtriser la notion de positionnement

PRÉ-REQUIS
Une bonne maîtrise de la langue française 
est nécessaire, ainsi qu’une bonne 
connaissance du langage 
HTML, de l’Internet et des principaux outils 
de recherche

PUBLIC
Webmasters ayant en charge de mener 
une campagne de référencement
Toute personne souhaitant référencer son 
site Interne

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux 
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Référencement - Initiation 

990 € HT2 jours
14 heures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

DÉFINITION DU PROJET
La cible
L’environnement concurrentiel
Les objectifs
Le contenu
Définition d’un planning de réalisation
Élaboration des mots clés

CONSTRUCTION : CONCEVOIR EFFICACEMENT LE SITE WEB
Nom de domaine et URL des pages ; nom du site
Design du site
Navigation du site
Titres des pages
Mise en page
Utilisation des frames (cadres)
Test on-line et off-line (contrôle qualité)

MOTEURS DE RECHERCHE : TENIR COMPTE DE LEURS CRITÈRES DE PERTINENCE
Définitions (IDM, IPP...)
La notion de spamdexing
Les critères de pertinence ? in the page ? et off the page ? (les balises META,...)
Les contraintes
Les principaux moteurs de recherche et leur fonctionnement

RÉFÉRENCEMENT : SOUMETTRE LE SITE WEB AUX OUTILS DE RECHERCHE
Comportement des internautes
Établir la fiche de renseignements du site
Soumettre le site Web aux annuaires de recherche : les  principaux annuaires de recherche et leur 
fonctionnement
Les moteurs de recherche régionaux
Les moteurs de recherches et annuaires thématiques

LA NOTION DE POSITIONNEMENT

SUIVI ET MAINTENANCE DU SITE WEB : STATISTIQUES ET MISE À JOUR
Mise à jour du contenu
Statistiques et mesure d’audience
Audit du site Web
Suivi du référencement

INFORMATIQUE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-030

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Apprendre les bases du métier de 
référenceur et en particulier comprendre le 
fonctionnement des moteurs de recherche
Comprendre les enjeux du référencement
Mettre en œuvre les techniques pour 
rendre un site SEF
Conduire un projet Web en intégrant la 
problématique du référencement

PRÉ-REQUIS
Une bonne connaissance du langage HTML 
est nécessaire

PUBLIC
Webmasters, chefs de projets Internet, 
futurs référenceurs, consultants

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Référencement - Perfectionnement 

2 240 € HT5 jours 
35 heures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE RÉFÉRENCEMENT
Fonctionnement des moteurs de recherche
Définitions, référencement naturel, liens commerciaux, focus sur Google, vocabulaire

LES DIFFÉRENTS MODULES PROPOSÉS PAR LES MOTEURS
Recherche images, vidéos, Google maps, Google news, recherche universelle
Présentation et formulation des requêtes

L’ENVIRONNEMENT
La concurrence réelle, la concurrence référencement
Le marché, les cibles, l’activité
Le PageRank Google

LES MOTS CLÉS
Définitions, méthodologie de recherche, pondération
Mots-clés génériques et ciblés, la longue traine

TAUX DE REBOND
Enjeux, outils affiliés
Modèles type de pages de chute optimisées, pages tampon

LES POINTS CLÉS DU SEO
Critères structurels
Critères liés au contenu
Critères liés aux liens

OUTILS UTILES ET VEILLE TECHNOLOGIQUE
Générateur de mots clés
Audit de site
Analyse des liens externes
Générateur de sitemap
Google Webmasters Tools
Outil de suivi positionnement
Outil d’analyse de trafic exemple : Google Analytics
Sites d’information et actualité sur le référencement

APPLICATION À DES CAS PRATIQUES
Forces et faiblesses, établissement d’un plan d’action référencement
Sites e-commerce
Les différentes technologies et CMS, modules SEO, longue traine, plan d’action référencement
Site éditorial
Accessibilité des articles, optimisation Google Actualités
Mini sites thématiques
Noms domaines, liens entre les sites, contenus, technologie

LES LIENS COMMERCIAUX
les différents supports : Google, Yahoo, Bing...
Création de campagne : annonces, groupes d’annonces, mots clés, paramétrages
Optimisation d’une campagne : analyse des résultats

INFORMATIQUE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-031

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir utiliser Joomla pour mettre en ligne 
et gérer le contenu éditorial d’un site Web 
sans aucune connaissance technique 
préalable
Maîtriser les bases de l’utilisation d’un CMS
Prendre en main Joomla!
Insérer et gérer des médias

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne connaissance de 
l’interface Windows ou Mac OS, pratiquer 
couramment un logiciel de traitement de 
texte

PUBLIC
Personne désirant acquérir les bases 
essentielles à une bonne utilisation de 
Joomla

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
un ordinateur par participant
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Joomla - création d’un site web avec un logiciel libre 

1 790 € HT4 jours
28 heures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

QU’EST-CE QU’UN CMS ?
Le vocabulaire Joomla!
Fonctionnement d'un site Joomla!
Organiser son espace Joomla!
Comprendre les menus
Visualiser sa configuration

PRISE EN MAIN DE JOOMLA!
Les sections, catégories et articles
Créer une section
Créer une catégorie
Créer un article
Paramètres liés aux articles
Insérer une image
Mise en forme du texte
Les commandes de menus
Créer un lien ou insérer une ancre
Insérer un tableau
La gestion des menus
La page d'accueil

UTILISATION AVANCÉE DE JOOMLA!
Gestion des fichiers multimédia
Paramètres des médias
Insérer du contenu multimédia sur votre site
Insérer une carte Google Maps
Inclure un module dans un article
Insérer du Javascript
Préparation au référencement du site dans les moteurs de recherche

INFORMATIQUE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-032

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
La distribution Debian est sans doute la 
version du système Linux la plus stable et la 
plus sure utilisé par les entreprises. Cette 
formation vous apportera les 
connaissances indispensables pour installer 
et administrer Linux Debian au quotidien

PRÉ-REQUIS
Les participants doivent posséder une 
bonne maîtrise de l’utilisation d’Unix et 
connaître 
la manipulation et l’installation d’un 
système Unix ou Linux

PUBLIC
Tout public

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur Mise 
en application aux travers d’exercices / 
Échanges participants / Formateur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
un ordinateur par participant
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Linux Debian initiation: installation et administration système  

1 390 € HT3 jours
21 heures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

L'INSTALLATION DU SYSTÈME DEBIAN LINUX, LE SERVEUR X ET LES PAQUETAGES 
Installation du système 
Sélection du média d'installation : CD-ROM, NFS, FTP, HTTP 
Le choix du type d'installation 
La sélection des packages (apt) 
Résolution des conflits classiques d'installation, mise à jour du système 
Distribution de logiciels 
Recherche des corrections de bogues et mise à jour 
Compilation et installation de paquetages sources ou binaires 
Utilisation de Advanced Package Tool 
X-Window
Choix du gestionnaire de fenêtre KDE, GNOME, FVWM... 
La configuration du service XFree86, souris, carte graphique, moniteur 
Le paramétrage d'une session X 
X-Window en réseau : un serveur d'application 

ADMINISTRATION STANDARD SOUS DEBIAN 
Gestion des utilisateurs 
Les commandes de gestion des utilisateurs et groupes 
Fichiers de confi guration des comptes d'utilisateurs, modèles /etc/skel/* 
La sauvegarde par tar, cpio et dd 
Les outils de sauvegarde en réseau : rsync, partimage
Les sauvegardes incrémentales, les bandes, la commande mt 
Le démarrage du système : boot, lilo/grub, le noyau et ses arguments 
L'activation des processus : le processus init, le fichier inittab
Les scripts de démarrage, personnalisation 
La gestion des services dans le système de démarrage 
Les mécanismes de l'ouverture de session 
L'arrêt propre du système

GESTION DES DISQUES ET AUTRES PÉRIPHÉRIQUES La gestion des disques sous Debian Linux 
Les disques IDE et les disques SCSI 

INFORMATIQUE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-033

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

INFOGRAPHIE



OBJECTIFS
Rendre optimum l’exploitation de cet outil 
utilisé par l’entreprise 
Créer, modifier, annoter des plans, 
implanter des équipements divers
Créer des plans et les imprimer avec une 
mise en page précise et une échelle 
correcte

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne ayant à produire des 
dessins techniques, ingénieurs, 
dessinateurs, projeteurs, techniciens et 
responsables Bureaux d’Études

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

PRINCIPES ET RÈGLES DU DESSIN TECHNIQUE - PRÉSENTATION DU LOGICIEL AUTOCAD
Démarrage et utilisation d’AutoCAD
Présentation de l’interface graphique
Gestion de l’affichage
Les fichiers créés avec AutoCAD

LES PRINCIPES ÉLÉMENTAIRES
Coordonnées
Les entrées dynamiques
Accrochages
Sélection d’objets

PRÉPARER LE FORMAT DE TRAVAIL
Les unités du dessin
Les limites du dessin

ORGANISATION D’UN DESSIN
Création t gestion des calques
Les options des calques

CRÉATION ET GESTION DES OBJETS COMPLEXES
Création des styles de textes
Création et modification des hachures
Création, paramétrages d’un style de cotes, 
mises à jour et tolérances
Tableaux 

COTATION 

AUTRES FONCTIONS
La commande PURGER
Les commandes de « réparation » : CONTROLER, RÉCUPÉRER

CRÉATION D’UNE MISE EN PAGE OU PRÉSENTATION
L’espace PAPIER et l’espace OBJET
Création du format de la feuille ou présentation,                    
définir la taille
Création des fenêtres de présentation
Affichage des différentes vues dans les fenêtres
Mise à l’échelle de chaque vue

INSÉRER LES SYMBOLES EXISTANTS (LES BLOCS)

LES PALETTES D’OUTILS
Utilisation des palettes d’outils
Création d’une palette d’outils
Gestion des palettes d’outils : Exporter – Importer

LES PARAMÈTRES D’IMPRESSION 
La commande d’impression
Définir les paramètres d’impression
Les styles de tracés (STB)

Autocad 2D - Initiation

1 390 € HT3 jours
21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INFOGRAPHIE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-001

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE

Autodesk

Code CPF  : 237556

Code CPF  : 236958

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mettre en place une méthodologie de 
travail qui permettra d’accroitre la 
productivité de l’utilisateur grâce à la 
vitesse d’exécution et la qualité des 
documents

PRÉ-REQUIS
Connaissance du niveau de base

PUBLIC
Responsables, dessinateurs, ingénieurs, 
responsables de bureaux d’études, 
techniciens de fabrication...

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

RAPPELS / RÉVISIONS 
Mise en page (Présentations)
L’échelle du dessin
Personnaliser les échelles
Orienter un plan

CRÉATION ET GESTION DES BLOCS
Règles de création des blocs
Attributs
Le Design Center
Exportation des blocs
Création d’un bloc avec attributs
Les blocs dynamiques

LES PALETTES D’OUTILS
Création
Exportation
Importation

CRÉATION D’UN DESSIN GABARIT (DESSIN MODÈLE)
Paramètres du dessin gabarit
Les variables systèmes et commandes à intégrer au dessin gabarit
Paramétrage du dossier gabarit et du dessin par défaut

LE CONCEPT ANNOTATIF
Présentation et Principe
Les objets ANNOTATIFS : textes, blocs, attributs, hachures, cotes
Création, Paramétrage de la liste des échelles

PROCÉDURE DE RÉCEPTION DES PLANS CLIENTS
Vérifications à faire avant d’exploiter les plans clients
Nettoyage d’un plan, suppression des objets doublons

GESTION DES RÉFÉRENCES EXTERNES
Insérer des références externes
Références de type DWG, PDF ou image
Gestion des références externes
Recaler l’échelle d’un dessin ou d’une image scannée
La commande eTransmit

LE DESSIN PARAMÉTRIQUE (APPROCHE)

PERSONNALISATION DE L’INTERFACE
Création de barres d’outils et de menu déroulant, palettes d’outils

TRAVAUX PRATIQUES PAR MÉTIERS

Autocad 2D - Perfectionnement

990 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INFOGRAPHIE

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-002

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE

Autodesk

Code CPF  : 237556

Code CPF  : 236958

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Savoir modéliser, mettre en page et 
effectuer un rendu photo-réaliste

PRÉ-REQUIS
La connaissance des bases AutoCAD 2D est 
obligatoire

PUBLIC
Toute personne ayant à produire des 
dessins techniques en 3D volumique et 
surfacique, et plus
précisément aux ingénieurs, dessinateurs, 
projeteurs, techniciens, et responsables 
Bureaux d’Études

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

Évaluation 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Autocad 3D - Initiation 

1 390 € HT3 jours
21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

DISPOSITIF POUR LE TRAVAIL EN 3D
Configuration d’Autocad
Introduction à la 3D
Ruban
Système de repérage
Interface
Paramètres du dessin

VISUALISATION DES OBJETS

MODÉLISATION DES OBJETS FILAIRES 3D

MODÉLISATION DES SOLIDES 3D
Les solides prédéfinis ou primitives
L’extrusion
La révolution
La section
La coupe
Aplanir une vue
L’interférence

LES ÉDITIONS DE SOLIDES

LES MANIPULATIONS D’OBJETS 3D
Commandes 2D efficaces sur les objets 3D
Commandes spécifiques 3D
Réseau 3D, Miroir 3D, Rotation 3D, Aligner 3D

MODÉLISATION DE SURFACES 3D
Les maillages
La face 3D
La région
Modification et transformation

MISE EN PAGE DES MODÈLES 3D
Mise en page par fenêtres de présentation
Mise en page par vues
Rendu
Approche des matériaux et textures
Approche des lumières
Mise en place des caméras
Génération d’une image 3D

TRAVAUX PRATIQUES PAR MÉTIERS

INFOGRAPHIE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-003

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE

Autodesk

Code CPF  : 237556

Code CPF  : 236958

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les concepts avancés 3D

PRÉ-REQUIS
Utilisation régulière d’Autocad 3D

PUBLIC
Ingénieurs, dessinateurs, projeteurs, 
techniciens, et responsables Bureaux 
d’Études

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

Évaluation 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Autocad 3D - Perfectionnement

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

QUESTIONS/RÉPONSES (À PRÉPARER PAR LES STAGIAIRES)

RAPPELS/RÉVISIONS
Modélisation volumique
Modélisation surfacique
Les systèmes de repérages
Affichage et visualisation des objets 3D : les vues et les styles de représentation
Génération de volume et transformation 3D

APPROFONDISSEMENT DES MISES EN PAGE
Fenêtres de présentation 3D
Paramètres d’impression

RENDU
Les caméras
Les lumières,
Placement des lumières, Les différentes lumières
Les ombres
L’éclairage
Le ciel
Le soleil
Matériaux
Affectation des matériaux
Création d’un nouveau matériau
Les propriétés de base d’un matériau
Les matériaux avec texture
Les images : import
Paramètres avancées du rendu
Génération d’une image 3D
Approche d’une animation 3D

TRAVAUX PRATIQUES PAR MÉTIERS

INFOGRAPHIE 990 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-004

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PCIE

Autodesk

Code CPF  : 237556

Code CPF  : 236958

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître les grands principes de la PAO et 
avoir une vue d’ensemble des principaux 
logiciels Adobe.

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne désirant s’ouvrir aux 
techniques de traitement informatique de 
l’image 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Atelier individualisé en fonction du niveau 
et des attentes des participants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 Micro-ordinateur par participant
Alternance d’apports théoriques et 
pratiques.

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Recueil des attentes (QCM)
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Découverte PAO : Photoshop, Illustrator & InDesign

3 jours | 21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRINCIPES DE BASE DE LA PAO
Définition et utilisation de la PAO
Règles de la PAO (typographie, relations avec l’imprimeur…
Notions de bases à maîtriser : 
Principe des couleurs (différents modes)
Principe des formats d’image (jpg, gif, tiff, eps…)
Structure d’un document
Gestion des polices de caractère
Choix du matériel
Présentation des différents logiciels à utiliser
Règles de diffusion des documents (PDF, Html,…)

VUE D’ENSEMBLE DE PHOTOSHOP
Présentation du logiciel et de ses fonctionnalités
Préférences d’affichage, règles, repères
Les palettes (formes, couleurs…)
Les outils de dessin
Traitement numérique et retouche partielle
Recadrage, dimension, taille de l’image
Les sélections et le détourage
Retouches (luminosité, contraste…)
Réalisation d’un photomontage
Manipulation et gestion des calques
Les styles de calque
VUE D’ENSEMBLE D’INDESIGN
Découverte d’Indesign
La table de montage
Les palettes
Insérer texte, images et dessins
Créer des pages types
Numérotation des pages

VUE D’ENSEMBLE D’ILLUSTRATOR
Découverte d’illustrator
Le dessin vectoriel
Composition d’un tracé (points d’ancrage…)
L’outil plume
Les fonds les contours
Gestion des calques

1 270 € HT3 jours
21 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

INFOGRAPHIE REF : INF-005

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir les bases essentielles de 
Photoshop 
Savoir utiliser les outils adaptés pour 
détourer ou retoucher une photo
Pouvoir corriger une image et l’enregistrer 
au bon format 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne souhaitant acquérir les 
bases du traitement de l’image avec 
Photoshop

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Recueil des attentes (QCM)
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

L’INTERFACE
Barre de menus
Barre d’options
Palette d’outils
Les palettes déroulantes

COMBINER DES SÉLECTIONS BASIQUES POUR DÉFINIR UNE IMAGE
Le rectangle de sélection
L’ellipse de sélection
La baguette magique, l’outil sélection rapide
Le mode masque
Intervertir les sélections
Mémoriser la sélection

EXTRACTION D’OBJETS DE LEUR ARRIÈRE PLAN LA GESTION DES CALQUES
Créer et déplacer un calque
Verrouiller un calque
Les calques liés
Les styles de calque
Les modes de fusion
Les masques d’écrêtage

LA CORRECTION DES COULEURS ET DE L’EXPOSITION DES PHOTOS
Introduction aux variantes
La palette balance des couleurs
Les palettes niveaux ou courbes
La palette Infos
Les filtres de renforcement
Créer un calque de réglage

L’OUTIL PLUME
Création de tracés
Les points d’ancrage incurvés

OUTIL TEXTE
Les palettes styles de caractères et styles de  paragraphes
Déformation du texte
Pixelliser le texte

UTILISER LES EFFETS DES FILTRES
Filtres textures et artistiques
Filtres déformation

RÉALISER DES MONTAGES PHOTOS
Changer la couleur d’un élément
Supprimer un élément indésirable
La colorisation sélective

ENREGISTRER UN DOCUMENT
Les différents formats

Photoshop - Initiation

INFOGRAPHIE 1 270 € HT3 jours
21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-006

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

Adobe

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235651

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir une méthode de retouche 
rationnelle
Gagner du temps en utilisant les outils 
appropriés
Faire des retouches crédibles 
Acquérir des méthodes “pro”
Créer des images pour l’imprimeur

PRÉ-REQUIS
Maîtrise des fondamentaux de Photoshop

PUBLIC
Maquettistes et opérateurs(trices) PAO, 
graphistes, illustrateurs, photographes 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux 
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Recueil des attentes (QCM)
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Photoshop - Perfectionnement

INFOGRAPHIE 990 € HT2 jours 
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

RAPPEL DES BASES
Détourer avec efficacité et rapidité
Les diverses méthodes de sélection
Dilater ou contracter une sélection
Le contour progressif

CHOISIR LE MODE DE COULEUR
Réglages CMJN, RVB, niveaux de gris

UTILISATION DE LA PALETTE HISTORIQUE
Modifier ou supprimer une action dans la palette 
Historique

RESTAURER UNE PHOTO EN UTILISANT DES TECHNIQUES PROFESSIONNELLES
Identifier les problèmes
Utiliser l’outil tampon de duplication
Choisir la dimension et la dureté du pinceau
Sélectionner un point d’échantillonnage
Se servir de l’outil correcteur et de l’outil pièce

MAÎTRISER LA PALETTE TRACÉE
Mémoriser et récupérer un tracé comme sélection
Convertir une sélection en tracé

COLORISER UN TRACÉ
Créer un dégradé de couleur dans un tracé
Créer une ombre en utilisant des techniques professionnelles

ASSOCIER UNE IMAGE AVEC DU TEXTE
Créer des effets de texte
Créer un texte curviligne ou captif
Mettre une image en masque d’écrêtage

PEINDRE UN DESSIN À L’AIDE DES SÉLECTIONS DE TRACÉ
Coloriser un dessin en utilisant des techniques professionnelles
Sélectionnez des tracés ne contenant pas de zones transparentes
Verrouiller les pixels transparents

UTILISATION DES COUCHES ALPHA
Créer de nouvelles couches 
Enregistrer une sélection sur une couche Alpha

LES FORMES
Mélanger des formes avec des sélections remplies
Les intersections de formes
Créer un calque de formes

AUTOMATISER DES TÂCHES EN UTILISANT  LES SCRIPTS ET LES DROPLETS
Créer et modifier un script
Créer un script pour en faire un droplet
Créer un droplet

RÉALISER DES MONTAGES PHOTOS

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-007

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

Adobe

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235651

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les fonctionnalités de Photoshop 
pour créer ou modifier des images devant 
être publiées sur le Web

PRÉ-REQUIS
Maîtriser les bases de Photoshop

PUBLIC
Maquettistes, opérateurs PAO, graphistes 
et toute personne amenée à utiliser 
Photoshop

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Photoshop pour le web

INFOGRAPHIE 990 € HT
2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRÉSENTATION DES FONCTIONS DU LOGICIEL
Affichage et résolution graphique
Menus, outils et icônes
Les différents formats graphiques
La taille de l’image : pixels et centimètres
Règles, grilles et pointeurs
Les différents moyens de sélections
Les formats GIF, JPEG, PNG, TIF, BMP, EPS
Trames et sélection quadri, résolution et linéatur

RETOUCHES NUMÉRIQUES
Retoucher l’image
Outils de transformation (modification, anamorphose,...)
Outil dégradé, outils spécifiques
Effets spéciaux sur le texte et la lumière
Utiliser les filtres, les calques, les masques de fusion
Gérer les couches, les superpositions et transparences
Couches alphas et masques pour l’édition
Tracés, vernis et défonces
Liaison calques, couches et tracés
Caractéristiques de l’image pour le Web

LES SPÉCIFICITÉS DE L’IMAGE POUR LE WEB
Découper l’image, créer des boutons
Optimiser l’image, gérer la transparence
Créer des animations : GIF, Rollovers, Quicktime

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-008

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

Adobe

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 235651

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Apprendre les fonctions de base 
Dessiner des formes simples
Gérer les calques
Créer un masque d’écrêtage
Appréhender les outils de transformation
Améliorer l’aspect, le style et les effets 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Assistants et maquettistes, graphistes et 
infographistes

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

L’INTERFACE
Barre de menus et barre de contrôle
Les palettes déroulantes

LES BASES D’ILLUSTRATOR
Utilisation des outils de sélection
L’outil de sélection directe
Le rectangle de sélection
Ajouter des objets à un groupe
Les techniques de sélection
Les techniques de sélections avancées

DESSINER AVEC DES TRACÉS GÉOMÉTRIQUES
Les outils de formes simples

LA GESTION DES CALQUES
Créer un nouveau calque
Les options de calque : suppression, 
modification de l’ordre, duplication
Déplacement d’objets par la palette des calques
Fusionner la sélection
Placer des objets sur des calques distincts

CRÉER UN MASQUE D’ÉCRÊTAGE
Règles des masques d’écrêtage

LES OUTILS DE TRANSFORMATION
Outils de rotation, miroir et torsion
Outils de mise à l’échelle et déformation
Outil de transformation manuelle

PEINDRE DES OBJETS
Utiliser les palettes, aspect, couleur, nuancier et dégradé

RÉALISER DES DÉGRADÉS DE FORMES ET DE COULEURS
Réglage de la direction d’un dégradé de couleurs
Création de dégradés de couleurs lissées
Les étapes intermédiaires d’un dégradé de formes

LES ATTRIBUTS D’ASPECTS, LES STYLES ET LES EFFETS
Ajouter et réorganiser les attributs d’aspect
Modifier un effet
Utiliser les styles graphiques

L’OUTIL PLUME
Tracer des lignes droites
Création de tracés incurvés
Création d’une courbe

LES OUTILS TEXTE
Les outils texte libre et captif
Les outils texte curviligne
Vectorisation d’un texte
Application d’une enveloppe au texte

Illustrator - Initiation

INFOGRAPHIE 1 270 € HT3 jours
21 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-009

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

Adobe

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 236065

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Approfondir sa maîtrise du logiciel pour 
gagner en créativité
Maîtriser les effets 3D
Utiliser les formes et le griffonage
Utiliser la palette Pathfinder
Maîriser les effets de dégradé et la 
peinture dynamique
Créer un script

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi Illustrator Initiation ou avoir une 
pratique courante du logiciel

PUBLIC
Tout professionnel associé à la production 
de documents comportant des 
infographies complexes, à fort
Impact

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant 
Support de cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur
DATES
Cf planning

Illustrator - Perfectionnement 

INFOGRAPHIE 990 € HT2 jours
14 heures

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

RAPPEL DES BASES

LES EFFETS 3D
Créer un effet 3D
Utiliser l’effet d’extrusion et de biseautage
Créer un objet affecté d’un effet révolution
Modifier l’éclairage
Utiliser l’effet rotation 3D
Créer votre propre objet 3D

LES FORMES ET LE GRIFFONNAGE
Appliquer des formes aux tracés
Les formes diffuses
Modification des attributs de couleur des formes
Les formes calligraphiques
Les formes de motifs
Appliquer l’effet griffonnage

UTILISER LA PALETTE PATHFINDER
Les découpes et les divisions du pathfinder
Ajout à la forme
Le pochoir
La fusion
La soustraction
L’intersection des formes

SE PERFECTIONNER AVEC L’OUTIL PLUME UTILISATION AVANCÉE DU TEXTE
Liaison de texte entre plusieurs objets
Habiller un objet texte
Importer du texte dans Illustrator
Création de colonnes de texte
Les enveloppes de distorsion d’objet

TRAVAILLER AVEC DES SYMBOLES
Créer, modifier, enregistrer et utiliser des symboles

LES FILETS DE DÉGRADÉ
Créer un filet de dégradé
Modification d’un point du filet de dégradé et gestion
de la couleur

LA PEINTURE DYNAMIQUE
Création d’un groupe de peinture dynamique
Conversion d’objets en groupes de peinture dynamique
Modification des groupes de peinture dynamique

CRÉATION D’UN SCRIPT
Enregistrer un script
Enregistrement direct ou avec un point d’arrêt
Insertion d’un point d’arrêt

IMPRESSION
Format du document et impression

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

REF : INF-010

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

TOSA

Adobe

PCIE

Code CPF  : 237359

Code CPF  : 236065

Code CPF  : 237556

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Créer des présentations et documents de 
qualité
Apprendre à manipuler du texte
Appréhender les graphismes et couleurs
Savoir importer un document
Gérer les pages
Gérer l’impression 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne souhaitant s’initier à la 
PAO à travers InDesign

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Pédagogie participative
Contribution active des stagiaires
Mises en pratique

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

Évaluation 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

PRÉSENTATION DES POSSIBILITÉS DE INDESIGN
La description de l’écran
La table de montage et la palette d’outils

MANIPULATION DE TEXTE
La typographie (la taille des caractères, les feuilles 
de styles, l’interlignage, inter-lettrage)
La gestion des polices
Les méthodes de composition
La gestion des césures

GRAPHISMES ET COULEURS
Les outils de dessin et les outils associés
L’agrandissement / réduction et la déformation 
des dessins
La création et la gestion de blocs
L’utilisation et  la création de couleurs et de 
Dégradés

MODE D’IMPORTATION
Placement d’objets textes et d’images
Réalisation de tableaux simples
Importation de fichiers depuis Photoshop ou Illustrator
Recadrage et habillage

GESTION DE PAGES
La création de gabarits
Le chemin de fer et le foliotage
L’utilisation des calques

GESTION DE L’IMPRESSION
Séparation (quadri, Pantone)
Export au format PDF

Indesign - Initiation

INFOGRAPHIE 1 270 € HT3 jours
21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-011

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Adobe

TOSA

Code CPF  : 236358

Code CPF  : 237359

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les fonctions avancées d’InDesign
Intégrer l’utilisation complémentaire des 
autres outils de PAO

PRÉ-REQUIS
Maîtrise d’InDesign correspondant au 
niveau initiation

PUBLIC
Tout utilisateur de InDesign désirant 
approfondir ses connaissances et sa 
pratique

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Indesign - Perfectionnement

INFOGRAPHIE 990 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

RAPPEL DES NOTIONS DE BASE
La typographie (taille et style des caractères, interlignage, interlettrage...) 
Les outils de dessin et les outils associés 
L’utilisation et la création de couleurs et de dégradés 
La création de gabarits 
Le chemin de fer

TRAÇAGE ET MANIPULATION DES OUTILS
Composition d’un tracé (points d’ancrage, sommets,  lignes directrices, points directeurs) 
La plume (tracé des droites, tracé des courbes et com-
binaisons) 
La sélection (point et tracé complet) 
La création et la gestion des calques 
La création et la gestion de l’habillage

OUTILS DE CRÉATION DE LIVRE
La création de table des matières 
L’optimisation d’un travail avec les feuilles de style

LIENS AVEC LES LOGICIELS ILLUSTRATOR ET  PHOTOSHOP « PSD »
La manipulation des calques d’un fichier Photoshop  avec InDesign
L’utilisation des tracés de masque d’un fichier  Photoshop, pour faire un habillage dans InDesign

PUBLIER SUR LE WEB
Passer son document en mode mise en page Web
Adapter et optimiser l’affichage 
Créer et affecter les liens de navigation (pages, ancres,  mail et autres sites) 
Intégrer des images « GIF animés »

AUTRES FORMATS DE PUBLICATION
Les possibilités d’exportation vers le format PDF

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-012

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Adobe

TOSA

Code CPF  : 236358

Code CPF  : 237359

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Etre capable de créer, modifier, annoter et 
présenter tout type de projets 3D
Structurer de manière autonome les 
données du projet
Echanger des données avec des tiers

PRÉ-REQUIS
Connaissances des normes et conventions 
du dessin en bâtiment.
Bonnes connaissances de l’environnement 
Windows

PUBLIC
Responsables, dessinateurs, ingénieurs, 
responsables de bureaux d’études, 
techniciens de fabrication..
.
MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Méthode pédagogique active rythmée 
entre apports théoriques, exercices et 
échanges entre les stagiaires et le 
formateur Livret de formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Revit - Initiation 

3 jours 
21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

GÉNÉRALITÉS SUR LA MAQUETTE NUMÉRIQUE (BIM) ET LE PARTAGE DE DONNÉES
Historique
Concepts et définitions
Enjeux et perspectives
Gérer les échanges (IFC, FBX, DWG…)
Gestion d’un projet BIM
Partager le projet

GÉNÉRALITÉS ET INTERFACE
Philosophie
interface et outils de navigation
Création d’un projet

ELÉMENTS DE BASE
Vues et navigation, explorateur de projet
Dessin avec cotes temporaires et contraintes
Murs, portes et fenêtres : Familles, types et occurrences
Dalles : Esquisse et décalage par rapport au niveau

ELÉMENTS COMPLEXES DU MODÈLE
Toits : Toit par tracé, toit par extrusion
Murs rideaux : Panneaux, quadrillages et meneaux
Escaliers et Garde corps

INFORMATIONS ASSOCIÉES AU MODÈLE
Pièces, surfaces, étiquettes et paramètres des pièces
Nomenclatures/quantités, thématiques par couleurs

PRÉSENTATION ET IMPRESSION
Organisation des feuilles et gestion des échelles
Mise en page et Impression
Vues 3D, caméras et notions de rendu

PARAMÉTRAGE DU PROJET
Organisation des bibliothèques et des répertoires 
Fichier gabarit
Unités, épaisseurs de lignes et échelles
Normes de conversion Revit-DWG

FAMILLES PARAMÉTRIQUES
Paramètres et types de famille
Création d’un élément simple
Présentation de familles paramétriques

TRAVAUX PRATIQUES PAR MÉTIERS

INFOGRAPHIE 1 390 € HT

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-013

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Autodesk Code CPF  : 237403

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Optimiser la conception des projets 3D.
Optimiser les bibliothèques de familles.
Maîtriser les échanges de données avec 
des tiers

PRÉ-REQUIS
Bonnes connaissances des fondamentaux 
du logiciel Revit

PUBLIC
Cette formation s'adresse à :Toute 
personne amenée à optimiser la 
conception des projets 3D architecturaux 
et plus précisément aux ingénieurs, 
dessinateurs, projeteurs, techniciens, 
architectes et chargés d’études. Toute 
personne amenée à gérer partager et gérer 
un projet BIM

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Méthode pédagogique active rythmée 
entre apports théoriques, exercices et 
échanges entre les stagiaires et le 
formateur Livret de formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
ordinateur par participant Support de 
cours, cas pratiques 

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Revit - Perfectionnement

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRISE EN COMPTE DES SPÉCIFICITÉS DES PARTICIPANTS

PROJET BIM
Analyse d’un processus BIM
Gérer les imports et exports IFC
Gestion d’un projet BIM
Partager le projet

ORGANISATION DES BIBLIOTHÈQUES DE FAMILLES
Récupérer et intégrer une bibliothèque AutoCAD
Créer un exemple de famille composant de détail 2D
Créer des familles 2d et 3d

OPTIMISATION D’UNE CHARTE D’IDENTITÉ VISUELLE
Optimiser le gabarit de projet
Personnaliser les familles système 

MAÎTRISER LA PUBLICATION
Optimiser un cartouche
Maitriser la présentation des documents.
Générer des fichiers DWF

ORGANISATION DES RENSEIGNEMENTS D’UN PLAN
Utiliser les paramètres partagés
Créer des Étiquettes personnalisées

ASPECTS MÉTHODOLOGIQUES
Gérer l’arborescence des vues
Travailler avec un fond AutoCAD
Optimiser l’import des fichiers DWG
Paramétrer l’export d’une vue au format DWG

INFOGRAPHIE 990 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-014

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Autodesk Code CPF  : 237403

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les bases de Dreamweaver : créer 
des pages graphiques et 
interactives, élaborer la navigation entre 
les pages de son site, organiser 
et publier des sites
Concevoir et mettre en page un site web
Gérer un site internet
Appréhender les formulaires et les feuilles 
de style

PRÉ-REQUIS
Il est indispensable de maîtriser la 
bureautique et d’utiliser régulièrement 
Internet

PUBLIC
Personnes utilisant la micro-informatique 
et Internet, qui souhaitent pouvoir créer 
des pages Web ou 
mettre à jour un site Web avec 
Dreamweaver

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux 
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
1 Micro-ordinateur par participant
Alternance d’apports théoriques et 
pratiques.

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Dreamweaver - Initiation 

3 jours | 21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 270 € HT3 jours 
21 heures

INFOGRAPHIE

DE L’ÉDITION DE PAGES À LA GESTION DE SITES
Le site Web et sa gestion
L’organisation du travail

L’INFOGRAPHIE ADAPTÉE À INTERNET
La conception de sites, le design graphique
Contexte du projet, publics, types de contenu
Les problèmes de compatibilité
Structure de documents, HTML, les styles et leur utilisation

LES ÉLÉMENTS DE MISE EN PAGE WEB
L’insertion des éléments
Le travail sur les textes et les liens hypertextes
Le travail sur les tableaux et les images
La mise en page à l’aide de blocs

GESTION DU SITE
Paramétrage
Publication FTP
Préparation au référencement
Les outils avancés
Les formulaires (initiation)
Les feuilles de style CSS

MISES EN PRATIQUE
Créer, modifier, contrôler et maintenir un site avec Dreamweaver
Utiliser les tableaux pour la mise en page (pour e-mai-ling)
Mettre en œuvre les différents types de liens
Créer et gérer des blocs
Gérer la compatibilité pour les navigateurs
Travailler avec les feuilles de styles CSS
Préparer le site en vue de son référencement dans les moteurs de recherche
Publier le site avec FTP

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-015

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Adobe Code CPF  : 235905

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Utiliser les fonctionnalités avancées de 
Dreamweaver et le programmer 
pour rendre un site attractif 
Améliorer le design de son site internet et 
les aspects visuels
Maîtriser les outils de mise en page 
avancée
Animer son site
Apprendre à exploiter la publication 
avancée

PRÉ-REQUIS
Avoir participé à Dreamweaver initiation 
ou équivalent

PUBLIC
Concepteurs de sites Web qui maîtrisent 
déjà Dreamweaver

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Un poste de travail par personne / Points 
théoriques apportés par le formateur / 
Mise en application aux 
travers d’exercices / Échanges participants-
formateur

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
1 Micro-ordinateur par participant
Alternance d’apports théoriques et 
pratiques.

Évaluation 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Dreamweaver - Perfectionnement 

3 jours | 21 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

990 € HT2 jours
14 heures 

INFOGRAPHIE

ÉVALUER SES PAGES WEB
Identifier les qualités et les défauts de son site : design, technique, navigation, ergonomie
Repérer les points d’amélioration possibles avec Dreamweaver

REPENSER LE DESIGN DU SITE
Appliquer les principes professionnels de l’habillage d’un site
Repenser la maquette
Choisir un style graphique, les couleurs, la typographie
Travailler la page d’accueil

OPTIMISER LES ASPECTS VISUELS
Créer ou reprendre une charte graphique en utilisant les modèles
Exploiter les ressources des feuilles de style (CSS) : 
harmonisation, mise à jour des pages
Décliner les autres pages du site à partir du modèle de CSS
Personnaliser le site grâce aux zones modifiables

UTILISER LES OUTILS DE MISE EN PAGE AVANCÉE
Mettre en page avec des tableaux imbriqués
Utiliser le mode mise en forme
Intégrer des cadres flottants (iframes)
Mieux utiliser les calques (débordement, Z-index.)

PROFESSIONNALISER SA MÉTHODE DE TRAVAIL
Gérer ses favoris (images, couleurs, liens)
Choisir entre éléments de bibliothèque, modèles, inclusion de code

ANIMER SON SITE
Créer et enchaîner des scénarios : diaporama, news et présentation interactive
Enrichir le site avec des comportements avancés
Intégrer et modifier des scripts

EXPLOITER LA PUBLICATION AVANCÉE
Régler les paramétrages
Utiliser l’archivage et l’extraction 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-016

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Adobe Code CPF  : 235905

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Être capable de concevoir, modifier, 
annoter et présenter tout type de projets 
3D
Structurer de manière autonome les 
données du projet
Échanger des données avec des tiers.

PRÉ-REQUIS
Connaissances des normes et conventions 
du dessin industriel
Bonnes connaissances de l’environnement 
Windows

PUBLIC
Cette formation s'adresse à toute personne 
amenée à concevoir des pièces et 
assemblages 3D paramétriques et plus 
précisément aux ingénieurs, dessinateurs, 
projeteurs, techniciens et chargés d’études 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Méthode pédagogique active rythmée 
entre apports théoriques, exercices et 
échanges entre les stagiaires et le 
formateur Livret de formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
un poste par participant équipé du logiciel
un livret de formation est remis à chacun

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Inventor - Initiation 

4 jours
28 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRISE EN COMPTE DES SPÉCIFICITÉS DES PARTICIPANTS

HISTORIQUE ET GÉNÉRALITÉS
Interface
Philosophie
interface et outils de navigation
Création d’un projet

MAITRISER LES ESQUISSES
Contraintes géométriques, des degrés de liberté…
Accrochages et contraintes personnalisables
Blocs : création, gestion, utilisation et export vers l’assemblage
Options d’import (Blocs AutoCAD)
Simulation et mouvement avec les blocs.

CONCEVOIR DES PIÈCES
Éléments de construction (point, axe,plan)
Fonctions de modélisation
Fonctions placées
Conception paramétrique
Réorganisation à l’aide du navigateur
Multi corps : Principe, conception de pièces multi corps, exportation vers l’assemblage
Insertion de composant dans une pièce
Concevoir des pièces de tôlerie, les dépliés, le poinçonnage dans les plis (principes)

CONCEVOIR DES ASSEMBLAGES
Contraintes d’assemblage
Organisation du navigateur : Gestion de répertoires
Réorganisation des composants depuis différents niveaux…
Ensembles dérivés
Systèmes de coordonnées utilisateurs
Générateurs de bâtis automatisés : utilisation des profils, coupes automatiques, remplacement...
Générateur d’ensembles mécaniques automatisés (principes)
Optimiser la gestion des ensembles mécano-soudés
Gestion des bibliothèques / centre de contenu

PRÉSENTATION ET MISE EN PLAN
Paramétrer la mise en plan
Réorganiser les cotes, les cotes automatiques à la création…
Outils de gestion des coupes
Projections de géométries
Symboles d’esquisses
Nomenclatures multi-niveaux

GESTION DU PROJET
Importation et exportation DWG, SAT, STEP, DXF, IGES, et autres formats CAO,
Formats dédiés à la consultation DWF 2D et 3D, outils et options
Organisation et configuration des bibliothèques de styles
Mise en place de gabarits
Options et réglages

INFOGRAPHIE 1 890 € HT

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-017

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Autodesk Code CPF  : 237053

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Optimiser ses méthodes de conception de 
pièces et d’assemblages 3D
Concevoir des pièces de tôle, des 
structures et bâtis et constructions soudées
Réaliser des présentations avancées.
Publier des pièces dans le centre de 
contenu

PRÉ-REQUIS
Bonnes connaissances des fondamentaux 
du logiciel Inventor

PUBLIC
Cette formation s'adresse à toute personne 
amenée à optimiser la conception de 
pièces et d’assemblages 3D paramétriques 
et maîtriser les fonctions avancées, et plus 
précisément aux dessinateurs, projeteurs, 
techniciens, ingénieurs,  et chargés 
d’études

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Méthode pédagogique active rythmée 
entre apports théoriques, exercices et 
échanges entre les stagiaires et le 
formateur Livret de formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
un poste par participant équipé du logiciel
un livret de formation est remis à chacun

ÉVALUATION 
Évaluation préalable
Recueil des attentes (QCM)
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Inventor - Perfectionnement 

2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRISE EN COMPTE DES SPÉCIFICITÉS DES PARTICIPANTS

GÉNÉRALITÉS
Rappels
Méthodologies de travail
Analyse critique des pratiques, correctifs et astuces

ENSEMBLES MÉCANOSOUDÉS
Principes du générateur de bâtis
Création de squelette
Insertion et modification de profilés
Gestion des coupes et extrémités
Représentation des symboles de soudure
Usinage
Mise en plan d’assemblages soudés

ELÉMENTS DE TÔLERIE
Principes
Utilisation des fonctions faces et bords tombés
Bords tombés suivant profils
Jointure, ouverture, grugeage
Pliés et dépliés
Mise en plan d’éléments de tôlerie

FONCTIONS AVANCÉES
Pièces dérivées
Configurations de pièces
Familles de pièces d’arbres 
Liaisons des familles avec Excel

BIBLIOTHÈQUES
Créer et utiliser des I-fonctions
Créer et utiliser des I-pièces
Utiliser les I-contraintes
Conceptions basées sur des règles I-Logic

REPRÉSENTATIONS
Création d’éclatés
Gestion des éclatés
Animation et enregistrement des éclatés

COMPLÉMENTS SUR LES ASSEMBLAGES
Centre de contenu : généralités
Utilisation et règles
Publication et gestion de contenu

INFOGRAPHIE 990 € HT

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l’outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité à faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

REF : INF-018

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Autodesk Code CPF  : 237053

http://www.naxis.fr/


RESSOURCES HUMAINES

INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL



OBJECTIFS
Professionnaliser la fonction RH
Comprendre l’articulation entre les 
différents processus de GRH
Acquérir les bases juridiques 
indispensables

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Professionnels de la fonction RH souhaitant 
étayer leurs connaissances et élargir leur 
champ d’action
Collaborateurs prenant ou se préparant à 
prendre des fonctions de RRH

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Gérer efficacement les ressources humaines
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

OPTIMISER ET PROFESSIONNALISER LES RECRUTEMENTS 
Trouver les candidats
Mener les entretiens 
Maîtriser le processus de recrutement

LES FORMALITÉS D’EMBAUCHE

LES DIFFÉRENTES FORMES DE CONTRAT DE 
TRAVAIL

LES AIDES À L’EMPLOI

RÉUSSIR L’INTÉGRATION DES COLLABORATEURS 
Quelques règles simples
Pratiques d’entreprises

LES MODIFICATIONS DU CONTRAT DE TRAVAIL

LA RUPTURE DU CONTRAT DE TRAVAIL

LE TEMPS DE TRAVAIL

LES OBLIGATIONS DE L’ADMINISTRATION DU PERSONNEL 
Déclarations
Registres
Affichages

LE RÈGLEMENT INTÉRIEUR

LA GESTION PRÉVISIONNELLE DES EMPLOIS ET DES COMPÉTENCES
Faire le choix d’outils simples et opérationnels

LA FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE 
Recueillir les besoins, construire le plan de formation, articuler les différents dispositifs, mettre en 
œuvre le plan

ENTRETIEN D‘ÉVALUATION, ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
Comment les professionnaliser et en tirer le maximum de profit pour l’entreprise et le salarié
Exemples de grilles d’entretien annuel d’évaluation

LES TABLEAUX DE BORD RH
Une nécessité, les outils simples existants
Retour sur les attentes

1 190 € HT2 jours
14 heures

REF : RH-001

A DISTANCE

@

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mieux comprendre les logiques et 
dispositions du Droit du Travail 
Mieux gérer temps de travail, repos, 
suspensions du contrat, modifications, 
sanctions, départs, ruptures et leurs suites
Respecter et faire respecter les missions et 
moyens des représentants du Personnel

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Responsables du Personnel, Responsables 
et Gestionnaires des services Paie, 
Responsables opérationnels

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

L’essentiel du droit social au service RH
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTÉGRER LES FONDAMENTAUX DU DROIT DU TRAVAIL
Le Droit social imposé (Constitution, Traités, Code Du Travail, Règlement Intérieur) ou négocié 
(convention collective, accords collectifs, contrat de travail) ?
Faire face aux contrôles en Droit du Travail : Prud’hommes, TGI, TI, Tribunaux de Police et 
Correctionnel, Cours d’appel et de Cassation, Inspection du  travail

GÉRER LE CONTRAT DE TRAVAIL
Connaître ses formes (CDI, CDD, CTT, Contrat de Travail temporaire, Temps partiels, Cadres), les clauses 
du contrat
Les avenants utiles et nécessaires
Recruter en CDD et en intérim
Respecter les règles du Droit de l’embauche 
Gérer les périodes d’essai

MAITRISER LA DURÉE DU TRAVAIL ET LES ABSENCES 
Suivre et maîtriser les durées légales et collectives du travail, heures complémentaires ou 
supplémentaires, repos compensateurs, contingents, travail le dimanche après la loi « Macron », jours 
fériés, journée de solidarité
Modalités de RTT / congés payés
Gérer les absences pour maladie, accident de travail et accident de trajet, la médecine du travail
Prévenir la pénibilité et ses mesures,…

PRATIQUER LE DROIT DE LA FORMATION 
Respecter les nouvelles obligations de la DRH et des managers : entretiens tous les 2 ans au moins et 
état récapitulatif tous les 6 ans
Le Plan de Formation, la Professionnalisation et le CIF
Le CPF et la fin du DIF

EXERCER LE DROIT DISCIPLINAIRE ET LES DÉPARTS
Appliquer le règlement intérieur : quelles conditions et enjeux des sanctions disciplinaires ?
Choisir les types et modalités des licenciements pour fautes contractuelles ou économiques
Éviter harcèlements et les discriminations ?
Faciliter sans erreur rupture conventionnelle, démission, départ ou mise à la retraite

PARTICIPER A L’ANIMATION DES RELATIONS SOCIALES
Apprécier les différentes missions des IRP après la loi « Rebsamen ». 
Mettre en place DUP, super-DUP, CE, DP, CHSCT, DS, RSS, RS, SS…
Maîtriser les diverses obligations anciennes ou toutes nouvelles à leur égard : réunions, informations, 
consultations, d’heures de délégation
Respecter et faire respecter leurs droits : local, circulation, communications, cotisations. 
Connaître les deux fortes protections juridiques des représentants du personnel élus ou désignés

1 790 € HT3 jours
21 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-002

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Appréhender la mise en place d’une GPEC 
dans l’entreprise
Anticiper les évolutions d’activité et leurs 
effets sur les emplois
et les compétences
Apprendre à identifier les enjeux et les 
objectifs de la GPEC et son articulation
avec la stratégie de l’entreprise
Savoir s’approprier les outils de pilotage 
opérationnels

PRÉ-REQUIS
Avoir une connaissance générale du 
fonctionnement de l’entreprise
Être sensibilisé aux questions RH

PUBLIC
Toute personne chargée de la mise en 
œuvre de la GPEC ou associée à cette 
démarche

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

La GPEC : Démarche indispensable au service de votre entreprise
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Objectifs, enjeux et bases juridiques

Historique du concept de GPEC
De la GPE à la GPEC « de deuxième génération »
La notion de compétence
GPEC et PSE

Bases juridiques
Le Code du Travail, la Loi Borloo, orientations jurisprudentielles

Comment mettre en place la GPEC dans l’entreprise
Stratégie d’entreprise, diagnostic, méthodologie
GPEC et projet d’entreprise, ourquoi une GPEC ? Enjeux, objectifs, déclencheurs
Réaliser un diagnostic GPEC
Identifier la stratégie de l’entreprise
Mesurer l’impact (quantitatif / qualitatif) sur l’emploi, les métiers et les compétences.
Les six étapes de la méthodologie GPEC
L’inventaire de l’existant

Mobiliser les acteurs de la GPEC
Spécificités des pme
Choisir les outils adaptés / améliorer les outils
Les outils de la GPEC
Cartographie des emplois / postes / métiers
Filières et passerelles
Compétences stratégiques, compétences rares, métiers sensibles…
Les référentiels métiers : R.O.M.E. ; référentiel FAFIEC...

Facteurs de succès
Impliquer tous les acteurs
Ne pas laisser de talent inexploité 

Financement
Les aides des DDTEFP
Les conventions de sensibilisation
Les conventions d’appui à l’élaboration de plans de GPEC
Les conventions interentreprises
Interlocuteurs utiles

Conclusion et plans d’actions
Retour sur les attentes et problématiques particulières
Sensibilisation aux notions d’homéostasie et de résistance au changement
Quelles actions concrètes à court terme ?

1 790 € HT3 jours
21 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-005

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Apprendre à mettre en place un ou 
plusieurs référentiels de compétences
Valider la pertinence des outils référentiels 
actuels
Recenser et comparer outils et méthodes 
existantes
Définir un modèle de référentiel en lien 
avec votre GPEC
Se préparer aux étapes de conception et de 
mise en œuvre de ce modèle

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Chargés de mission GPEC, chargés de 
recrutement, responsables recrutement, 
responsables formation,
DRH, RRH, managers…

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Référentiels métiers / référentiels compétences  
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

2 jours
14 heures 

INTRODUCTION
Définition
Cadre juridique
Description de fonction et GPEC

LES COMPOSANTS DU RÉFÉRENTIEL
Emploi, métier, poste
Compétences, performances,...

MÉTHODOLOGIES
Analyse des activités
Identification des compétences
Conseils et Gestion de projet

RÉFÉRENTIEL ET DÉVELOPPEMENT DES COMPÉTENCES
Référentiel et évaluation
Référentiel et mobilité
Référentiel et formation
Référentiel et rémunération
Référentiel et classification

LES ACTEURS
Les spécificités

FAIRE VIVRE LE RÉFÉRENTIEL
Méthodes
Acteurs clés

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-006 1 190 € HT

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Analyser les évolutions internes et externes 
de l’entreprise
Analyser les résultats d’une démarche 
GPEC Déployer les outils GPEC 
Maintenir ou renforcer l’adhésion des 
salariés à la démarche GPEC
Définir les conditions de succès d’une GPEC 
efficace, Impliquer les différents acteurs de 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Les Chefs de Projets GPEC, les 
Responsables des Ressources Humaines 
(RRH), les Directeurs des Ressources 
Humaines (DRH), les Responsables de la 
Formation, les chargés de Formation, les 
Cadres Dirigeants

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Faire vivre sa GPEC
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

2 jours
14 heures 

REF : RH-007

Optimiser les outils existant
Rappel de quelques fondamentaux
GPEC et stratégie de l’entreprise
Les différents modes d’entrée dans la GPEC
Grands enjeux de la GPEC

Rappel des textes
Bases juridiques de la GPEC

Problématiques
Problématiques générales des PME et TPE
Problématiques spécifiques des différents métiers de la 
Branche et liées au bassin d’emploi
En quoi la GPEC est un enjeu majeur

Instruments et dispositifs de la Branche
Référentiels métier
Entretien professionnel, bilan de compétences, passeport 
formation, VAE
Le principe de formation tout au long de la vie
Plan de formation, DIF, Congé enseignement, CIF
Contrats et périodes de professionnalisation
Bilans de positionnement individuel
Tutorat

ECHANGES : Analyse détaillée de chaque outil. Tour de 
table : les utilisez-vous ? Comment les optimiser ?

Faire face aux nouveaux challenges 
Le challenge de l’organisation
Mettre en place l’organisation de demain : équipes 
virtuelles, nouvelles relations salarié/employeur, 
management par projet, ...
Gérer l’incertitude

Le challenge de l’employabilité
Comment sécuriser les parcours professionnels ?
Comment favoriser le développement de l’employabilité 
des salariés ?
Accompagner les projets d’évolution : les aires de 
mobilité professionnelle

Le challenge des générations
Comment fidéliser la « jeune génération »
Comment maintenir la motivation des seniors
Comment favoriser les synergies intergénérationnelles

Le challenge des compétences et des talents
Comment identifier les compétences clefs de demain ?
Comment gérer et fidéliser les talents ?
Comment transmettre et capitaliser les savoirs ?
Comment fédérer les compétences externes et internes ?
Comment faire de la diversité un atout ?
Ne pas laisser de talent inexploité ?

Le challenge de la diversité et de l’égalité professionnelle
Comment faire de la diversité un atout ?
Comment promouvoir l’égalité hommes / femmes, 
Réussir l’intégration des salariés handicapés ?

ATELIER : Réalisation d’un bilan dynamique 
des risques et opportunités

Optimiser l'évaluation et le pilotage de la 
GPEC
Construire des outils d’évaluation adaptés ?
Piloter la GPEC : Rôle des Dirigeants, Rôle des 
RH, Rôle des managers, Rôle des salariés, Faut-
il un comité de pilotage ?

ECHANGE D’EXPERIENCES

Mobiliser les acteurs et favoriser 
l'appropriation
Dirigeants : Une vision - Un rôle d’appui 
fondamental - Une implication personnelle 
indispensabl
Salariés : Motivation : « Qu’est-ce que j’y 
gagne ?
La question de l’employabilité - Faire du salarié 
l’acteur de son destin - Question clef pour le 
monde du conseil et des PME : comment créer 
une équipe ?
Managers : Nouveaux rôles du manager - « 
Manager » premier RH ? - L’attitude juste : 
leadership, écoute et feedback
Construire ensemble des outils adaptés et 
développer l’intelligence collective
Partenaires sociaux : les informer, les impliquer
ATELIER : Mise en situation (entretien manager 
/ salarié - Thème choisi en fonction des 
attentes exprimées par les participants)

Facteurs de succès
Eviter l’« usine à gaz » : favoriser les outils 
simples et opérationnels, se méfier de 
l’essoufflement, viser l’exhaustivité ?
Favoriser l’appropriation par l’encadrement : « 
manager premier RH », impliquer tous les 
acteurs
Ne pas laisser de talent inexploité
Sécuriser les parcours et développer 
l’employabilité
Se donner les moyens du pilotage et du suivi.
Encourager les salariés à prendre en mains leur 
destin professionnel

ECHANGE D’EXPERIENCES

Conclusion et plans d'actions 
Retour sur les attentes et problématiques 
particulières
Sensibilisation aux notions d’homéostasie et de 
résistance au changement
Quelles actions concrètes à court terme ?
ATELIER : Représentation graphique des acquis 
de la formation

1 190 € HT

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître et maîtriser les bases de la 
gestion des carrières
Connaître la législation en matière 
d’emploi des seniors
Mettre en place une politique de gestion 
des seniors efficace
Apprendre à gérer la diversité des âges 
dans l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Membres de l’équipe Ressources humaines

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Gérer les carrières et anticiper les départs à la retraite 
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 790 € HT3 jours
21 heures 

LES BASES DE LA GESTION DES CARRIÈRES
Stratégie de l’entreprise, GPEC et gestion des carrières
Les clefs du succès de la gestion des carrières
Les différents acteurs de la gestion des carrières : La Direction, l’encadrement, le salarié, la Direction 
des Ressources Humaines
Les outils de la gestion des carrières : l’entretien d’évaluation et professionnel, l’entretien de seconde 
partie de carrière, le bilan d’étape professionnel, le plan de développement personnel, revue des 
talents et comités carrière
Pratiques d’entreprises

GÉRER LA DIVERSITÉ DES ÂGES DANS L’ENTREPRISE
Diversité et intergénérationalité
Eléments déclencheurs d’une politique intergénérationnelle
Valeurs et attentes des différentes générations
Mettre en place une politique intergénérationnelle efficace : sensibiliser et responsabiliser les 
managers, adapter les processus de recrutement, mettre en place une politique d’intégration, 
développer les synergies entre générations, organiser la capitalisation et le transfert des savoirs 
Pratiques d’entreprises 

LA GESTION DES SENIORS DANS L’ENTREPRISE
Rappel des textes
Accords et plans d’action seniors : réglementation et bilan
Accords et plans d’action en faveur de la prévention de la pénibilité
Le principe de non-discrimination et ses conséquences
Le recrutement des seniors : mettre en place un processus de recrutement non discriminant, le contrat 
de travail de réinsertion professionnelle, aides de l’Etat, le CDD « senior », les aides de Pôle Emploi 
Formation des seniors et aides de l’Etat
L’adaptation des postes de travail
L’aménagement du temps de travail
Pratiques d’entreprises

L’AMÉNAGEMENT DES FINS DE CARRIÈRE
Anticiper la fin de carrière
Réduction progressive de l’activité
Préretraites
Cumul emploi-retraite
Retraite progressive
Pratiques d’entreprises

LA CESSATION D’ACTIVITÉ DES SENIORS
Le licenciement des seniors
La mise à la retraite
L’indemnisation du chômage des seniors
Conclusion
Synthèse des acquis
Retour sur les attentes
Définition des priorités / Elaboration d’un plan d’action
individuel

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-008

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Permettre aux seniors de préparer 
sereinement leur retraite
Savoir comment préparer son dossier de 
retraite : dimension administrative
et financière
Apprendre à aborder sereinement sa 
retraite et les changements sociaux
et personnels que cela implique

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne souhaitant partir à la 
retraite dans les meilleures conditions 
possibles

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Préparation à la retraite 

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

990 € HT2 jours
14 heures

MONTER SON DOSSIER DE DÉPART EN RETRAITE
Faire valoir ses droits à la retraite
Faire le point sur la réforme des retraites
Quand annoncer mes intentions à l’entreprise
Quand engager la demande de liquidation
Constituer son dossier de reconstitution de carrière
S’adresser au bon référent
S’informer sur ses droits

LE CALCUL DE SES REVENUS
Les différentes pensions de retraite, retraite de base, retraite complémentaire
Le calcul prévisionnel de la pension de retraite et les droits divers 
Les droits dérivés
Le paiement et versement des pensions
La gestion de ses revenus et son patrimoine
Le cumul emploi-retraite

LA GESTION PATRIMONIALE
Le testament
La donation
Les droits à la succession

PRÉPARER SA SUCCESSION PROFESSIONNELLE
Transmettre ses savoirs, son expérience
Contribuer à la mémoire de l’entreprise
Continuer son activité

CONSTRUIRE SON PROJET DE VIE
Repérer les changements et les positiver
Faire face aux sollicitations familiales
Gérer le risque de solitude
Savoir aussi dire non
Se créer de nouvelles relations

ÉLABORER ET ENVISAGER UNE RETRAITE ACTIVE
Le bilan de mes envies et centres d’intérêt
Choisir des activités pour soi
Les associations et le bénévolat
Penser à un carnet d’adresses utiles

MAINTENIR SA SANTÉ
Pratiquer une activité physique et sportive
Avoir une hygiène alimentaire saine et équilibrée
Le sommeil

ENTRETENIR ET DYNAMISER SA MÉMOIRE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-009

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre les enjeux et les spécificités 
de l’entretien professionnel.
Préparer et structurer ses entretiens 
professionnels.
Définir et négocier les objectifs 
professionnels.
Mettre en œuvre un plan 
d’accompagnement du salarié. 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Responsable RH, manager, toute personne 
en charge des entretiens. 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Réussir ses entretiens professionnels
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 64 87 85 15|  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

IDENTIFIER LES SPÉCIFICITÉS DU NOUVEL ENTRETIEN PROFESSIONNEL
Appréhender le cadre de la réforme de la formation professionnelle: la loi du 5 mars 2014 et la loi du 5 
septembre 2018
Comprendre les nouvelles obligations légales de l’employeur: l’entretien bisannuel, le bilan des 6 ans 
et les mesures à mettre en œuvre
Distinguer l’entretien annuel et l’entretien professionnel: des finalités différentes

MAÎTRISER LES NOTIONS CLÉS DE L'ÉVOLUTION PROFESSIONNELLE
Définir le vocabulaire des compétences (connaissances, aptitudes professionnelles, potentiel)
Maîtriser les outils d'analyse des compétences (Fiche de poste, profil de poste, référentiel de 
compétences, métier)
Connaître les dispositifs et les outils d'orientation professionnelle (VAE, passeport formation, DIF, CIF)

S’ENTRAÎNER ACTIVEMENT À CONDUIRE LES ENTRETIENS PROFESSIONNELS
Conduire l’entretien grâce aux techniques de communication et adopter la bonne posture.
Se doter d’une structure d’entretien
S’entraîner à la pratique des différentes étapes de l’entretien (bilan, étude des besoins, orientations 
souhaitées, suivi des actions.)
Objectiver son appréciation par la méthode des faits significatifs
Aider le collaborateur à clarifier son projet professionnel
Identifier des actions de développement pertinentes au regard des objectifs
Comprendre les spécificités des seniors et les leviers à mettre en place pour anticiper les secondes 
parties de carrière
Mise en situation sur la conduite de l’entretien

FAIRE DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL UN VERITABLE OUTIL DE MANAGEMENT ET DE GESTION DES 
COMPETENCES
L’articulation entre l’entretien professionnel et la gestion prévisionnelle des emplois et des 
compétences
La gestion individuelle de la carrière et l’entretien professionnel
L’entretien professionnel et le plan de formation: un moment de recueil des besoins du collaborateur 
pour développer son employabilité

RÉALISER L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL RÉCAPITULATIF TOUS LES 6 ANS
Clarifier les notions d'action de formation, progression salariale ou professionnelle
Analyser le parcours professionnel du salarié
Examiner et vérifier le respect des nouvelles obligations de l'entreprise
Construire et élaborer la copie à remettre au salarié

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-010

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Établir un dialogue.
Définir et négocier les objectifs 
professionnels.
Savoir évaluer le collaborateur.
Identifier ce qui relève du projet 
professionnel.
Mettre en place un plan 
d'accompagnement.

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Responsable RH, manager, toute personne 
ayant en charge la réalisation des 
entretiens 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle,…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Conduite d'entretien annuel et professionnel
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

S’ENTRAÎNER À MENER UN ENTRETIEN ET FAVORISER LA PROGRESSION PROFESSIONNELLE

IDENTIFIER LES SPÉCIFICITÉS DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL
Les obligations légales
Comprendre la réforme de 2014
Distinguer entretien annuel d’appréciation et entretien professionnel

LES TECHNIQUES DE COMMUNICATION INTERPERSONNELLE
L’importance de l’écoute active et des autres techniques d’entretien
La posture
Gérer les désaccords et éviter les contentieux

L’ENTRETIEN ANNUEL
Le point sur les différentes techniques d’entretien d’appréciation
Préparer et faire préparer
Le rôle de l’évaluateur
Les différentes étapes de l’entretien et leurs fonctions
Faire le bilan et fixer des objectifs
Créer un tableau de suivi

L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL
Distinguer compétences et potentiel
Se doter d’une grille d’entretien
Connaitre les différents dispositifs de professionnalisation (formations,
VAE, Bilan de compétences, CPF,…)
Aider le collaborateur à clarifier son projet professionnel
Savoir mener l’entretien des 2 ans

ASSURER UN SUIVI DES ENTRETIENS PROFESSIONNELS
Faire un suivi régulier des actions de développement et du projet professionnel du collaborateur
L’état des lieux des actions menées : tous les 6 ans

2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-011

@

A DISTANCE

1 190 € HT

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Différencier les types d’entretien RH: 
recrutement, évaluation ou professionnels
Connaître les obligations légales et/ou 
réglementaires en matières d’entretiens 
RH
Préparer et structurer les différents 
entretiens RH
Conduire les entretiens et communiquer de 
manière efficace
Se doter d’outils pour mener les entretiens

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Managers débutants, Chargés de missions 
RH, RRH débutants, Toute personne devant 
mener des entretiens RH et débutant

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Mettre en place et conduire ses entretiens RH
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 64 87 85 15|  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 190 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

DIFFERENCIER LES ENTRETIENS RH ET MAITRISER LEURS SPECIFICITES
Les enjeux et spécificités des différents entretiens: 
L’entretien de recrutement: sélectionner les compétences en fonctions du poste à pourvoir mais aussi 
anticiper sur les évolutions de l’environnement de l’entreprise
L’entretien annuel d’évaluation des compétences: évaluer la performance des collaborateurs et fixer 
des objectifs
L’entretien professionnel: une obligation légale et un moment privilégié d’échange entre manager et 
managé

CONNAITRE LE CADRE LEGAL ET REGLEMENTAIRE DES DIFFERENTS ENTRETIENS
L’entretien de recrutement: focus sur le principe de non discrimination et sur l’égalité des chances
L’entretien annuel d’évaluation: L’information et la consultation des IRP
L’entretien professionnel: une obligation légale d’entretien et de mise en œuvre d’actions favorisant 
l’employabilité des collaborateurs
Focus sur l’information de la CNIL en cas de collecte informatisée de données et sur l’application de la 
RGPD: le droit de modification et de suppression des informations personnelles

METTRE EN PLACE DES OUTILS D’AIDE A LA DECISION
Se créer des grilles d’entretien en fonction des différents entretiens
Utiliser les outils internes: fiche et profil de poste, cartographie des métiers, cartographie des 
compétences, plan de mobilité interne, plan de formation

PREPARER ET CONDUIRE LES ENTRETIENS 
Des phases à respecter: la préparation, l’accueil, le déroulement de l’entretien, la conclusion de 
l’entretien
Les règles de la communication: Pratiquer l’écoute active, utiliser le questionnement constructif et les 
techniques de régulation
Apprendre à être objectif et éviter certains biais: les effets de halo, de tendance centrale, de sévérité, 
ou d’indulgence
Gérer les personnalités difficiles et faire face aux situations déstabilisantes

REF : RH-013

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maitriser et appliquer les règles de gestion 
des temps de travail 
Prévenir les risques de conflits ou de 
contentieux par une juste application du 
Droit disciplinaire
Maîtriser les connaissances juridiques 
indispensables en Droit Social pour 
l’embauche et l’exécution du contrat de 
travail 

PRÉ-REQUIS
Etre en situation de gérer le personnel dans 
l’entreprise

PUBLIC
Personnels des services Ressources 
Humaines (DRH, RRH, collaborateurs RH…) 
; Managers opérationnels 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Les nouvelles instances représentatives du personnel
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 64 87 85 15|  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 190 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

RAPPELS EN DROIT DU TRAVAIL
Les sources du Droit du travail et leur articulation
La jurisprudence
La recherche d’informations fiables rapidement

LES RELATIONS SOCIALES AU SEIN DE L’ENTREPRISE
La différence entre représentation désignée et représentation élue
La notion de représentativité
Les différentes organisations syndicales représentatives et leurs positions

LES INSTANCES REPRÉSENTATIVES AU SEIN DE L’ENTREPRISE
Les différentes IRP possibles au sein de l’entreprise
L’organisation d’élections professionnelles

LE NOUVEAU CSE
Mise en place du CSE et échéances
Cas des entreprises de 11 à 50 salariés et de plus de 50 salariés
Composition du CSE : président, trésorier, secrétaire …
Attributions et le fonctionnement du CSE
Les différentes commissions du CSE

LA COMMISSION SANTÉ SÉCURITÉ ET CONDITIONS DE TRAVAIL
Conditions de mise en place 
Modalités de délégation des attributions du C.S.E au C.S.S.C.T ; 
Rôle du président et du secrétaire ;
Périodicité des réunions, ordre du jour et procès-verbal ; 
Durée et fin des mandats ; formation des membres de la C.S.S.C.T 

LES DÉLÉGUÉS SYNDICAUX
La distinction d’avec les représentants de section syndicale
Leurs revendications
La négociation avec les délégués syndicaux

LE DÉROULEMENT DES RÉUNIONS AVEC CES IRP
La fixation de l’ordre du jour
La convocation des IRP
Les comptes rendus et les procès verbaux
Les suites à donner aux réunions

LES DROITS ET LES DEVOIRS DES IRP: DES SALARIÉS PROTÉGÉS
Des heures de délégation
Un statut protecteur
Une liberté de déplacement
Une liberté d’expression mais des limites
Des locaux et des équipements
Un devoir de confidentialité

REF : RH-012

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser les règles de validité d’un accord 
(égalité hommes-femmes, pénibilité, 
seniors, temps de travail)
Connaître le rôle de chaque acteur dans la 
négociation d’un accord
Appréhender les conséquences d’une 
révision ou d’une dénonciation

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Responsables RH/Responsables des 
relations sociales

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Mettre en œuvre les accords d’entreprise obligatoires 
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

MAÎTRISER LE CADRE JURIDIQUE DE LA NÉGOCIATION COLLECTIVE
Les acteurs de la négociation : le point sur la réforme de la représentativité
Recenser les obligations légales
La NAO : Négociation Annuelle Obligatoire
Les négociations obligatoires, seniors, stress au travail, pénibilité, égalité homme-femme
Les négociations libres
Place prépondérante des accords d’entreprise
Articulation entre accord d’entreprise et contrat de travail

CONSTRUIRE L’ACCORD COLLECTIF
Etablir un calendrier des négociations
Documents à remettre aux partenaires sociaux
Rédaction de l’accord
Contenu de l’accord (préambule, clauses, annexes)
Les nouvelles conditions de validité de l’accord collectif
Procédures à respecter avec les élus, les salariés mandatés représentant de la section syndicale
Signature, publicité et mise en place de l’accord

RÉVISER ET DÉNONCER UN ACCORD COLLECTIF
Procédure à respecter et les différentes étapes
Comment et avec qui rédiger un avenant
La révision anticipée par l’accord initial
Mettre en place un accord de substitution

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-016

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre et organiser les élections 
professionnelles dans l’entreprise 
Intégrer et appliquer les dernières mesures 
du code du travail

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Dirigeant, Personnel des ressources 
humaines 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Les élections professionnelles dans l’entreprise
PRÉSENTIEL

PRÉPARER LES ÉLECTIONS CSE
La réforme et les ordonnances Macron
Le calcul des effectifs de l’entreprise
Le seuil d’effectifs
La période de référence
Les salariés pris en compte dans le calcul des effectifs
Le calcul du nombre de sièges à pourvoir
L’élaboration des listes électorales par collège
Les effets de la loi de sécurisation de l’emploi
Le délai supplémentaire accordé lors des premières élections professionnelles

PRÉPARER ET RÉDIGER UN PROTOCOLE D’ACCORD PRÉÉLECTORAL
La différence entre représentation désignée et représentation élue
La notion de représentativité
Les conséquences de la loi sur la représentativité
Les différentes organisations syndicales représentatives et leurs positions

DÉTERMINER LE NOMBRE DE COLLÈGES ÉLECTORAUX
Les dispositions légales
La modification du nombre des collèges légaux
La répartition du personnel au sein des collèges
La répartition des sièges au sein des collèges

DÉFINIR L’ÉLECTORAT ET L’ÉLIGIBILITÉ DES CANDIDATS
Le recensement des électeurs dans l’entreprise
Les candidats et leur statut protecteur
La publication des listes électorales

L’ORGANISATION ET LE DÉROULEMENT DES ÉLECTIONS
La campagne électorale
L’organisation matérielle du vote
Le lieu et la date du vote
Le vote électronique
Le déroulement du vote

LE CALCUL ET LA COMMUNICATION DES RÉSULTATS
Le dépouillement
Les deux tours de scrutin
L’attribution des sièges
La rédaction du procès-verbal
La procédure en cas de carence

LES CONTENTIEUX ÉLECTORAUX
Les personnes susceptibles d’agir
Les principaux motifs de contestation
La procédure devant le Tribunal d’instance
Exercice : Etablir un retroplanning des élections professionnelles CSE, rédaction des documents

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 190 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-017

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser la législation de la formation
Connaître et intégrer les nouvelles 
dispositions légales et celles de la loi Avenir 
Professionnel (n° 2018-771 du 5 septembre 
2018 pour la liberté de choisir son avenir 
professionnel)
ƒSavoir élaborer le plan de développement 
des compétences
ƒOptimiser le budget formation
ƒAssurer un suivi administratif opérationnel

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public RH et manager ayant pour 
mission d’établir son plan de formation

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation Attestation 
de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES

Construction et gestion de son plan de développement des 
compétences PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 190 € HT2 jours
14 heures

STRATEGIE DE L’ENTREPRISE, GPEC ET FORMATION
La formation, avantage compétitif pour l’entreprise
Le cercle vertueux Stratégie / Objectifs / GPEC / Formation
Spécificités des PME

BASES JURIDIQUES ET ÉVOLUTIONS RÉCENTES DU DROIT
L’évolution du droit de la formation
La formation tout au long de la vie
Individualisation et employabilité
La sécurisation des parcours professionnels
Les acteurs externes à l’entreprise : OPCO, CDC, ...
La loi du 5 mars 2014 et la loi du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir professionnel :
- Une modification profonde des règles fiscales de financement
- Le Compte Personnel de Formation en euros
- Les entretiens professionnels, les autres obligations de l’employeur et les risques de pénalité
- Le Conseil en Evolution Professionnelle
Qualité et évaluation de l’offre de formation : datadock, Cnefop ou label France-Compétences
Autres dispositions légales

RECUEILLIR DES BESOINS DE FORMATION
L’analyse des besoins stratégiques : de l’écart de compétence au besoin de formation
Outils et méthodes : le recueil des besoins et autres sources : entretien d’évaluation, entretien 
professionnel, entretien de seconde partie de carrière, revue des talents, CEP, bilans de compétences...

ARTICULER DES DIFFÉRENTS DISPOSITIFS ET CONSTRUIRE LE PLAN
Priorisation des besoins et construction du plan
Méthodes et supports pédagogiques
Consultation des représentants du personnel

MISE EN ŒUVRE ET SUIVI DU PLAN DE SEVELOPPEMENT DES COMPETENCES
Planification des actions

ANIMER ?

CHOISIR ET APPLIQUER  LES METHODES D ÉVALUATION
Sélection des prestataires
Formation et temps de travail
L’optimisation du budget formation et le financement des actions

REF : RH-018

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maitriser et appliquer les règles de gestion 
des temps de travail 
Prévenir les risques de conflits ou de 
contentieux par une juste application du 
Droit disciplinaire
Maîtriser les connaissances juridiques 
indispensables en Droit Social pour 
l’embauche et l’exécution du contrat de 
travail 

PRÉ-REQUIS
Etre en situation de gérer le personnel dans 
l’entreprise

PUBLIC
Personnels des services Ressources 
Humaines (DRH, RRH, collaborateurs RH…) 
; Managers opérationnels 

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation Attestation 
de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES

Embauche et exécution du contrat de travail
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 190 € HT2 jours
14 heures

POSER LES FONDAMENTAUX LÉGAUX DE LA DURÉE DU TRAVAIL 
Textes applicables et régimes particuliers 
Durée légale du travail, durée maximale, temps de travail effectif, heures supplémentaires, heures 
complémentaires, contrepartie obligatoire en  repos : définition des notions 
Cadre de référence : semaine ou année 
Le temps de travail des cadres et des commerciaux

GÉRER LA DURÉE DE TRAVAIL SANS CONFLIT 
Mise en place de l’horaire de travail dans l’entreprise et contractuel : horaire collectif et individualisé, 
temps plein et temps partiel  (heures supplémentaires/ complémentaires) 
Définir ses outils pour décompter le temps de  travail : exigences légales et problème de la preuve  de la 
durée effectuée 
Gestion de tous les temps de travail : pauses, déplacements, astreintes, habillage et déshabillage, 
formations, congés, maladie, équivalences, jours fériés, temps de douche, examens médicaux obligatoires, 
congés payés, journée de solidarité … 
Gérer les congés payés et les événements familiaux 
Gestion des RTT : acquisition, incidence des absences, articulation avec les congés payés 
Contrôle de l'Inspection du travail : infractions et contraventions relatives à la durée du travail 

CHOISIR LE « BON » CONTRAT DE TRAVAIL

RÉDIGER UN CONTRAT DE TRAVAIL EN TOUTE SÉCURITÉ JURIDIQUE ET SELON SES BESOINS 

EXÉCUTER LE CONTRAT DE TRAVAIL 
Maîtriser les régimes de durée et d’aménagement du temps de travail 
Gérer les incidences contractuelles des absences et des maladies 
Connaître les conditions d’exercice du pouvoir disciplinaire par l’employeur (qualifier la faute, adapter la 
sanction, incidence sur le contrat de travail) 
Déterminer les obligations de l’employeur et du salarié (limites du respect de la vie privée, vidéo-
surveillance, contrôle de l’utilisation non professionnelle de l’ordinateur, fouille, géolocalisation, 
présentation physique…) 
Cadre juridique des nouveaux risques sociaux : harcèlement sexuel ou moral, discriminations… 

MODIFIER LE CONTRAT DE TRAVAIL : MODE D’EMPLOI 
Lorsque l’employeur veut imposer une transformation : distinguer un simple changement des conditions 
de travail de la modification d’un élément essentiel du contrat et appliquer la bonne procédure 
Quand le salarié sollicite une modification de son contrat 

LES DIFFÉRENTES HYPOTHÈSES DE SUSPENSION DU CONTRAT 
Suspension du contrat pour accident du travail/trajet/maladie/maternité : durée de la suspension, 
protection contre le licenciement, visite médicale de reprise, inaptitude et reclassement, invalidité… 
Conséquences de ces suspensions sur le calcul de l’ancienneté, le calcul du temps de travail effectif, le 
calcul des congés payés, la rémunération 
Suspension du contrat du fait de l’employeur : mise à pied d’un salarié, mise au chômage partiel / 
Procédures disciplinaire et autre à respecter 
Appréhender les différents congés qui entraînent la suspension du contrat : droits et obligations de 
l’employeur dans le cadre des départs en formation, congés spécifiques … 

REF : RH-021

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre les enjeux et le 
fonctionnement de la DSN.
Mesurer les impacts sur le métier de 
gestionnaire de paie.
Préparer et piloter le projet DSN.
Anticiper les adaptations des logiciels de 
paie.

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Responsable RH, gestionnaire et 
responsable paie, comptable.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

La Déclaration Sociale Nominative (DSN)
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES ENJEUX DE LA DSN
Une simplification des données administratives
La différence entre la DSN et la DADS
Les entreprises concernées
Le calendrier de mise en œuvre et les différentes phases du projet : phases 1,2,3.
La mise en œuvre du projet : l’obligation anticipée
Focus sur votre situation et sur les derniers reports prévus

LA TRANSMISSION, LA CONSULTATION ET LA MODIFICATION DE LA DSN
Les différents modes de transmission : le choix de l’entreprise, du tiers déclarant ou autre
La phase préparatoire et les différentes actions à réaliser
Les échéances déclaratives et les possibilités de rectification (DSN mensuelles, DSN évènementielles,
DSN Annule et remplace, …).
L’accusé de réception et les documents de contrôle
Focus sur les rubriques et la saisie des données

LES IMPACTS SUR L’ORGANISATION DE LA PAIE
La simplification et la suppression de certaines opérations
L’amélioration du traitement des informations
La limitation des ressaisies
La gestion des DSN mensuelles et événementielles
La gestion des arrêts et des reprises de travail : DSIJ
La gestion des fins de contrats : DS AED
La gestion des rémunérations et des cotisations
Focus pratique sur les absences, la fin de contrat et le paiement des cotisations

BIEN CONDUIRE LE PROJET DE DSN DANS SON ENTREPRISE
Se repérer dans les étapes du projet
Communiquer autour du projet : direction, salariés, IRP

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-022

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Clarifier le rôle et les missions de chaque 
instance représentative
Respecter le cadre juridique des relations 
sociales

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Dirigeants ou collaborateurs pilotant la 
politique RH

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Développer une politique en faveur des salariés handicapés
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Introduction
Tour de table et partage des attentes
Le handicap : Idées reçues et réalités
Définitions du handicap
Représentation mentale du handicap
Les chiffres
La typologie des handicaps

L’obligation d’emploi : entreprises concernées
Rappel de la législation

Le calcul de l’effectif de référence
Rappel de la législation
Effets de la loi de 2005
Exemple pratique

Les autres possibilités de s’acquitter de 
l’obligation légale
Accueil de stagiaires
Contrats de sous-traitance
Application d’un accord de branche ou 
d’entreprise

Le calcul de la contribution financière à l’AGEFIPH
Rappel de la législation
Exemples pratiques
VI – Déclaration annuelle et pénalités
Modalités pratiques
Contenu
Rôle du CE
Pénalités

Le statut des travailleurs handicapés
Le principe de non-discrimination
Le principe d’égalité des chances
Rémunération
Licenciement
Accessibilité des lieux de travail
Alternance et handicap

Les aides financières 
Aide pour les travailleurs lourdement handicapés
Aide à l’embauche
Aide à l’aménagement du poste de travail
Autres aides

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-023

Les différentes parties prenantes
Les représentants du personnel
L’encadrement
Les salariés
Les partenaires spécialisés

Réussir le recrutement des salariés 
handicapés
Rappel des principes de non-discrimination
Rédiger une annonce de recrutement non 
discriminatoire
Anticiper les autres solutions envisageables 
pour l’embauche (alternance, apprentissage)
Mener un entretien non discriminatoire
Connaître les bonnes questions à poser
Savoir aborder les sujets sensibles
Adopter la bonne posture
Travail en atelier: L’entretien de recrutement 
d’un salarié handicapé

Réussir l’intégration des salariés handicapés
Mettre en place un processus d’intégration 
spécifique
Sensibiliser managers et salariés
Anticiper et préparer les évolutions de 
carrière
Intégrer la non discrimination dans la 
pratique quotidienne de l’entreprise
Travail en atelier : Quelles applications dans 
l’entreprise ?

Conclusion
Synthèse des acquis
Retour sur les attentes
Plan d’action individuel
Remise d’un CD de documentation récente 
sur le sujet

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Adopter les comportements essentiels 
pour rendre le tutoré autonome.
Faire le point sur leurs compétences et les 
transmettre efficacement.
Savoir communiquer pour faciliter 
l’apprentissage.
Appréhender leurs rôles et responsabilités 
en tant que tuteur

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne exerçant ou étant amenée 
à exercer une fonction de tuteur d’un 
jeune en apprentissage ou 
professionnalisation ou d’un adulte.

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Devenir Tuteur en entreprise
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA MISSION DU TUTEUR
Le rôle du tuteur et du maître d’apprentissage.
Situer sa mission dans son processus global
Les 5 dimensions de sa mission
Le projet de formation de l’alternant
Développer des relations partenariales suivies avec les centres de formation : pourquoi ? comment ?

LES COMPÉTENCES CLÉS
Les compétences requises
Focus sur l’écoute active

L’ACCUEIL ET L’INTÉGRATION DE L’ALTERNANT
Les conditions de réussite de l’accueil 
La préparation en amont de l’arrivée de l’alternant
Le contenu du premier entretien réalisé
Les conditions d’une intégration réussie 
Le schéma d’un parcours d’intégration type

L’ACCOMPAGNEMENT DE L’ALTERNANT DANS L’ENTREPRISE
L’évaluation des compétences de départ
L’élaboration du parcours et des étapes de formation
Le nécessaire suivi régulier de l’alternant
Les causes majeures de découragement de 
l’alternant et les facteurs de motivation
Mise en œuvre d’actes de reconnaissance
Le traitement des difficultés au cours de la mission

LA TRANSMISSION DES COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES ET DE L’EXPÉRIENCE
Notions de compétences formalisables et de compétences tacites.
Organiser les activités de l’alternant
Définir des objectifs et les résultats attendus
Apprendre, c’est changer : résistances et leviers
La relation tuteur et alternant
Les méthodes pédagogiques pertinentes pour transmettre des compétences
Transmettre le ‘’goût’’ du métier
Développer l’autonomie de l’alternant

L’ÉVALUATION DES COMPÉTENCES ACQUISES
La fonction de l’évaluation
Les points à évaluer et les temps d’évaluation
Les différents modes d’évaluation 
Construire une grille d’évaluation

INITIATION AU DROIT SOCIAL
Les contrats de formation en alternance
Le cadre juridique, le contrat de travail, le statut de salarié
Forme et durée des contrats
Réglementation et durée de formation
Réglementation concernant les alternants mineurs
Les aides possibles pour l’alternant

990 € HT2 jours
14 heures 

REF : RH-025

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir les techniques d’analyse du 
système de rémunération
Mener une opération de classification
Élaborer des grilles de salaires
Définir la politique de rémunération

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout collaborateur étant en charge des 
rémunérations

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Elaborer le système de rémunération
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Evolution du contexte et des problématiques
Lien entre les stratégies et le système de rémunération.
Fondement du système de rémunération
Design du système
Gestion du Système

Comprendre la rémunération globale au sein de la rétribution
Contraintes externes des politiques de rémunération
Inventaires des composantes de la rémunération
Pyramide des rémunérations à court terme

Mettre en œuvre une politique de rémunération
Déterminer le système de rémunération
Les 4 composantes et les 4 politiques d’un système de rémunération
La masse salariale

Périphériques officiels différés des rémunérations
Participation / Intéressement
Plan d’épargne entreprise
Attribution d’actions gratuites
Plan d’épargne retraite collectif « PERCO »

Typologie des systèmes de rémunérations
Le salaire minimum conventionnel
Le salaire contractuel
Le salaire lie à la performance
Le salaire lie au potentiel

Orientation des systèmes de rémunération selon la stratégie de l’entreprise
Stratégies : entrepreneuriale, d’expansion, de profit / rationalisation, de récession ou de stagnation

1 790 € HT3 jours
21 heures 

REF : RH-026

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Appréhender les indicateurs du climat 
social
Savoir identifier comment fidéliser ses 
collaborateurs
Apprendre à mesurer le rôle des managers 
de proximité

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne ayant des responsabilités 
d’encadrement d’équipe et RH

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Fidéliser ses collaborateurs 
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 190 € HT2 jours
14 heures 

APPRÉHENDER LES INDICATEURS DU CLIMAT SOCIAL

INDICATEURS QUOTIDIENS
Etre à l’écoute des rumeurs et savoir les faire taire
Les degrés de stress
L’espace : circulation, portes fermées/ouvertes
Les conflits : l’expression des désaccords

INDICATEURS FORMELS
Le retour des entretiens annuels d’évaluation
L’absentéisme : répétition, fréquence des absences
Turnover sur les postes stratégiques
Augmentation des accidents du travail

FIDÉLISER SES COLLABORATEURS
Installer un cadre de confiance : synchronisation, écoute, adaptation, échange gagnant/gagnant

Communication
Repérer les mécanismes de traitement et d’interprétation de l’information
Communiquer sur le cadre et les objectifs de la délégation
Savoir questionner, écouter et reformuler

Organisation
Cartographier et clarifier les objectifs
Organiser le travail
Evaluer pour motiver et dynamiser : technique d’évaluation Constructive

Motivation et fidélisation
Cartographier les leviers de motivation et fidélisation
Cartographier les mécanismes de motivation
Cartographier les profils de motivation et de fidélisation

MESURER LE RÔLE DES MANAGERS DE PROXIMITÉ

Rôle du Manager
Comprendre la finalité du management
Connaître ses responsabilités de manager
Comprendre ce que l’équipe attend du manage
Identifier sa sphère de management
Identifier les outils du manager pour motiver et fidéliser

Styles du Manager
Cartographie des styles de Management à partir de la matrice de Blake et Mouton
Adapter son style de management en fonction du contexte et des personnes

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-027

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Repérer les nouveaux outils/canaux de 
sourcing (jobboards, réseaux sociaux, forums 
virtuels, recrutement participatif…) et leurs 
spécificités 
Adapter sa stratégie de recherche en fonction 
des profils 
Maitriser sa communication dans le cadre du 
sourcing
Choisir les indicateurs clés pour suivre et 
mesurer l'efficacité de ses actions de sourcing
Respecter la législation (non discrimination….) 

PRÉ-REQUIS
Recruter des collaborateurs ou intervenir dans 
le processus de sourcing
Connaitre les réseaux sociaux professionnels 

PUBLIC
DRH, RRH, responsables recrutement, chargé 
de recrutement des adhérents « Grands 
Comptes » d’Uniformation (mutuelles, ONG, 
IRC, structures d’insertion sociale, etc.).

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil des 
besoins pour préciser les attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en pratique 
(70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation est 
assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Recrutement : Optimiser le sourcing de candidats
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

OBJECTIF GÉNÉRAL 

Identifier les enjeux et les évolutions en matière de Sourcing 

Bâtir une stratégie de recherche de candidats 

Accueil et tour de table 

Partie 1 : DIAGNOSTIC 

Les participants travaillent sous forme d’atelier à 3 ou 5 autour des ressources existantes, afin d’analyser

les pratiques utilisées par les recruteurs

Partie 2 : PROSPECTION 

Présentation des job-board gratuits et payants en direct sur les sites Internet. 

Présentation des intérêts et des limites des bases de données de CV  (ex: la fraicheur de l’information)

Analyse et critique des plateformes existantes:

- Les sites gratuits: APEC, Pôle emploi, Do You Buzz, Facebook, Twitter

- Les sites spécialisés payants : LinkedIn, Viadeo, Facebook business, Le bon coin

- Les sites payants premium: Monster, Indeed

Partie 3 : STRATEGIE 
- Présentation d’un processus de chasse de tête : les règles déontologiques et les méthodes

jeu de rôle sur des scénarios de chasse de tête. 
- Co-construction d’une méthodologie de sourcing : identifier les cibles, définir un planning précis, 

mobiliser toutes les ressources, créer une veille informatiques, définir des délais et un terme précis.

E Sourcing 3.0 et les outils gratuits pour faire un sourcing efficace : 
- L’Emploi-store et les outils gratuits pour faire un sourcing efficace
- Forum virtuels, 
- Valoriser sa marque employeur sur les réseaux sociaux & identifier des potentiels 

790 € HT 1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-029

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Définir un poste et le profil à recruter
Maîtriser la préparation et la conduite de 
l’entretien de recrutement
Savoir évaluer un candidat
Maîtriser les techniques de négociation de 
salaire et avantages

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience dans le recrutement 
ou la fonction RH

PUBLIC
Responsables recrutement, RRH, DRH.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Recruter et intégrer un nouveau collaborateur
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

FICHE DE POSTE ET CRITÈRES À VALIDER
Comment définir un poste ? Les questions essentielles, les méthodes
Comment définir un profil à recruter ?
Exercice :  les compétences d’un profil-type
Modèle de définition de poste et de grille d’évaluation

PRÉPARER SON ENTRETIEN
Structurer son entretien : établir un plan  d’entretien ou un fil rouge, la prise de notes
Se préparer à l’entretien
Comment éviter les préjugés inhérents à  l’entretien
Exercice : quelle est votre attitude de communicant ? Les attitudes facilitatrices
Mises en situation : faciliter la spontanéité du candidat, garder le contrôle de l’entretien, gérer 
ses « impressions »
Exercice : Rédiger une annonce et concevoir un plan de communication

CONDUIRE SON ENTRETIEN
Revue d’ensemble des méthodes de questionnement : spirale, reformulation, 
projection, mise en situation, question structurée et complète
Jeux de rôle : séquences d’entretien individuel. Chaque stagiaire a au minimum deux critères à valider 
en tant que recruteur Annexe : fiches-critères

EVALUER ET NÉGOCIER
Limiter les risques, choisir un candidat. Les droits et devoirs du recruteur
Exercice : la technique des points de passage obligés
Négocier : salaire et avantages, préparer son argumentaire, faciliter votre négociation par votre 
attitude en entretien

INTÉGRER
Qui fait quoi ? Avant l’embauche, le jour J et les premières semaines
Exercice individuel : définir un plan d’intégration lié à un poste au sein de son entreprise
Le tutorat : conditions et avantages. Les outils du tuteur et du manager
Annexe : grilles d’évaluation en période d’essai

SYNTHESE : Evaluer les premiers résultats
Retour sur investissement : qualité du diagnostic, temps de traitement, moyens et coûts mis en œuvre, 
turn-over à 6 mois.

1 190 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-028

@

A DISTANCE

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Définir un poste et le profil à recruter
Maîtriser la préparation et la conduite de 
l’entretien de recrutement
Savoir évaluer un candidat
Maîtriser les techniques de négociation de 
salaire et avantages

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience dans le recrutement 
ou la fonction RH

PUBLIC
Managers, Responsables de service, RRH, 
Chargés de missions RH, Toute personne 
amenée à conduire des entretiens de 
recrutement

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Réussir ses entretiens de recrutement
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 64 87 85 15|  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

CONNAITRE LE CADRE LEGAL DE L’ENTRETIEN DE RECRUTEMENT
La rédaction de l’annonce: les critères à respecter
La non-discrimination et les questions interdites
La collecte informatisée des données: l’information à la CNIL et la RGPD

METTRE EN PLACE DES OUTILS D’AIDE AU RECRUTEMENT: FICHE DE POSTE ET CRITÈRES À VALIDER
Comment définir un poste ? Les questions essentielles, les méthodes
Comment définir un profil à recruter ?
Exercice :  les compétences d’un profil-type
Modèle de définition de poste et de grille d’évaluation

PRÉPARER SON ENTRETIEN
Structurer son entretien : établir un plan  d’entretien ou un fil rouge, la prise de notes
Se préparer à l’entretien
Comment éviter les préjugés inhérents à  l’entretien
Exercice : quelle est votre attitude de communicant ? Les attitudes facilitatrices
Mises en situation : faciliter la spontanéité du candidat, garder le contrôle de l’entretien, gérer 
ses « impressions »

CONDUIRE SON ENTRETIEN
Revue d’ensemble des méthodes de questionnement : spirale, reformulation, 
projection, mise en situation, question structurée et complète
Jeux de rôle : séquences d’entretien individuel. Chaque stagiaire a au minimum deux critères à valider 
en tant que recruteur Annexe : fiches-critères

EVALUER ET NÉGOCIER
Limiter les risques, choisir un candidat. Les droits et devoirs du recruteur
Exercice : la technique des points de passage obligés
Négocier : salaire et avantages, préparer son argumentaire, faciliter votre négociation par votre 
attitude en entretien

INTÉGRER
Qui fait quoi ? Avant l’embauche, le jour J et les premières semaines
Exercice individuel : définir un plan d’intégration lié à un poste au sein de son entreprise
Le tutorat : conditions et avantages. Les outils du tuteur et du manager

SYNTHESE : Evaluer les premiers résultats
Retour sur investissement : qualité du diagnostic, temps de traitement, moyens et coûts mis en œuvre, 
turn-over à 6 mois.

1 190 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-030

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Repérer le cadre légal en matière de QVT et
définir le bien-être au travail
Elucider les enjeux
Elaborer un diagnostic de l’organisation et du
climat de l’entreprise : démarches et exemples
d’outils
Formaliser une démarche dans mon entreprise
: avec quels outils, quels acteurs, quel budget
analyser les pratiques de ses pairs

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances en psychologie
Expérience du management hiérarchique
Avoir pour objectif de mettre ou participer à la 
mise en place d’une politique QVT au niveau 
institutionnel.

PUBLIC
DRH, RRH, responsables recrutement, chargé 
de recrutement des adhérents « Grands 
Comptes » d’Uniformation (mutuelles, ONG, 
IRC, structures d’insertion sociale, etc.). 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil des 
besoins pour préciser les attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en pratique 
(70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation est 
assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Qualité de vie et bien-être au travail
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Objectif général 

Comprendre les enjeux de la qualité de vie au travail dans son entreprise 
Identifier les méthodes et les outils pour mettre en place un projet d’amélioration du bien-être au 
travail. 

Accueil et tour de table 

Partie 1 : Définitions et cadre légal de la QVT et de la notion de bien-être 

Présentation des textes de lois qui entourent l’obligation de prévention des risques professionnels 

(article L.4121-1 du code du travail)

Quiz sur les solutions possibles à mettre en œuvre (10 questions face à 10 problématiques) – exercice

sur smartphone en ligne.

Présentation d’exemples de solutions mise en œuvre en entreprise et association : le baromètre social.

Echange sur la pertinence des actions développées

Partie 2 : Comment diagnostiquer et prévenir les Risques Psycho-sociaux

Présentation des enjeux de la QVT et des leviers possibles (prévention primaire, secondaire et tertiaire)

Présentation des modèles d’intervention 

- le rapport GOLLACK

- Modèle « job strain » de KARASEK

- Modèle « déséquilibre efforts-récompenses » de SIEGRIST

Partie 3 : CONSTRUIRE SES OUTILS

Mise en place d’un atelier de co-developpement par excadrage – protocole R.O.S.E
un participant présente une problématique récurrente, un chronomètre affiche le temps au tableau 
(par projecteur) 
- Phase 1 (7’) – (R= Réflexion) Présentation d’une problématique présentant des RPS par un manager 

(de préférence un manager de proximité que nous appellerons le client) : problèmes et solutions 
envisagées, ainsi que les résultats attendus ;

- Phase 2 (10’) –Tous les participants ont le droit de poser une question en lien avec le sujet évoqué, 
sans proposer de solution (1’ par participant) ;

- Phase 3 (15’) – (O= Option) Chaque participant propose une solution et le développement d’une 
idée sur le modèle « que dirais-tu de… ? » (1’30 par participant) ; Pause pour le client qui prépare sa 
phase 4 durant 3

- Phase 4 – (5’) – (S= Synthèse) Le client fait la synthèse des solutions proposées choisi une ou 
plusieurs solutions qui choisira de mettre en œuvre dans sa pratique.

- Phase 4 – (3’) – (E= Engagements) chaque participant fait état d’une solution évoquée en groupe et 
explique son intérêt pour la solution choisie

790 € HT 1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-035

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A l’issue de la formation, les apprenants 
seront capables d’élaborer un programme 
pédagogique, de définir un objectif 
pédagogique et de réguler et animer leurs 
formations internes en tenant compte de la 
progression pédagogique

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne ayant à animer 
ponctuellement une formation

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Formation de formateur interne 

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 790 € HT3 jours
21 heures 

QUE DOIT-ON TRANSMETTRE ?
Identifier les principes fondamentaux de la pédagogie chez l’adulte
Comment définir un objectif pédagogique
Identifier les différents objectifs de formation
Identifier la progression pédagogique

LES MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
La méthode ex positive
La méthode maïeutique ou question/réponse
La méthode Découverte
La méthode Démonstrative

L’INGÉNIERIE PEDAGOGIQUE
Bâtir un programme pédagogique
Définir des objectifs
Définir le contenu
Identifier la progression
Identifier les méthodes
Déterminer les supports

LA COMMUNICATION ET L’ANIMATION DE GROUPE
Les groupes
La communication pédagogique
La régulation de groupe
Les gestions des cas particuliers

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-037

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître le cadre légal et réglementaire 
lié à la discrimination 
Identifier les risques de discrimination dans 
les processus RH de l’entreprise 
Etablir un plan d’actions permettant de 
limiter les risques de dérive 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne appelée à recruter : 
manager, personnel des Ressources 
Humaines, société de recrutement… 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

La non - discrimation à l’embauche
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

REFERENCE 
Loi n° 2017-86 du 27 janvier 2017 relative à l’égalité et à la citoyenneté – Article 214 
Obligation légale pour les entreprises de 300 salariés et plus 

LE CONTEXTE DE LA LOI 
La discrimination en France 
Les enjeux de la loi anti-discrimination 
La portée de la loi 

LE CADRE LÉGAL ET RÉGLEMENTAIRE
Les 23 critères de discrimination : quelles significations ? 
Les exceptions et tolérances de bon sens 
Les risques pour l'entreprise 
Les différentes formes de recours des candidats 

LE PROCESSUS DE DISCRIMINATION 
Les mécanismes psychologiques de discrimination 
Les différentes formes et étapes de la discrimination 

LES ACTIONS EXISTANTES DE LUTTE CONTRE LA DISCRIMINATION 
Le recrutement anonyme 
La méthode de simulation de Pôle Emploi 
La sanction financière et pénale 

L’ENTREPRISE ET SES RISQUES 
Autodiagnostic des forces et faiblesses de l'entreprise face au risque de discrimination 
Les outils et processus de travail présentant un risque 

PLAN D’ACTIONS 
La démarche de prévention 
Formalisation d'annonces 
Elaboration de grilles d'entretiens 
Formalisation de processus de recrutement 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-031

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Acquérir les principes juridiques, sociaux et 
fiscaux liés à l'établissement de la paie et 
des charges sociales
Établir une paie conforme à la 
réglementation en vigueur
Calculer les charges sociales de manière 
fiable

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne qui débute dans la gestion 
et la réalisation des paies

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Les fondamentaux de la paie
PRÉSENTIEL

LE CONTENU DU BULLETIN DE SALAIRE
Quelles identifications et quelles rubriques : obligatoires, facultatives ou interdites ?

LA PROGRESSION : DU SALAIRE DE BASE  VERS LA RÉMUNÉRATION TOTALE BRUTE
Mesurer le temps de travail pour payer le salaire horaire mensualisé
Les suppléments au salaire de base : les primes ou indemnités de sujétions, exceptionnelles, de 
vacances, de fin d’année, le 13ème mois, etc.
Les avantages en nature, les remboursements de 
frais réels sur justificatifs ou forfaitaires 

LES PARTICULARITÉS DES TYPES DE CONTRAT
Cadres, C.D.D., temps partiel

LES HEURES SUPPLÉMENTAIRES ET COMPLÉMENTAIRES APRES LA LOI T.E.P.A.
Majorations ou Bonifications ? La Contrepartie Obligatoire en Repos au-delà de quel contingent ? 
Les nouveautés en majoration des heures complémentaires !

LA PRISE EN COMPTE DES ABSENCES EN PAIE
Absences : congés payés, maladie, accident de 
travail, maternité,…
Loi, Convention collective, Jurisprudence : quel maintien de salaire?

LES COTISATIONS SOCIALES ET TAXES PARAFISCALES
Quelles charges ? Comment les calculer ? Les bases CSG/CRDS, Urssaf, Pôle-Emploi, Arrco/Agirc, etc.
Calculer les cotisations salariales et patronales selon les tranches et taux en vigueur ; plafonds mensuels 
et annuels ; les règles de neutralisation, les régularisations, les proratisations 
Les exonérations de charges patronales : la réduction Fillon, etc.

LA PAIE DES DÉPARTS
Licenciement, préavis, transaction, retraite,…

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 790 € HT3 jours
21 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-033

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Se perfectionner dans ses pratiques de paie
Se mettre à jour des dernières dispositions 
réglementaires

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne qui œuvre à la gestion et la 
réalisation des paies

MÉtHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Pratique de la paie - Niveau 2

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE CADRE LÉGAL DE LA PAYE
Le bulletin de paye, les mentions obligatoires
Les règles légales et conventionnelles 
Rappel des charges de sécurité sociale
Cotisations retraite, retraite complémentaire 
ARCCO, AGIRC

MAÎTRISER LE CALCUL DES CHARGES  SOCIALES, PATRONALES ET SALARIALES
La proratisation du plafond et sa neutralisation
Les exonération : l’allégement Fillon
Le CICE
La défiscalisation des heures supplémentaires

RÉGULARISATION ANNUELLE ET PROGRESSIVE  DES PLAFONDS POUR LA RETRAITE
Régularisation progressive de GMP
Passage non cadre à cadre en cours d'année

CONGÉS PAYÉS
Le régime des congés payés : règles de bases
Congé principal et 5ème semaine
Indemnisation des CP : loi du maintien et du 10ème

Incidence de la durée du travail sur la paye

LES ABSENCES POUR  MALADIE
Le calcul des Indemnités Journalières de Sécurité Sociale (IJSS)
Complément employeur et absence de subrogation
Subrogation  et  maintien de salaire sur le brut ou sur le net
Indemnité légale et conventionnelle, maternité, congé de paternité, accident du travail et maladie
professionnelle

LA GESTION DU TEMPS DE TRAVAIL
Annualisation du temps de travail et calcul des heures supplémentaires
Heures supplémentaires structurelles, majorations et congés
Heures complémentaires

PAIE ET DÉPART
Solde de tout compte
Étude du calcul de la retraite Sécurité Sociale et caisses complémentaires
Calcul des  sommes isolées

LES ORGANISMES COLLECTEURS ET LES OBLIGATIONS ANNUELLES
Paiement des charges : Urssaf, Assedic, caisses de retraite
Calcul de la taxe sur les salaires

1 790 € HT3 jours
21 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-034

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Identifier les étapes, les acteurs à mobiliser et 
le périmètre avec ou sans PSE
Etre en mesure de négocier avec les des 
partenaires sociaux
Identifier les points de vigilance
Estimer le montant des indemnités du PDV
Diffuser une communication adaptée au 
contexte
Anticiper les réactions des salariés post-
annonce et y faire face
Sécuriser les projets des collaborateurs et les 
accompagner individuellement

PRÉ-REQUIS
Connaitre à minima la réforme sur la loi travail 
et les obligations employeurs (article L4121 & 
la loi n° 2018-771).

PUBLIC
DRH, RRH, responsables recrutement, chargé 
de recrutement des adhérents « Grands 
Comptes » d’Uniformation (mutuelles, ONG, 
IRC, structures d’insertion sociale, etc.).

MÉtHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil des 
besoins pour préciser les attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en pratique 
(70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation est 
assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Plan de départs volontaires (PDV) : de la procédure à l’accompagnement 
des salariés ?

3 jours | 21 heures

PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Objectif général 
Maîtriser le cadre juridique d’un plan de départs volontaires et sa mise en œuvre
Accompagner les collaborateurs dans un contexte de PDV

LE PLAN DE DEPART VOLONTAIRE : Evolutions juridique et loi travail (envoyé une semaine avant la 

formation)

Webinar envoyé avant la formation pour reprendre les principales évolutions de la réforme sur la loi travail, 

particulièrement le plan de départ volontaire et la réforme sur les droits des salariés sur la formation

LES POINTS CLÉS POUR METTRE EN PLACE UN PLAN DE DEPART VOLONTAIRE

Mobiliser les partenaires sociaux et la DIRECCTE

Définir les conditions d’un PSE en lien avec votre GPEC (ou sans pour les structures plus petites)

Identifier les ressources internes (indemnisation, pilotage, commission de suivi)

Définir des conditions viables en lien avec la RSE

PDV ou LICECO* ? 

Déployer un accompagnement et connaitre les ressources externes : les pièges à éviter, coût de l’opération, 

solutions attendues

LE PLAN D’ACTION A METTRE EN ŒUVRE

Savoir communiquer et présenter le projet à vos salariés – jeu de rôle en groupe et présentation au groupe 

(média training filmé) 

Anticiper les situations à risques : numéro vert, point information conseil, aide à la décision, appui des RRH, 

circuit d’information

PDV : les principales mesures mises en place par les entreprises (ex : PSA et BPCE)

Identifier les axes pertinents et réduire le risque de précarité des futurs anciens collaborateurs : la 

Commission de suivi 

Valoriser vos réussites : la marque employeur.

790 €1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-036

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaitre les impératifs du RGPD 
Identifier les points de vigilance qui relèvent 
des services RH : bases, outils, communication 
vers les salariés, etc. 
Lister les impacts sur l’utilisation des SIRH et 
partager les retours d’expérience 
Déterminer les impacts et bonnes pratiques en 
termes de recrutement 
Déterminer les impacts et points de vigilance 
sur la paie 
Déterminer les impacts sur les informations 
médicales 

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
DRH, RRH, responsables recrutement, chargé 
de recrutement des adhérents « Grands 
Comptes » d’Uniformation (mutuelles, ONG, 
IRC, structures d’insertion sociale, etc.).

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil des 
besoins pour préciser les attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en pratique 
(70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation est 
assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Impact de la mise en œuvre du RGPD pour les services RH 
PRÉSENTIEL

Objectif général 
Identifier l’ensemble des domaines et process RH impactés par le RGPD 
Evaluer et partager des solutions mises en œuvre un an après la mise en place du dispositif 

RAPPEL DES PRINCIPES DE BASE DU RGPD
Quizz
Echange entre stagiaires

LICEITE DU TRAITEMENT : QUELS FONDEMENTS POUR QUELS TRAITEMENTS ?
Présentation des différents fondements juridique
Etude des cas proposés par les stagiaires

CONFORMITE : LES ATTENDUS ET LES RISQUES A NE PAS Y REPONDRE
Présentation du dossier de conformité
Sanctions administratives
Les enjeux au-delà des sanctions

LE DPO ET LA CONTRIBUTION DES RH
Présentation du rôle du DPO 
Les interactions-types avec les services RH

LES ECUEILS MAJEURS POUR L’ORGANISATION des RH
Echange sur les bonnes et mauvaises pratiques

LA SECURITE DES DONNEES : L’AFFAIRE DE TOUS
Confidentialité par défaut, confidentialité à la conception, quels pré-requis?
Etude de cas
Partage de bonnes pratiques

LES SOUS-TRAITANTS DES RH
Responsabilité partagée 
Quelles relations, quels contrats ? (présentation formateur et échanges entre stagiaires)

CONCLUSION : LES RH AU CARREFOUR DE LA CONFORMITE 
La valeur ajoutée pour l’ensemble de l’entreprise
De l’importance de la discipline individuelle et collective

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-037

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Définir l’absentéisme, le mesurer et repérer les 
risques 
Identifier les obligations réglementaires de 
l’employeur liées à l’absence 
Repérer les outils permettant d’anticiper les 
risques d’absences 
Sensibiliser la hiérarchie et promouvoir un 
management bienveillant 
Introduire la QVT (qui fera l’objet d’une autre 
action de formation sur le 2nd semestre) 

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances en GPEC
Avoir des connaissances sur la RSE

PUBLIC
DRH, RRH, responsables recrutement, chargé 
de recrutement des adhérents « Grands 
Comptes » d’Uniformation (mutuelles, ONG, 
IRC, structures d’insertion sociale, etc.). 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil des 
besoins pour préciser les attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en pratique 
(70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation est 
assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Prévenir l’absentéisme 
PRÉSENTIEL

Objectif général 
Analyser et Comprendre les enjeux de l’absentéisme (anticiper les risques et diminuer les couts) 
Promouvoir un management bienveillant

Accueil et tour de table 

Partie 1 : Savoir différencier l’absence de l’absentéisme 

Présentation du cadre légal entourant l’absentéisme

Présentation d’exemples de solutions mise en œuvre en entreprise et association.

Comment construire un bon diagnostic en s’appuyant sur des indicateurs faibles (sexe, âge, type d’arrêt,

fréquences, périodes, durée)

Savoir identifier les facteurs pertinents des variables parasites ; ou comment appliquer une véritable

démarche statistique

Identifier et conduire le changement

Partie 2 : Les leviers de la prévention de l’absentéisme 

Qu’est-ce que la QVT ? Introduction aux concepts

Présentation de leviers directs possibles et exemples de réussites en entreprise (témoignages vidéo) - ----

- L’exemple du télétravail

Les leviers indirects et ses réussites

- Les conditions matériels

- La GPEC

- Le baromètre social

Partie 3 : CONSTRUIRE SES OUTILS
Mise en place d’un atelier de co-developpement par échange des pratiques : la méthode PEMCA - - ---- -
- Préparer : Chacun prépare de son côté une pratique de son choix
- Exposer : Une personne volontaire commente sa pratique 
- Modéliser : le formateur aide le volontaire (et en même temps les autres participants) à comprendre
- comment il a réussit et comment il peut ancrer cette pratique dans le temps pour en faire une vraie 

compétence
- Co-construire : Le groupe cherche à enrichir cette pratique avec des exemples empruntés à leur 

pratique
- Appliquer : Chacun explique ce qu’il retient pour soi

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-038

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Définir le harcèlement et déterminer les 
situations caractéristiques 
Intégrer le risque de harcèlement dans son 
plan de prévention 
Identifier les différents acteurs et leur rôle 
Connaître les recours possibles et les sanctions 
encourues 
Déceler et gérer une situation difficile liée au 
harcèlement 
Développer les outils d’une communication 
interne adaptée 

PRÉ-REQUIS
Connaissance élémentaire de la violence au 
travail
Avoir une attitude distanciée par rapport au 
harcèlement moral et sexuel

PUBLIC
DRH, RRH, responsables recrutement, chargé 
de recrutement des adhérents « Grands 
Comptes » d’Uniformation (mutuelles, ONG, 
IRC, structures d’insertion sociale, etc.). 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil des 
besoins pour préciser les attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en pratique 
(70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation est 
assuré par le formateur
DATES
Cf planning

Harcèlement moral et/ou sexuel : le prévenir et faire face
PRÉSENTIEL

Objectif général 
S’approprier le cadre juridique et définir les différents types de harcèlement 
Etre capable de détecter, analyser et traiter une situation de harcèlement 
Mettre en œuvre les mesures réglementaires et les outils de prévention des risques, ou, à fortiori les 
sanctions 

Accueil et tour de table 

partie  1 : le Harcèlement moral : études et rapport

Présentation des études et statistiques sur le harcèlement moral en entreprise.

Etude d’impact sur la productivité et cadre légal

Le Harcèlement moral : le burn-out silencieux 

Partie 2 : le Harcèlement sexuel : totem et tabou

Présentation des études et statistiques sur le harcèlement sexuel en entreprise.

Les différentes formes de violences sexuelles au travail et cadre légal

Le Harcèlement sexuel est un jeu de pouvoir – le point de vue de l’analyse transactionnelle 

Jeu de rôle sur le harcèlement sexuel + vidéo témoignage

Partie 3 : DEVELOPPER SE POSTURES MANAGERIALES 

Les indicateurs de souffrance des salariés victimes de harcèlement : créer un outil diagnostic

Les leviers du changement

Travailler ses postures managériales : autodiagnostic du manager (le test de Hersey Blanchard) 

Gérer une situation de harcèlement sexuel ou moral : jeu de rôle et échange de pratiques

Comment communiquer en interne après l’apparition d’une situation de harcèlement : qu’est-ce que la 

prévention tertiaire ?

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-039

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaitre le contexte législatif qui cadre la 
fonction de référent handicap 
Définir les impératifs en termes de posture 
dans le cadre d’un accompagnement en 
interne (confidentialité, écoute, etc.) 
Définir les différentes situations de handicap, 
connaitre la législation qui leur est propre 
concernant l’emploi, 
Connaitre les règles de l’OETH, les droits et 
démarches administratives afférentes. 
Maitriser les axes et leviers d’une politique 
handicap 
Savoir faire le lien avec le management de 
proximité 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
DRH, RRH, responsables recrutement, chargé 
de recrutement des adhérents « Grands 
Comptes » d’Uniformation (mutuelles, ONG, 
IRC, structures d’insertion sociale, etc.). 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil des 
besoins pour préciser les attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en pratique 
(70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation est 
assuré par le formateur

Devenir référent handicap (mission instaurée pour toutes les 
structures de +250 salariés par la loi « Avenir professionnel ») PRÉSENTIEL

Objectif général 
Connaitre le champ d’action, les missions du référent handicap et le contexte dans lequel elles s’exercent 
Etre en mesure d’orienter, d’informer et d’accompagner les personnes en situation de handicap 

Introduction
Présentation de la formation et connaissance du formateur et du groupe ;
Les objectifs de la formation ;
Les attentes des participants ;
Oralité des situations vécues sur le terrain ;
Identification des situations dérangeantes
Oralité et débats sur les situations rencontrées

Connaitre les situations de handicap 
La loi sur le handicap ;
Typologie des handicaps ;
Le handicap invisible
Jeux de rôles, quiz

Les stéréotypes liés aux handicaps
Représentations sociales du handicap et déconstruction
Vidéos, jeux de rôles

La posture face aux personnes en situation de handicap
Savoir adapter son attitude et sa communication face aux différentes situations de handicap
Cas pratiques

Les rôles du référent : personne ressource
Débat sur la vision de la mission de référent handicap ;
Tour de table et définition collégiale des rôles du référent handicap. Apports du formateur

Les missions
Identifier et utiliser les ressources internes et externes ;
Communication : sensibiliser les services au recrutement de travailleurs handicapés et aux BOE ;
Accompagnement : veiller au bon déroulement et  à la pérennité de l’intégration des collaborateurs 
handicapés ; 
Recherche et définition collégiales des missions. Apports du formateur

Les compétences nécessaires
Distinguer les aptitudes nécessaires à l’optimisation de la mission
Recherche et définition collégiales des compétences.   Apports du formateur

Les outil
Prendre connaissance des outils de gestion existants et les adapter au contexte professionnel
Réflexion collégiale et adaptation d’outils. Apports du formateur

Bilan de la formation 

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 190 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-040

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Comprendre le concept de la marque 
employeur et définir ses propres valeurs
Identifier les enjeux pour l’entreprise 
S’approprier les outils de mise en œuvre en 
termes de communication

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Membres de l’équipe Ressources 
humaines, recrutement, gestion des 
carrières et des talents

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Développer sa marque employeur
PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures 

DEFINIR SA MARQUE EMPLOYEUR
L‘entreprise : ses racines : sa culture, ses valeurs, ses forces et faiblesses, ses pratiques managériales
Image de l’entreprise en interne, pour les concurrents, les candidats et le « marché »
Ce que l’entreprise veut communiquer, ce que le marché perçoit

CONSTRUIRE SA MARQUE EMPLOYEUR : ENJEUX STRATÉGIQUES 
Faire un état des lieux de ses valeurs autour des thèmes :
•Qualité du travail
•Accès aux formations
•Organisation et management
•Ethique, responsabilité sociale et environnementale, 
•Politique RH, gestion de la pénibilité, discrimination, etc

GÉRER LA MARQUE EMPLOYEUR
Identifier la proposition de valeur offerte aux collaborateurs (ou EVP3 "Employer Value Proposition"), 
Communiquer cette proposition de valeur auprès des cibles internes et externe
S'assurer que le comportement de l'entreprise est cohérent avec celui des cibles
Comprendre le mode de fonctionnement des générations X, Y, Z, Milleniums…
Le rôle des Ressources Humaines
Indicateurs et plans d’actions

MOYENS A METTRE EN ŒUVRE
Digital : réseaux sociaux « grands publics », réseaux professionnels (LinkedIn…)
Utiliser les bons réseaux sociaux en fonction des personnes ciblées
Gérer sa e-reputation
Presse : généraliste ou spécialisée / Nationale ou régionale 
Relations publiques, Réseau : comment développer le ‘bouche à oreille’
Bonnes pratiques pour améliorer sa marque employeur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

@

A DISTANCE

REF : RH-041

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mieux appliquer les obligations et
interdictions légales sanctionnées par la
jurisprudence
Actualiser ses pratiques en Droit Pénal du
Travail pour sécuriser son entreprise et son
employeur
Apprécier les effets des dernières lois sur
les obligations des employeurs

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
DRH, RRH, Responsable du Personnel, 
Élus du Comité Social et Économique

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle,…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Référent Harcèlement sexuel - Agissements sexistes 
après la loi Avenir Professionnel PRÉSENTIEL

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les deux obligations légales de nommer un référent Harcèlement sexuel - Agissements sexistes

Le référent CSE :
qui ?
Pour quelle mission ?
Pour quelle durée ?
Dans quelles conditions de droit et de faits ?

Le référent des entreprises de plus de 250 salariés :
qui ?
Pour quelles missions ?
Pour quelle durée ?
Dans quelles conditions ?

Rappel des dispositions légales

Gros plan : la loi (Taubira, Rebsamen, El Khomri) et ses dernières évolutions (Schiappa)
Les deux définitions du harcèlement sexuel et leur risque de malentendu
Les agissements sexistes
Leurs liens avec le harcèlement moral et les discriminations interdites
Quels clivages entre codes pénal et du travail ?
Les obligations de l’employeur issues de l’obligation générale de sécurité
L’intervention des autres acteurs : médecin et psychologue du travail, agent de contrôle de l’inspection
du travail

Quelles réalités concrètes et psychologiques ?

Profil des harceleurs et des possibles victimes,
Les types d'agissements du harceleur,
Les arguments du présumé harceleur,
Les protections des victimes et des témoins,
Les interdits et la discipline

Quelles actions pour le référent ?

Des actions de prévention des risques professionnels ;
Des actions d'information ;
Des actions de formation ;
Mener des entretiens avec les protagonistes et leurs témoins ;
Faire jouer ou faire face aux Droits d’alerte et de retrait ou au Droit d’alerte pour le respect des droits
fondamentaux et des libertés ;
Mettre en œuvre une médiation ;
Mettre en place une organisation et des dispositifs adaptés ;
Définir plans et techniques d’action

1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RH-042 690 € HT

http://www.naxis.fr/


JURIDIQUE - SOCIAL 

INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL



OBJECTIFS
Identifier les risques de mise en œuvre de 
la responsabilité des dirigeants
Appréhender avec sérénité les procédures 
de mise en œuvre de la responsabilité des 
dirigeants
Connaître les mécanismes de protection de 
la responsabilité des dirigeants

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances de base en droit 
social

PUBLIC
Dirigeants et cadres dirigeants (tout type 
de structure)

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

La responsabilité du dirigeant

1 jour | 7 heures

PRÉSENTIEL

LES BASES DE LA RÉGLEMENTATION
Distinguer les différents types de responsabilité du dirigeant (civile, pénale, administrative)
Connaître les principaux textes 
connaître les décisions de jurisprudence clés

LES RISQUES DE MISE EN ŒUVRE DE LA RESPONSABILITÉ DU DIRIGEANT
Identifier les sources internes à l’entreprise
Identifier les sources externes à l’entreprise
La qualification des éventuelles fautes (fautes de gestion, infractions, etc.)

LA RESPONSABILITÉ DU DIRIGEANT DANS LE TEMPS

LES PROCÉDURES DE MISE EN ŒUVRE DE LA RESPONSABILITÉ DU DIRIGEANT
Connaître les étapes des différentes procédures
Le cas particulier de la garde à vue
Préparer sa défense, le rôle de l’avocat

LES MÉCANISMES DE PROTECTION DE LA RESPONSABILITÉ DU DIRIGEANT
Mettre en place des mécanismes internes
Mettre en place des protections personnelles

LES CAS CONCRETS
Retours d’expériences
Besoins spécifiques des participants

JURIDIQUE - SOCIAL 1 290 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : JS-001

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Sécuriser les pratiques en Droit du Travail
Anticiper des risques de litiges 
Utiliser le droit social comme outil de 
management 

PRÉ-REQUIS
Avoir un poste à responsabilité dans 
l’entreprise

PUBLIC
Chef d’entreprise, dirigeant, manager, 
cadre ou responsable administratif…

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle …
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

L’essentiel du droit du travail pour cadre et dirigeant

2 jours | 14 heures

PRÉSENTIEL

LES SOURCES DU DROIT DU TRAVAIL ET SON ARCHITECTURE
Les normes du Droit du Travail
Les instances de contrôle : les juridictions, l'inspection du travail
La responsabilité du dirigeant et des responsables
Une procédure prud’homale repensée

LE CONTRAT DE TRAVAIL
Définition, conditions de fond et de forme
Gros plan sur les CDD et les temps partiels
CDI : les principales clauses
Le Droit du recrutement ; la promesse d'embauche ; les discriminations
La période d'essai
L'exécution du contrat
Les principales périodes de suspension du contrat

LA DURÉE DU TRAVAIL
Durée légale et durée collective ; horaire collectif, individuel ou variable
Les heures supplémentaires : majoration ou RTT ?
Le temps partiel et les heures complémentaires
Le forfait des cadres
Le travail du dimanche

GROS PLAN SUR LES CONGÉS PAYÉS
Périodes de référence (acquisition et prise des CP)
Période légale pour la prise du congé principal

LES SANCTIONS ET L'EXERCICE DU DROIT DISCIPLINAIRE
Le règlement intérieur
Les faits, la vie privée du salarié, la faute et le choix de la sanction : difficultés pratiques et juridiques
Harcèlements moral et sexuel et discriminations

LES RUPTURES DE CONTRAT DE TRAVAIL ET LEURS CONSÉQUENCES
Les licenciements pour faute simple, grave, lourde…
Le licenciement pour motif personnel et la bonne marche de l'entreprise
Aperçu sur les licenciements économiques
Les procédures et formalités des licenciements
L'inaptitude
Le départ ou la mise à la retraite
La démission et la prise d’acte de rupture
La rupture conventionnelle 
La transaction 

LES RELATIONS COLLECTIVES ET LES INSTANCES REPRÉSENTATIVES DU PERSONNEL
Les différentes instances et leur mission
Leur mise en place
Les attributions des I.R.P. 
Leurs moyens d'action et leur protection

1 290 € HT2 jours
14 heures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

JURIDIQUE - SOCIAL REF : JS-002

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

REPRESENTANTS DU PERSONNEL



OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Maîtriser le fonctionnement du C.S.E en 
présentant lors des réunions ordinaires ou 
extraordinaires les réclamations 
individuelles ou collectives des salariés
Exercer efficacement leur rôle 
d’intermédiaire, d’interface entre la 
direction et les salariés

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Membres titulaires du comité social et
Économique

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

Formation des membres du CSE (11 à 49 salariés)
PRÉSENTIEL

REPRESENTANTS DU PERSONNEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

670 € HT2 jours
14 heures

COMPRENDRE LE C.S.E : DÉFINITION ET ENJEUX.
Qui sont les membres du CSE ?
Que font les membres du CSE ?

FOCUS : comprendre l’évolution des missions. Le passage des DP vers le CSE. Pour proposer cette analyse, 
mise en perspective des sources juridiques du C.S.E (nationale et professionnelle)

LES JURIDICTIONS COMPÉTENTES EN MATIÈRE DE C.S.E : LORS DE LA MISE EN PLACE ET DU 
FONCTIONNEMENT (DÉLIT D’ENTRAVE)
Différence entre le pénal et le civil
Les différentes juridictions civiles et leur domaine de compétences
La procédure et les délais de prescriptions

ETUDES DE CAS JURIDIQUES ET ANALYSE DE DIFFÉRENTES SITUATIONS
Mise en place du C.S.E : champ d’application, cadre de la mise en place, processus électoral, composition, 
durée et fin des mandats 
Les élections : les nouveautés
Les mandats et le renouvellement

FOCUS SUR LE PROTOCOLE PRÉÉLECTORAL. ANALYSE DES ORDONNANCES ET DÉCRETS.
Les partenaires du C.S.E 
L’inspecteur du travail : un partenaire de choix pour le CSE
La médecine du travail
Les experts : financement ?

RÉDACTION D’ÉCHANGES AVEC LES PARTENAIRES EXTERNES
Les attributions générales : des missions DP, CE et CHSCT
Présenter à l’employeur les réclamations individuelles et collectives concernant les salaires, l’application du 
code du travail, la protection sociale, les accords et la convention collective ;
Contribuer à promouvoir la santé et la sécurité au travail en réalisant des enquêtes en matière d’accidents 
du travail ou de maladies professionnelles ;
Possibilités de saisir l’inspecteur du travail ; possibilités de saisir le conseil d’administration dans les sociétés 
anonymes

EXERCICE : Rédiger des réclamations
Attributions supplétives : le droit d’alerte en cas d’atteinte aux droits des personnes et en cas de danger 
grave et imminent Analyse de situations dangereuses et qualification juridique
Les moyens d’exercice des missions 
Heures de délégation
Liberté de déplacement et de circulation
Local mis à disposition
Protection contre les licenciements et simple changement des conditions de travail
Fréquence et périodicité des réunions, déroulement des réunions
Registre tenu à la disposition des salariés

EXERCICE : rédaction du règlement intérieur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RP-001

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser l’esprit de l’ordonnance du 22 
septembre 2017 instituant le C.S.E et les 
décrets d’application
Maîtriser leur rôle économique et social 
grâce aux indicateurs
de performance fournis par l’entreprise
Maîtriser le fonctionnement du C.S.E et 
être ainsi un véritable
partenaire, intermédiaire entre la direction 
et les salariés
Gérer efficacement les activités sociales et 
culturelles

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
membres titulaires du C.S.E

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

Formation des membres du CSE (plus de 50 salariés)
PRÉSENTIEL

REPRESENTANTS DU PERSONNEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

870 € HT3 jours
21  heures

FOCUS SUR LES ARTICLES DU CODE (ORDONNANCE, RÈGLEMENT, ORDONNANCE…)
Mise en place du C.S.E : champ d’application, processus électoral, le cadre de la mise en place, composition, 
durée et fin des mandats

FOCUS SUR LE PROTOCOLE PRÉÉLECTORAL. ANALYSE DES ORDONNANCES ET DÉCRETS.
Les juridictions compétentes en matière de C.S.E. : les juridictions judiciaires civiles, les juridictions 
judiciaires pénales, les juridictions administratives

ANALYSE DE SITUATIONS JURIDIQUES (DÉLAI DE PRESCRIPTION…)
Les partenaires du C.S.E : inspection du travail, service de santé au travail, CARSAT, DREAL

RÉDACTION D’ÉCHANGES AVEC LES PARTENAIRES EXTERNES
Economie d’entreprise : de la mondialisation à la globalisation ;
stratégies et organisations des entreprises ; régulation et adaptations systémiques face aux changements ; 
les indicateurs de performances économiques ; les indicateurs de performances sociales ; la base de 
données économiques et sociales (BDES)

EXERCICE : comprendre la BDES et son mécanisme
Origines, fusion et gestation du C.S.E : D.P(1936), C.E(1945), D.U.P 1(1993), D.U.P 2(2016), C.S.E (ordonnance 
du 22 septembre 2017)

RAPPEL : les missions de chaque instance
Organisation interne et moyens de fonctionnement du C.S.E : règlement intérieur, les organes du C.S.E 
(secrétaire, trésorier, commissions, membres du conseil d’administration ou de surveillance), le budget de 
fonctionnement, le local à disposition, les expertises

FOCUS SUR LES EXPERTISES : QUI FINANCE ET COMBIEN ? Les attributions du C.S.E : les attributions 
générales, les attributions en matière de santé, sécurité et des conditions cde travail, les modalités 
d’exercice des attributions générales, les informations et consultations récurrentes annuelles, les 
informations et consultations ponctuelles, les différents droits d’alerte, la participation aux conseils 
d’administration ou de surveillance

ETUDE DES MISSIONS EN SANTÉ/SÉCURITÉ. UNE PRÉROGATIVE TECHNIQUE !
Les attributions supplétives : présentations à l’employeur des réclamations individuelles et collectives des 
salariés, possibilités de saisir l’inspecteur du travail ainsi que le conseil d’administration

EXERCICE : RÉDACTION DE RÉCLAMATIONS
Moyens et exercice des missions du C.S.E : heures de délégation, liberté de déplacement et de circulation, 
affichage, formation économique, protection contre le licenciement des membres

LE RÈGLEMENT INTÉRIEUR : UN GARDE-FOU 
Fonctionnement du C.S.E : réunions, périodicité, élaboration de l’ordre du jour, vote et délibération, PV

EXERCICE : rédaction d’un ordre du jour
Les attributions du C.S.E en matière d’activité sociales et culturelles : attributions générales et monopole du 
C.S.E, la contribution financière de l’employeur, les cotisations sociales et la fiscalité

FOCUS DES EXONÉRATIONS DE L’URSSAF (BONS D’ACHAT…)
La comptabilité du C.S.E : la comptabilité budget de fonctionnement et la comptabilité activités sociales et 
culturelles, procédures d’approbation des comptes, compte rendu de gestion

ANALYSE DE COMPTE : les bases en finance

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RP-002

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser le cadre législatif et 
règlementaire en matière de santé et 
sécurité au travail 
Maîtriser les différentes missions confiées 
par le C.S.E et le fonctionnement de la 
C.S.S.C.T 
Donner des avis, faire des 
recommandations en matière de santé et 
sécurité au travail 

PRÉ-REQUIS
Connaitre le fonctionnement de 
l’entreprise et de ses services

PUBLIC
Membres de la C.S.S.C.T désignés en C.S.E 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

La commission Santé Sécurité et Conditions de Travail - CSSCT 50 
à 299 salariés PRÉSENTIEL

REPRESENTANTS DU PERSONNEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

870 € HT3 jours
21  heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RP-003

EVOLUTIONS ET ENJEUX DE LA PRÉVENTION : 
Les démarches de certification, le développement durable, la responsabilité sociale de l’entreprise, les audits 
sécurité 

LES TEXTES JURIDIQUES EN SANTÉ ET SÉCURITÉ AU TRAVAIL : 
les textes internationaux, les textes nationaux et les textes professionnels 

LES ACTEURS DE LA PRÉVENTION : 
internes dont la C.S.S.C.T, externes tels que le service de santé au travail, l’inspection du travail, la CARSAT, la 
DREAL 

LES INDICATEURS DE PERFORMANCE EN SANTÉ ET SÉCURITÉ AU TRAVAIL : 
le nombre d’accidents du travail, la gravité, les indicateurs de Dysfonctionnement 

LES COÛTS DE L’INSÉCURITÉ AU TRAVAIL : 
coûts directs et coûts indirects 

LES RISQUES PROFESSIONNELS ET LE SYSTÈME D’INDEMNISATION : 
les accidents du travail, les accidents du trajet et les maladies professionnelles 

RESPONSABILITÉS CIVILES, RESPONSABILITÉS PÉNALES ET NOTION DE FAUTE INEXCUSABLE 
LA COMMISSION SANTÉ, SÉCURITÉ ET CONDITIONS DE TRAVAIL : 
conditions de sa mise en place ; les modalités de délégation des attributions du C.S.E au C.S.S.C.T ; rôle du 
président et du secrétaire ; périodicité des réunions, ordre du jour et procès-verbal ; les avis et 
recommandations du C.S.S.C.T au C.S.E ; durée et fin des mandats ; formation des membres de la C.S.S.C.T ; 
expertise qualité du travail et de l’emploi 

LES COMPÉTENCES ET LES QUALITÉS REQUISES PAR LES MEMBRES DE LA C.S.S.C.T : 
compétences techniques et compétences sociales ; qualités personnelles et interpersonnelles 

LE DROIT D’ALERTE ET LE DROIT DE RETRAIT 

LES BONNES PRATIQUES DE PRÉVENTION : 
Les principes généraux de prévention 

LES FORMATIONS SÉCURITÉS ET LEURS IMPACTS SUR LE COMPORTEMENT 
L’INTERVENTION DES ENTREPRISES EXTÉRIEURES : 
Plan de prévention et protocole de sécurité 

LA DÉMARCHE D’ÉVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS : 
Le document unique (entre méthodes inductives et déductives) 

ANALYSE DES CAUSES D’ACCIDENTS DU TRAVAIL OU DE MALADIES PROFESSIONNELLES : 
Approches unicausales et approche systémique ou globale 

ERGONOMIE DE L’ÉTUDE DES POSTES DE TRAVAIL À L’ÉTUDE DES CONDITIONS DE TRAVAIL 

LA PÉNIBILITÉ ET LES FACTEURS DE PÉNIBILITÉ 

LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX OU LE MAL-ÊTRE AU TRAVAIL 

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser le cadre législatif et 
règlementaire en matière de santé et 
sécurité au travail 
Maîtriser les différentes missions confiées 
par le C.S.E et le fonctionnement de la 
C.S.S.C.T 
Donner des avis, faire des 
recommandations en matière de santé et 
sécurité au travail 

PRÉ-REQUIS
Bonne pratique d’Internet 

PUBLIC
membres de la C.S.S.C.T désignés en C.S.E 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

La commission Santé Sécurité et Conditions de Travail - CSSCT 
+ de 300 salariés PRÉSENTIEL

REPRESENTANTS DU PERSONNEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 270 € HT5 jours
35  heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : RP-004

EVOLUTIONS ET ENJEUX DE LA PRÉVENTION 
les démarches de certification, le développement durable, la responsabilité sociale, les audits sécurité 

LES TEXTES JURIDIQUES EN SANTÉ ET SÉCURITÉ AU TRAVAIL 
les textes internationaux, les textes nationaux et les textes professionnels 

LES ACTEURS DE LA PRÉVENTION 
le service de santé au travail, l’inspection du travail, la CARSAT, la DREAL 

LES INDICATEURS DE PERFORMANCE EN SANTÉ ET SÉCURITÉ AU TRAVAIL 
le nombre d’accidents du travail, la gravité, les indicateurs de dysfonctionnement 

LES COÛTS DE L’INSÉCURITÉ AU TRAVAIL 
coûts directs et coûts indirects 

LES RISQUES PROFESSIONNELS ET LE SYSTÈME D’INDEMNISATION 
Les accidents du travail, les accidents du trajet et les maladies professionnelles 

RESPONSABILITÉS CIVILES, RESPONSABILITÉS PÉNALES ET NOTION DE FAUTE INEXCUSABLE 

LA COMMISSION SANTÉ, SÉCURITÉ ET CONDITIONS DE TRAVAIL 
conditions de sa mise en place ; les modalités de délégation des attributions du C.S.E au C.S.S.C.T ; rôle du 
président et du secrétaire ; périodicité des réunions, ordre du jour et procès- verbal ; les avis et 
recommandations du C.S.S.C.T au C.S.E ; durée et fin des mandats ; formation des membres de la 
C.S.S.C.T ; expertise qualité du travail et de l’emploi 

LES COMPÉTENCES ET LES QUALITÉS REQUISES PAR LES MEMBRES DE LA C.S.S.C.T 
compétences techniques et compétences sociales ; qualités personnelles et interpersonnelles 

LE DROIT D’ALERTE ET LE DROIT DE RETRAIT 

LES BONNES PRATIQUES DE PRÉVENTION 
les principes généraux de prévention 

LES FORMATIONS SÉCURITÉ ET LEURS IMPACTS SUR LE COMPORTEMENT 

L’INTERVENTION DES ENTREPRISES EXTÉRIEURES 
plan de prévention et protocole de sécurité 

LA DÉMARCHE D’ÉVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS 
Le document unique (entre méthodes inductives et déductives) 

ANALYSE DES CAUSES D’ACCIDENTS DU TRAVAIL OU DE MALADIES PROFESSIONNELLES 
approches unicausales et approche systémique ou globale 

ERGONOMIE DE L’ÉTUDE DES POSTES DE TRAVAIL À L’ÉTUDE DES CONDITIONS DE TRAVAIL 

LA PÉNIBILITÉ ET LES FACTEURS DE PÉNIBILITÉ 

LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX OU LE MAL-ÊTRE AU TRAVAIL 

ETUDES DES FACTEURS DE RISQUES ET DES CONDITIONS DE TRAVAIL DE L’ENTREPRISE 

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maîtriser le cadre législatif et 
règlementaire en matière de santé et 
sécurité au travail 
Maîtriser les différentes missions confiées 
par le C.S.E 
Donner des avis, faire des 
recommandations en matière de santé et 
sécurité au travail 

PRÉ-REQUIS
Connaitre le fonctionnement de 
l’entreprise et de ses services 

PUBLIC
Membres du C.S.E, tout salarié qui en fait la 
demande 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

Formation Santé, Sécurité et Conditions de Travail
PRÉSENTIEL

REPRESENTANTS DU PERSONNEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

870 € HT3 jours
21  heures

EVOLUTIONS ET ENJEUX DE LA PRÉVENTION 
les certifications, 
le développement durable, 
la responsabilité sociale de l’entreprise, 
les audits sécurité 

LES TEXTES JURIDIQUES EN SANTÉ ET SÉCURITÉ AU TRAVAIL 
les textes internationaux, 
les textes nationaux 
les textes professionnels 

LES ACTEURS DE LA PRÉVENTION 
Internes à l’entreprise 
externes tels que le service de santé au travail, l’inspection du travail, la CARSAT, la DREAL 

LES INDICATEURS DE PERFORMANCE EN SANTÉ ET SÉCURITÉ AU TRAVAIL 
la fréquence, 
la gravité, 
les indicateurs de dysfonctionnement

LES COÛTS DE L’INSÉCURITÉ AU TRAVAIL 
coût pour la victime 
coûts directs 
coûts indirects 

LES RISQUES PROFESSIONNELS, DÉFINITIONS ET LE SYSTÈME D’INDEMNISATION 
les accidents du travail, 
les accidents du trajet 
les maladies professionnelles 

LES DIFFÉRENTS NIVEAUX DE RESPONSABILITÉS 
civiles, pénales 

LA DÉFINITION DES FAUTES INEXCUSABLES 
LES COMPÉTENCES ET LES QUALITÉS REQUISES 
compétences techniques 
compétences sociales 
qualités personnelles et interpersonnelles 

LE DROIT D’ALERTE ET LE DROIT DE RETRAIT LES BONNES PRATIQUES DE PRÉVENTION 
les principes généraux de prévention 
Les formations sécurités 
L’intervention des entreprises extérieures : plan de prévention et protocole de sécurité 
La démarche d’évaluation des risques professionnels : le document unique (entre méthodes inductives et 
déductives) 
Démarche d'analyse des causes d’accidents du travail et/ou de maladies professionnelles 

ERGONOMIE : DE L’ÉTUDE DES POSTES DE TRAVAIL À L’ÉTUDE DES CONDITIONS DE TRAVAIL 
Les dimensions du poste de travail 
Les espaces pour les mouvements et les distances de sécurité 
Les postures forcées 
Le levage et le port de charges 
La surveillance et la maintenance des installations 
Les modes opératoires et les moyens de travail 
La formation 
L’environnement de travail 

LA PÉNIBILITÉ ET LES FACTEURS DE PÉNIBILITÉ 

LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX, DÉFINITIONS, RÔLE ET POSSIBILITÉS DU CSE 

REF : RP-005

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mieux appliquer les obligations et
interdictions légales sanctionnées par la
jurisprudence
Actualiser ses pratiques en Droit Pénal du
Travail pour sécuriser son entreprise et son
employeur
Apprécier les effets des dernières lois sur
les obligations des employeurs

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
DRH, RRH, Responsable du Personnel, 
Élus du Comité Social et Économique

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle,…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Référent Harcèlement sexuel - Agissements sexistes 
après la loi Avenir Professionnel PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les deux obligations légales de nommer un référent Harcèlement sexuel - Agissements sexistes

Le référent CSE :
qui ?
Pour quelle mission ?
Pour quelle durée ?
Dans quelles conditions de droit et de faits ?

Le référent des entreprises de plus de 250 salariés :
qui ?
Pour quelles missions ?
Pour quelle durée ?
Dans quelles conditions ?

Rappel des dispositions légales

Gros plan : la loi (Taubira, Rebsamen, El Khomri) et ses dernières évolutions (Schiappa)
Les deux définitions du harcèlement sexuel et leur risque de malentendu
Les agissements sexistes
Leurs liens avec le harcèlement moral et les discriminations interdites
Quels clivages entre codes pénal et du travail ?
Les obligations de l’employeur issues de l’obligation générale de sécurité
L’intervention des autres acteurs : médecin et psychologue du travail, agent de contrôle de l’inspection
du travail

Quelles réalités concrètes et psychologiques ?

Profil des harceleurs et des possibles victimes,
Les types d'agissements du harceleur,
Les arguments du présumé harceleur,
Les protections des victimes et des témoins,
Les interdits et la discipline

Quelles actions pour le référent ?

Des actions de prévention des risques professionnels ;
Des actions d'information ;
Des actions de formation ;
Mener des entretiens avec les protagonistes et leurs témoins ;
Faire jouer ou faire face aux Droits d’alerte et de retrait ou au Droit d’alerte pour le respect des droits
fondamentaux et des libertés ;
Mettre en œuvre une médiation ;
Mettre en place une organisation et des dispositifs adaptés ;
Définir plans et techniques d’action

1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

690 € HTREPRESENTANTS DU PERSONNEL REF : RP-006

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

GESTION - FINANCE 



1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Permettre aux salariés non financiers de 
comprendre le bilan et le résultat de 
l'entreprise et aussi les notions financières 
essentielles

PRÉ-REQUIS
Avoir une connaissance générale du 
vocabulaire financier

PUBLIC
Non comptables et non financiers, 
managers, futurs créateurs ou repreneurs 
d'entreprises…

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Finance pour non financier 
PRÉSENTIEL

LA COMPTABILITÉ DE L’ENTREPRISE 
Savoir lire le bilan de l'entreprise 
L'actif : actif immobilisé, actif circulant
Le passif : les capitaux propres, les dettes
Comprendre le compte de résultat de l’entreprise 
Le résultat d’exploitation
Le chiffre d'affaires de l'entreprise
Les principales dépenses de l’entreprise 
Les achats de marchandises, matières premières
La variation des stocks
Les coûts salariaux
Les frais généraux
Les amortissements et dépréciations
Le résultat financier comme outil de performance financière de l’entreprise
Le résultat exceptionnel

CAS PRATIQUE : LECTURE DU BILAN ET DU RÉSULTAT D'UNE ENTREPRISE 

LA RENTABILITÉ DE L’ENTREPRISE 
Savoir distinguer le résultat net de la trésorerie de l'entreprise
Effectuer le suivi de la rentabilité de l’entreprise 
Les soldes intermédiaires de gestion : marge commerciale, valeur ajoutée de l'entreprise
L’excédent brut d’exploitation (EBE)
La capacité d’auto financement (CAF)
Calculer et analyser le besoin en fonds de roulement de l'entreprise (BFR) 
Comment améliorer le BFR grâce à la variation du besoin en fonds de roulement (variation du BFR)
Savoir calculer et interpréter les délais de règlement des clients et fournisseurs

CAS PRATIQUES: CALCUL DU BESOIN EN FONDS DE ROULEMENT, DES SOLDES INTERMÉDIAIRES DE GESTION, 
CAPACITÉ D'AUTOFINANCEMENT

COMPTABILITÉ - GESTION - FINANCE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : CPT-001

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Apprendre et connaître les bases de la 
fiscalité des entreprises, afin de s'initier.
Connaître les grands principes de la TVA, 
impôt sur les sociétés, Contribution 
Economique et Territoriale

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales en 
comptabilité

PUBLIC
Dirigeants, responsables comptables, 
comptables d'entreprise

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

L’essentiel de la fiscalité pour les PME
PRÉSENTIEL

L'IMPOT SUR LE REVENU ET L'IMPOT SUR LES SOCIETES SELON LA FORME DE L'ENTREPRISE

OU TROUVER L’INFORMATION FISCALE ET MAINTENIR SES CONNAISSANCES A JOUR

PRINCIPES FISCAUX
Distinction charges / immobilisations
Distinction immobilisations /  stocks
Quels sont les taux d’impôts sur les sociétés
Les acomptes d’impôt sur les sociétés et la liquidation de l’impôt sur les sociétés

LE RESULTAT FISCAL EN DEHORS DE L’INTEGRATION FISCALE
Principaux retraitements : Déductions / Réintégrations
Les déficits fiscaux
Carry back
Report en avant

LA TVA
TVA sur les débits et les encaissements
TVA sur les notes de frais
Les déclarations de TVA

LA TVS (TAXE SUR LES VEHICULES DE SOCIETES)
Principe
Montant

LA CET - CONTRIBUTION ECONOMIQUE ET TERRITORIALE
CFE - Cotisation Foncière des Entreprises
CVAE - Cotisation sur la Valeur Ajoutée des Entreprises

COMPTABILITÉ - GESTION - FINANCE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : CPT-002

http://www.naxis.fr/


1 750 € HT3 jours 
21 heures 

OBJECTIFS
Maîtriser les bases comptables pour mener 
les opérations comptables courantes de 
l'entreprise
Assurer les opérations courantes de 
gestion et de clôture des comptes

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales en 
comptabilité

PUBLIC
Comptable unique d'entreprise, toute 
personne ayant en charge la comptabilité 
de l’entreprise souhaitant une remise à 
niveau

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

La comptabilité appliquée à la gestion de PME 
PRÉSENTIEL

SAVOIR COMPTABILISER LES OPERATIONS COURANTES DE L'ENTREPRISE
Comptabilisation des achats et leurs paiements
Comptabilisation des investissements
Comptabilisation des ventes et leurs paiements

SAVOIR COMPTABILISER L'ESSENTIEL DES OPERATIONS DE PAIE

SAVOIR PREPARER LES PRINCIPALES OPERATIONS D'ARRETE DES COMPTES
Les provisions de fin de période clients (factures à établir, les avoirs à établir...)
Les provisions de fin de période fournisseurs (factures non parvenues, avoirs à recevoir...)
Les provisions de fin de période sociales et fiscales (congés à payer...)
Les opérations de régularisation (charges et produits constatés d'avance)
La comptabilisation des stocks et les écritures de variation des stocks
Les amortissements des immobilisations
Les dépréciations des comptes clients et des stocks
Les provisions pour risques
Les opérations en devises

CONNAITRE LES PRINCIPALES REGLES FISCALES DE L'ENTREPRISE
L'échéancier fiscal de l'entreprise
Les mentions obligatoires sur les factures
Le régime d'imposition de l'entreprise (régime normal ou simplifié d'imposition)

SAVOIR CALCULER DECLARER LES PRINCIPAUX IMPOTS ET TAXES
Savoir calculer et comptabiliser l'impôt sur les sociétés
La taxe sur les véhicules de sociétés
La TVA
La taxe de formation continue, effort construction

COMPRENDRE LA LIASSE FISCALE, CONNAITRE LES PRINCIPAUX PIEGES ET SAVOIR PREPARER LE 
RESULTAT FISCAL

COMPTABILITÉ - GESTION - FINANCE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : CPT-003

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Comprendre l’intérêt du contrôle de 
gestion
Maitriser les modalités de mise en place 
d’un contrôle de gestion au sein de 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne connaissance de 
l’environnement comptable de l’entreprise

PUBLIC
Dirigeants, responsables comptables, 
comptables d’entreprises 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Mise en place un contrôle de gestion en PME   
PRÉSENTIEL

RAPPELS DES BASES EN GESTION 
Qu’est-ce que le contrôle de gestion
Outils utilisés par le contrôle de gestion
Les budgets : qu’est-ce qu’un budget

RAPPELS D'ANALYSE FINANCIÈRE 
Délais de règlements clients et fournisseurs
Besoin en Fonds de roulement et Besoin en Fonds de Roulement normatif
Excédent Brut Exploitation, Excédent de Trésorerie d’Exploitation
Trésorerie
Soldes intermédiaires de gestion

MISE EN PLACE DU CONTRÔLE DE GESTION
En quoi consiste une comptabilité analytique et les buts de la comptabilité analytique
Comment mettre en place une comptabilité analytique 
Les clés de répartition
Les centres de profits
Les étapes de mise en place d’une comptabilité analytique
Détermination et calcul des coûts au sein de l’entreprise 
Les coûts fixes et les coûts variables
Les coûts directs et indirects
Coût complet et coût partiel
Seuil de rentabilité

LE CHOIX D’UN INVESTISSEMENT
Par la méthode des DCF / valeur actuelle nette (VAN)
Calcul du TRI (Taux de Rendement Interne)

LES BUDGETS AU SEIN DE L’ENTREPRISE 
Activités opérationnelles (budget de production, prévisions des ventes, budget des moyens logistiques…)
Budget des frais généraux (par services)
Budget des moyens humains (embauche, salaires, intérim…)
Budget des investissements (machines, locaux, matériels, modes de financements des investissements…)
Budget de trésorerie (évaluation du BFR, les délais de règlements et de paiements, rotation des stocks…)

IDENTIFIER, CALCULER ET INTERPRÉTER LES ÉCARTS ENTRE LE BUDGET, LE CONTRÔLE DE GESTION ET LE 
RÉALISÉ 
Les écarts sur prix, les écarts sur quantités, l’écart total
La mise en place d’actions correctrices
Les marges de manœuvre
Mise en place de tableaux de bords pour l’entreprise

COMPTABILITÉ - GESTION - FINANCE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : CPT-004

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Monter la liasse fiscale 
(hors intégration fiscale)
Savoir calculer le résultat fiscal et l'impôt 
sur les sociétés à payer
Connaître les principaux feuillets de la 
liasse
Identifier les pièges à éviter

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales en 
fiscalité

PUBLIC
Comptables et responsables comptables 
d'entreprises

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Remplir et établir la liasse fiscale 
PRÉSENTIEL

OÙ SE DOCUMENTER

DIFFÉRENCE ENTRE LES RÉGIMES RÉELS D'IMPOSITION
Réel simplifié
Réel normal

DÉTERMINER LE RÉSULTAT FISCAL ET CALCULER L'IS 
La démarche de détermination du résultat fiscal
Les différents taux d'impôts sur les sociétés (taux normal, taux réduit, contribution sociale, contribution 
exceptionnelle...)
La détermination du résultat fiscal : explication et justification des principaux retraitements fiscaux 
(réintégrations, déductions)
Le paiement de l'impôt société et des acomptes

ÉTABLIR LA LIASSE FISCALE 
Présentation des imprimés de la liasse
Le suivi des déficits / reports en avant / imputation des déficits de l'entreprise
Le carry back
Le suivi des frais généraux 
Les principaux pièges à éviter lors de l'établissement de la liasse fiscale

METTRE EN ŒUVRE UNE DÉMARCHE DE RÉVISION COMPTABLE AFIN DE FIABILISER VOTRE LIASSE FISCALE
Les étapes indispensables pour établir la liasse fiscale de votre entreprise
Préparer des notes de travail et justifier tous les postes comptables afin de préparer votre liasse fiscale (la 
TVS, les amortissements excédentaires, les dépenses somptuaires, les IFC, participation des salariés...)
Comment mettre à jour ses connaissances fiscales afin d'anticiper les éventuels changements fiscaux

CAS PRATIQUE D'UNE JOURNÉE - SAVOIR RENSEIGNER LA LIASSE FISCALE 
Entrainement sur des cas ou sur les comptes de votre entreprise
Calculs de résultats fiscaux : réintégrations, déductions
Suivi des déficits
Revue d'une liasse fiscale, et identification des points majeurs

COMPTABILITÉ - GESTION - FINANCE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : CPT-005

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Renforcer ses connaissances en matière de 
recouvrement des créances et optimiser 
l'efficacité des procédures internes

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales en 
comptabilité

PUBLIC
Comptable unique, comptable client, 
services recouvrement, sociétés de 
recouvrement, chef comptable, DAF

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Gérer les impayés – Recouvrement des créances 
PRÉSENTIEL

ORGANISATION DU SERVICE COMPTABILITE CLIENTS
Fiche de renseignement lors d'un nouveau client
Qui fait quoi dans votre service comptabilité clients
Connaître la dépendance de l'entreprise vis à vis de clients
Modes de rémunérations des commerciaux
Délais de paiement

A QUOI SERT UNE BALANCE AGEE CLIENTS

MISE EN PLACE D'UNE PROCEDURE DE RELANCES CLIENTS
Pourquoi mettre en place un suivi efficace de paiement et relances de vos clients
Qui suit et quand la balance âgée clients
L'équipe commerciale est-elle impliquée dans le processus de recouvrement
Relances écrites (périodicité des relances, modèles de relances ...)

COMPTABILITE DES CREANCES DOUTEUSES
Comptabilisation des créances douteuses et des dépréciations clients
Comptabilisation des créances irrécouvrables
Comptabilité des créances bénéficiant d'une assurance-crédit

PARTICULARITES FISCALES DES CREANCES DOUTEUSES ET IRRECOUVRABLES
TVA sur créances irrécouvrables
Justification des dépréciations sur les comptes clients
Justification des créances irrécouvrables

SAVOIR ANALYSER LES COMPTES DE VOS CLIENTS AFIN D'ANTICIPER LEURS DIFFICULTES FINANCIERES
La trésorerie / le besoin en fonds de roulement
L'excédent brut d'exploitation (EBE) / la capacité d'autofinancement (CAF)
Les capitaux propres
L'endettement financier

PRESENTATION DE L'IMPACT FINANCIER, SUR LES COMPTES DE VOTRE ENTREPRISE, D'UN PAIEMENT 
RAPIDE DE VOS CLIENTS

COMPTABILITÉ - GESTION - FINANCE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : CPT-006

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

ACHAT - LOGISTIQUE



1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Apprendre à préparer la négociation sur le 
plan économique, technique et commercial 
Discerner le mode de communication du 
vendeur, conduire l’entretien, conclure 

PRÉ-REQUIS
Connaitre le métier d’acheteur

PUBLIC
Acheteurs, négociateurs, toute personne 
intervenant dans une négociation d’achat

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

La négociation d’achat 
PRÉSENTIEL

ANALYSER LE CONTEXTE DE LA NEGOCIATION
L’analyse des forces et faiblesses du fournisseur
L’évaluation et la prise en compte des spécificités du marché fournisseurs : étude de marché, FFOR
L’analyse du produit dans son  cycle de vie 
L’identification des éléments constituant le prix
L’évaluation de l’intensité des rapports de force 

PREPARER LA NEGOCIATION 
Les différents types de négociation, les intérêts en  jeu 
Le cadre de la négociation, l’environnement culturel, le facteur temps 
Autodiagnostic du comportement, se connaître soi-même
La prise en compte de la personnalité du vendeur 
Les différents points à aborder lors de la préparation : collecte d’informations, définition des objectifs, 
élaboration des arguments
La définition d’une stratégie de négociation et le choix d’une tactique de négociation
La préparation matérielle

CONDUIRE L’ENTRETIEN DE NEGOCIATION AVEC LE VENDEUR 
Le pilotage de l’entretien de négociation : Les différentes phases de l’entretien 
Les principales difficultés rencontrées et la gestion des pièges du vendeur
La maitrise de la conclusion
La pratique de l’écoute active : Le questionnement, la reformulation, la relance  

INTEGRER L’APPROCHE PSYCHOLOGIQUE 
La maîtrise de  son comportement par l’utilisation de la PNL afin de se sentir à l’aise face à son 
interlocuteur et identifier son propre impact 
La typologie des négociateurs 
Les attitudes en situation de tension : repérage des situations conflictuelles à venir et désamorçage : 
faire preuve d’assertivité

ENTRAINEMENT A LA NEGOCIATION 
Mises en situation de négociations avec vidéo
Simulation devant caméscope et débriefing de l’intervenant

CONCLUSION 
Le bilan des gains par rapport aux objectifs
Les principales fautes à ne pas commettre 
Les axes de progrès

ACHAT - LOGISTIQUE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : ACH-001

http://www.naxis.fr/


1 490 € HT3 jours 
21 heures

OBJECTIFS
Comprendre les enjeux de 
l’approvisionnement
Maîtriser les outils de gestion des stocks
Mettre en place des outils de mesure 

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales et/ou de 
la logistique

PUBLIC
Responsable approvisionnement, 
responsable magasin, approvisionneur, 
gestionnaire de stock, magasinier…

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Optimiser la gestion des stocks 
PRÉSENTIEL

ROLE DES APPROVISIONNEMENTS DANS  LA CHAINE LOGISTIQUE
La chaîne logistique
Évolution de la logistique de l’entreprise
Organisation de la fonction
Relation clients fournisseurs
Rôle des stocks

COUT DU STOCK ET IMPACT SUR LE BESOIN EN FOND DE ROULEMENT
Coûts de stockage
Impact sur le BFR
Différents types de stocks

ANALYSE ET GESTION DU STOCK
Les aléas
Stock de protection ou de sécurité
Stock moyen, stock maximum
Taux de rotation, taux de couverture
Loi de Pareto
Analyse des coûts
Formule de Wilson
Réapprovisionnement sur seuil
Réapprovisionnement périodique
Critères de choix

ANALYSES ET NOTIONS COMPLEMENTAIRES
Les inventaires
La valorisation du stock
Passage à la gestion informatique
Notions sur le Kanban
Notions sur le MRP

PREVISION DES BESOINS
Prévision des besoins
Horizon de la prévision
Les variations saisonnières
Le lissage exponentiel

TABLEAU DE BORD DE LA GESTION DES STOCKS ET DES APPROVISIONNEMENTS
Utilité et pertinence des indicateurs
Exemple d’indicateurs
Apport des applications informatiques

ACHAT - LOGISTIQUE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : ACH-002

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Mettre en place un plan de réduction des 
coûts
Optimiser les achats de fournitures et 
prestations de service
Construire des relations de progrès avec 
ses fournisseurs

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales des 
achats

PUBLIC
Toute personne destinée à remplir les 
fonctions d’acheteur

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Optimiser ses achats 
PRÉSENTIEL

POSITIONNER LA PLACE DE L’ACHAT DANS L’ENTREPRISE 
Le "bon achat"
La notion de coût global
Le rôle de l’acheteur

METTRE EN PLACE LES CONDITIONS DE L’OPTIMISATION DES ACHATS
Identifier et définir les spécifications, notamment 
en achats de prestations
Discerner cahier des charges techniques et fonctionnel
Savoir faire une lecture ABC de ses besoins
Rechercher et sélectionner les fournisseurs, 
recourir au panel des fournisseurs référencés
Connaitre les leviers à l’achat : Mise en concurrence, globalisation, standardisation, etc.

PILOTER LE PROCESSUS D’ACHAT : CHOISIR LA MEILLEURE OFFRE
Constituer le dossier de consultation
Comprendre la décomposition du prix du fournisseur
Sélectionner la meilleure offre

PREPARER LA NEGOCIATION
Identifier les points clés de la préparation
Définir les clauses à négocier
Décliner les phases de la négociation
Construire son plan de négociation 

MAITRISER LES DIFFERENTES PHASES DE L’ENTRETIEN
Maitriser les différentes étapes de la négociation 
Anticiper les réactions et les pièges du vendeur
Maitriser quelques techniques de communication

APPREHENDER L’IMPORTANCE DES ASPECTS CONTRACTUELS DES ACHATS
Le contrat : La notion de contrat, les clauses juridiques incontournables 
Les principaux types de commande : commande programme, accord cadre
Le traitement de l'accusé de réception de commande et le suivi

SUIVRE LES PRESTATIONS ET MESURER LES PERFORMANCES DES FOURNISSEURS
Maîtriser le suivi des performances du fournisseur
Connaitre le PDCA
Définir et appliquer le plan de progrès

ACHAT - LOGISTIQUE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : ACH-003

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Maîtriser les bases juridiques relatives aux 
achats de prestations de services 
S'approprier les moyens et outils de 
pilotage des prestataires de services
Se sensibiliser sur l’importance du style 
comportemental et de l’attitude dans la 
relation avec le prestataire

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales en achat 
ou juridique

PUBLIC
Acheteur, responsable, toute personne 
intervenant dans la relation avec les 
prestataires

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Piloter ses prestataires 
PRÉSENTIEL

MAÎTRISER LES SPÉCIFICITÉS DU CONTRAT DE PRESTATIONS DE SERVICES
La notion juridique de contrat d'entreprise
Les spécificités juridiques du contrat d'entreprise 
les obligations de moyens et de résultats, de conseil et de renseignement, etc. 
Les principales clauses contractuelles d'un contrat de prestations de services
Les risques particuliers en pilotage de prestations : prêt de main d'œuvre illicite et délit de marchandage, 
immixtion 

MAÎTRISER LES OUTILS DE MISE EN ŒUVRE ET DE PILOTAGE DES CONTRATS DE PRESTATIONS
La mise en place de la prestation (vérification des documents, mise à disposition de locaux, 
d'informations, etc.)
Le suivi et l'exécution du contrat 
- Les objectifs du suivi
- Les outils contractuels : contrat, plan qualité, compte rendu de réunion...
- Les moyens et outils de suivi (indicateurs, non conformités, audits, contrôles inopinés, comité de 

pilotage, etc.)
- La mesure de l'atteinte des objectifs et des résultats
L’analyse des risques

RÉCEPTIONNER LES PRESTATIONS DE SERVICES
Les outils et les modalités de réception des prestations de services (protocole de recette, procès verbal, 
etc.)
La non atteinte des résultats attendus
L'application des pénalités
La mise en œuvre des garanties 

GÉRER LA RELATION AVEC LE PRESTATAIRE
Les paradoxes dans la relation avec les prestataires
Les outils de management de la gestion de la relation
L’organisation de la communication 
L’attitude comportementale vis-à-vis du prestataire
L’animation du comité de pilotage

MAÎTRISER ET DÉVELOPPER LES PERFORMANCES DES PRESTATAIRES
L'évaluation des performances qualitatives et quantitatives des prestataires
Le retour d'expérience 
La notion d'amélioration continue
La mise en œuvre de plan de progrès

ACHAT - LOGISTIQUE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : ACH-004

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Acquérir une vision globale des principes et 
des méthodes de pilotage des flux
Appréhender les concepts de Supply Chain 
Management 

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances en logistique

PUBLIC
Supply Chain Manager, 
cadre de direction logistique, responsable 
logistique, cadre des services achat et 
production

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Supply Chain Management 
PRÉSENTIEL

COMPRENDRE L’EVOLUTION DE LA LOGISTIQUE
Pressions internes et externes sur l’entreprise
Exemples d’organisation
Suivi des coûts d’exploitation
Objectifs et tendances
Mondialisation des flux
Délocalisations, justifications et limites
Traçabilité des produits
Externalisation logistique – cahier des charges

GÉRER LA SUPPLY CHAIN
La demande client
Approvisionnement de la production
Approvisionnement et gestion des stocks
La distribution
Le transport de marchandises 
La rétro logistique

GÉRER UN PROJET LOGISTIQUE
Les étapes du projet
Etat des lieux et diagnostic de la Supply Chain
Plan d’actions et priorité de réalisation
Mise en place de la structure projet
Mobilisation des ressources
Gestion des processus, logigramme opérationnel
Suivi du projet et planification

OPTIMISER LES OPERATIONS ET LES FLUX D’INFORMATION
Contrôle de performance et indicateurs
Plan d’amélioration continue
Pilotage au quotidien
Relation client – fournisseur en interne
Analyse des temps opératoires
Analyse des flux et des saisonnalités
Loi de Pareto, classification ABC
Identification automatique
ERP, systeme d’information
Mise en place d’un WMS (Warehouse Management System)
Mise en place d’un TMS (Transport Management System)

ACHAT - LOGISTIQUE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : ACH-005

http://www.naxis.fr/


790 € HT1 jour 
7 heures 

OBJECTIFS
Rôle et définitions des incoterms et leurs 
utilisations dans les opérations les plus 
courantes, déjouer les pièges des 
incoterms

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales en achat 
ou logistique

PUBLIC
Personnel pratiquant les opérations 
d’achat vente à l’international

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les incoterms
PRÉSENTIEL

L’ACHEMINEMENT INTERNATIONAL D’UNE MARCHANDISE

LES INCOTERMS : UNE PAGE D’HISTOIRE

PRESENTATION DES 13 INCOTERMS 2000
Définition et rôle des incoterms
Les 10 obligations du vendeur, de l’acheteur
La codification des incoterms
Le classement des incoterms en 4 groupes (E,F,C,D)
Particularités et recommandations

FREQUENCE D’UTILISATION ET MODES DE TRANSPORT

SYNTHESE REPARTITION DES COUTS ET DES RISQUES

CHOIX D’UN INCOTERM (CAS PRATIQUES)

IDENTIFICATION DES COUTS ET DES RISQUES (CAS PRATIQUES)

LES ACTEURS DU TRANSPORT INTERNATIONAL

ACHAT - LOGISTIQUE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : ACH-006

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
A l’issue de cette formation, les acheteurs 
seront en mesure de gérer un portefeuille 
achat et de s’adapter au comportement 
des vendeurs

PRÉ-REQUIS
Avoir des connaissances générales des 
achats 

PUBLIC
Toute personne amenée à négocier 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôles…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Négocier avec les fournisseurs
PRÉSENTIEL

LES OUTILS
La classification des achats
La méthode ABC
Les tableaux de répartition des dépenses
Le benchmarking

LA LISTE DES PARTIES PRENANTES DU PROCESSUS ACHAT
Pourquoi l’utiliser
Comment l’utiliser
Comment être plus efficace

LA MATRICE A C D E
Le contexte
Les attentes
Les contraintes
Les données
Les exigences

LE CYCLE DE VIE DU MARCHE
Pourquoi l’utiliser
Comment l’utiliser

L’ANALYSE DES FORCES CONCURRENTIELLES DE PORTER
Pourquoi l’utiliser
Etapes

LES SIX LEVIERS DU POUVOIR
Objectifs et contexte
Méthodologie et conseil
Les précautions à prendre

LE PLAN DE COMMUNICATION ACHAT
La connaissance et la maîtrise de son comportement
L’adaptation comportementale aux techniques de ventes
Les leviers des ressorts d’achat
L’optimisation d’une communication réussie

ACHAT - LOGISTIQUE 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : ACH-007

http://www.naxis.fr/


790 € HT1 jour
7 heures 

OBJECTIFS
Comprendre le rôle prépondérant de la 
fonction Achat dans une logique 
de développement durable et de RSE
Améliorer les processus en identifiant les 
principaux enjeux en fonction 
des familles de produit ou service
Maîtriser les risques liés aux relations avec 
les fournisseurs et sous-traitants

PRÉ-REQUIS
Avoir  une première expérience en achat

PUBLIC
Fonction achat et/ou moyens généraux, 
Direction du Développement Durable

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en 
pratique (70%) et échanges (20%)
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
4 rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques,  exercices, mises en 
situation, jeux de rôle…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
Cf planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Mettre en œuvre une politique d’achat responsable 
PRÉSENTIEL

INTÉGRER LES ACHATS RESPONSABLES DANS UNE POLITIQUE GLOBALE DE RSE, LES ACHATS 
RESPONSABLES POURQUOI ?
D’une stratégie de développement durable aux achats responsables : explication du rôle prépondérant 
de la fonction achat dans une approche globale de RSE
Enjeux pour les entreprises : maîtrise des risques en amont et en aval, impacts sur l’image de 
l’entreprise et la qualité de ses prestations, réponse à de nouvelles  attentes émergeantes
Intégrer des critères environnementaux et sociaux  dans les politiques d’achats : notion d’ACV, 
principaux  critères
Les principaux labels et référentiels, les écueils à éviter  (focus sur le « green washing » : comment 
déceler le  vrai du faux ?)

INTÉGRER DES CRITÈRES EXTRA-FINANCIERS DANS UNE POLITIQUE D’ACHATS, LES ACHATS 
RESPONSABLES, COMMENT ?
Effectuer un diagnostic des processus d’achats : cahiers des charges, appels d’offre, processus de  
sélection, typologie des achats (grandes familles de produits), cartographier les fournisseurs
Mettre en œuvre une grille de sélection responsable : définition des critères sociaux et 
environnementaux pertinents sur les achats de produits et services et la  sélection de sous-traitants 
Méthodologie de hiérarchisation des critères et d’implémentation dans l’ensemble des procédures 
d’achat 
Leviers d’incitation des fournisseurs 
Indicateurs de suivi : coûts environnementaux et  sociaux, analyse des surcoûts directs/coûts indirects 
Valorisation de la démarche

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

ACHAT - LOGISTIQUE REF : ACH-008

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

MANAGEMENT DE LA QUALITÉ



1 190 € HT2 jours 
14 heures

OBJECTIFS
Comprendre simplement les exigences de 
la norme ISO 9001 
Identifier les moyens pour y répondre de 
façon pragmatique

PRÉ-REQUIS
Connaitre les grands principes de la qualité

PUBLIC
Toute personne impliquée dans la 
construction ou le maintien du système de 
management qualité

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les principes essentiels de la norme ISO 9001 : 2015 
PRÉSENTIEL

MANAGEMENT DE LA QUALITE

RAPPELS SUR LA DEMARCHE QUALITE
Le vocabulaire Qualité incontournable
L’évolution des concepts jusqu’au management de la Qualité et la Qualité Totale
L’amélioration continue (roue de DEMING) appliquée à la performance
L’ISO 9001 et les bonnes pratiques pour booster la performance

COMPRENDRE LES CHAPITRES DE LA NORME
Les exigences de la norme ISO 9001 : 2015
La notion de risques (liés aux processus)
La mesure de la  performance des processus
Le leadership
L'analyse du contexte dans lequel la démarche qualité se construit
La planification du SMQ
Lien entre management stratégique de la qualité et management opérationnel

TRAVAUX PRATIQUES : COMPRÉHENSION DES EXIGENCES DES CHAPITRES DE LA NORME
Identification des moyens pour y répondre
Autodiagnostic pour repérer les actions à mettre en place pour chaque exigence

INFORMATIONS DOCUMENTÉES
Construire et maîtriser son système documentaire
Les règles de base appliquée à la gestion documentaire 
Manuel Qualité / procédures obligatoires 

LES OUTILS
L’amélioration continue appliquée aux processus (objectifs, plan d’actions, revues)
Le déploiement d'une politique Qualité et le plan d'actions associé
Indicateurs de performance, surveillance et le tableau de bord Qualité
Réflexion sur les notions d’actions correctives
L'audit interne 
La gestion des compétences 
La gestion des connaissances 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : QUA-001

http://www.naxis.fr/


790 € HT1 jour 
7 heures

OBJECTIFS
Connaître et comprendre les nouveautés 
de la norme ISO 9001 : 2015

PRÉ-REQUIS
Connaitre les exigences de versions 
précédentes de la norme

PUBLIC
Toute personne impliquée dans le système 
de management qualité

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les évolutions de la norme ISO 9001 : 2015
PRÉSENTIEL

MANAGEMENT DE LA QUALITE

LA NOUVELLE STRUCTURE DE LA NORME

LES ÉVOLUTIONS

principes et vocabulaire : 
- risques et opportunités
- informations documentées
- maîtrise opérationnelle
Prise en compte du contexte  
Leadership : renforcement du rôle de la direction 
Le renforcement de la notion de résultat et d’efficacité
L’approche « risque »
Les processus : l’alignement sur les pratiques managériales et la notion d’innovation
Le management des connaissances et des compétences
Le cycle de vie du « produit »
La notion de clients et parties intéressées
Communication externe
Les outils qualité
Ressources pour la surveillance et la mesure

PLANIFICATION DE LA MISE EN CONFORMITÉ

PLAN D’ACTIONS

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : QUA-002

http://www.naxis.fr/


1 790 € HT3 jours 
21 heures 

OBJECTIFS
Comprendre les grands principes du 
management de la qualité et pouvoir les 
appliquer pour  mettre en œuvre une 
démarche d’amélioration dans son 
entreprise

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne  connaissance de 
fonctionnement de l’entreprise 

PUBLIC
Toute personne impliquée dans la 
construction d’un système de management 
de la qualité

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les fondamentaux du management de la qualité 
PRÉSENTIEL

INTRODUCTION
Lever les préjugés sur la qualité
Les enjeux techniques, commerciaux et financiers
Du contrôle Qualité au Management par la Qualité Totale

LES 7 CONCEPTS FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT DE LA QUALITÉ
Leadership
Orientation Client
Approche factuelle
Management des processus
Amélioration continue
Développement et implication du personnel
Partenariat

UNE NORME DE MANAGEMENT DE LA QUALITÉ : ISO 9001 : 2015
Principes essentiels
Exigences fondamentales

LES OUTILS DE LA QUALITE
Plans d'actions d'amélioration
Plans de planification stratégique

LE PROJET DE CERTIFICATION
Intérêts et contraintes liés à la certification
L’environnement normatif
Méthodologie et outils
Les facteurs clés de succès

VERS UNE DEMARCHE QSE
La démarche intégrée qualité - sécurité - environnement

ETUDE D’UN CAS PRATIQUE

MANAGEMENT DE LA QUALITE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : QUA-003

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours
14 heures 

OBJECTIFS
Comprendre les exigences de planification 
et gestion des risques
Définir les notions de risques et 
d’opportunités
Disposer d’outils et de méthodes pour le 
projet d’intégration des risques
Construire un plan de management des 
risques 

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne  connaissance de la norme 
ISO 9001

PUBLIC
Toute personne impliquée dans le système 
de management qualité

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Le management des risques selon l’ISO 9001 : 2015 
PRÉSENTIEL

INTRODUCTION
L’approche par les risques selon la norme 
ISO 9001 : 2015
Les étapes à suivre

ETABLIR LE CONTEXTE DU PROJET GESTION DES RISQUES
Prendre en compte les enjeux internes et externes 
Définir le domaine d’application et la typologie des risques à considérer dans le cadre de la démarche 
qualité

APPRÉCIER LES RISQUES
Identifier les risques
Analyser les risques
Evaluer les risques et tenir compte des opportunités
Traiter/réduire les risques

S’ENGAGER DANS L’APPROCHE RISQUE EN TENANT COMPTE DU BILAN PRÉ ÉTABLI (CONTEXTE, 
RÉSULTATS DE L’ANALYSE DES RISQUES ET OPPORTUNITÉS) ET DU SMQ EXISTANT

ATTRIBUER LES RÔLES ET RESPONSABILITÉS DANS LE MANAGEMENT DES RISQUES
Les rôles clés
Complémentarité et coordination des différents rôles

PLANIFIER LES ACTIONS RELATIVES AUX RISQUES ET OPPORTUNITÉS 
Assurer coordination et anticipation

SURVEILLER ET REVOIR LE PLAN D’ACTION - EVALUER LA PERTINENCE ET L’EFFICACITÉ DES ACTIONS
Outils de surveillance et mesure (indicateurs..)
Réorientation éventuelle des actions

RENFORCER LE PROJET PAR LA COMMUNICATION ET LA CONCERTATION
Implication des acteurs

MANAGEMENT DE LA QUALITE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : QUA-004

http://www.naxis.fr/


1 190 € HT2 jours
14 heures

OBJECTIFS
Maitriser les techniques de l’audit qualité 
notamment dans le cadre d’audits internes

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne  connaissance de la norme 
ISO 9001

PUBLIC
Toute personne désirant s’initier aux 
Méthodes Agiles

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES 
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Formation pratique d’auditeur qualité  
PRÉSENTIEL

RAPPEL DES FONDAMENTAUX
Enjeux et évolution du concept qualité
Les principes clés du management de la qualité
Les exigences de la norme ISO 9001 : 2015

DEFINIR LE CONTEXTE ET LA DEMARCHE D'AUDIT, 
LES PRINCIPES DE BASE
Le but des audits
L'audit et le management de la qualité
Les types d'audit : internes ou externes
La démarche et la méthode d'audit (ISO 19011)

REALISER L’AUDIT INTERNE
Identifier les étapes clés de l'audit :
La planification
Le choix des auditeurs
Les déclenchements de l'audit

Préparer la visite d'audit :
La collecte et l'analyse des documents (les outils d'analyse)
L'élaboration du planning et la prise des rendez-vous
L'élaboration du guide d'entretien
Réaliser la visite d'audit (entretiens) :
Les attitudes à adopter pour mieux communiquer
Le déroulement des entretiens et l’examen des preuves
Le recueil des informations qualitatives, quantitatives, et la consolidation des données
La réunion de synthèse et la clôture

Piloter l'après-visite d'audit :
Le traitement de l'information
Le rapport d'audit (règles de rédaction et hiérarchisation des écarts)
Le plan d'action : qui fait quoi et comment ?

MANAGEMENT DE LA QUALITE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : QUA-005

http://www.naxis.fr/


790 € HT1 jour 
7 heures 

OBJECTIFS
Donner crédibilité et légitimité à la 
démarche qualité
Rassembler autour d’un projet qualité qui 
fasse sens

PRÉ-REQUIS
Avoir une bonne connaissance du 
fonctionnement de l’entreprise 

PUBLIC
Toute personne impliquée dans 
l’animation d’un SMQ

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Mobiliser les acteurs du système qualité
PRÉSENTIEL

COMPRENDRE LES « MAUX » DE LA QUALITÉ
Une démarche construite pour le certificateur
Des outils trop complexes
Un jargon de spécialiste et normatif
La peur de l’inconnu : pourquoi s’impliquer ?
Un talon d’Achille : la communication

REPÉRER LES PREMIERS REMÈDES
L’essence même de la démarche qualité
Oublier la norme et son volet « procédurier »
Adopter une vision « efficacité » 
Développer une réactivité positive et valoriser les efforts : bonnes pratiques

ELABORER UNE STRATÉGIE QUI AIT DU SENS
Repérer la valeur ajoutée de la démarche 
Définir une stratégie qualité au service de la stratégie
Mener des revues de direction plus efficaces

DÉPLOYER DES OBJECTIFS CONCRETS
Une logique de déploiement réaliste
Mobiliser autour d’objectifs pertinents et mesurables

PROPOSER UN PLAN D’ACTION ADAPTÉ
Des actions simples mais parlantes et constructives
Des actions correctives traitées à fond
Des actions commentées pour susciter l’adhésion
Des actions suivies et évaluées

ETRE PLUS EFFICACE DANS LE SUIVI ET LA MESURE DES PROGRÈS
Revisiter les outils clés : audits internes, procédures, tableau de bord, PDCA…
Vérifier les résultats pour apprécier et assurer un retour sur investissement
Intégrer la notion de « risques » (ISO 9001 v2015)

ANIMER LA QUALITÉ
Induire des comportements coopératifs dans le corps managérial
Amener les équipes à collaborer sur un projet commun
Se mettre en position de ressource
Rendre la démarche lisible et visible

LEVER LES RÉSISTANCES AU CHANGEMENT POUR MIEUX IMPLIQUER
Cartographier les résistances et identifier les causes possibles
Repérer les critères de réussite du changement
Définir un plan d’accompagnement : cibles, positionnement par rapport aux acteurs, actions et 
techniques de persuasion et d’argumentation

MANAGEMENT DE LA QUALITE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : QUA-006

http://www.naxis.fr/


1 390 € HT2 jours 
14 heures 

OBJECTIFS
Avoir une vue d'ensemble des démarches 
et méthodes d'amélioration de l'efficience 
et de l'efficacité (Lean, six sigma, EFQM…)
Connaitre les fondements et les enjeux de 
chaque démarche
Mesurer les modalités de mise en synergie 
avec un SMQ ISO 9001
Comprendre l'impact sur les processus et 
être en mesure d'évaluer l'opportunité et 
les écueils d'utilisation de chaque 
démarche

PRÉ-REQUIS
Être déjà certifié ISO 9001 et mener des 
démarches d’amélioration

PUBLIC
Responsable qualité, animateur qualité

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Sensibilisation aux démarches de performance
PRÉSENTIEL

INTRODUCTION
Positionnement des démarches ‘amélioration dans le Management de la Qualité

LE KAIZEN OU MANAGEMENT AU QUOTIDIEN
Origine et principes du Kaizen
Les différentes méthodes de résolution de problème
Les outils de la qualité et du management mis en œuvre
Articulation avec le Management des processus selon ISO 9001
La mise en œuvre du Kaizen
Présentation d’un exemple dans le domaine de la recherche
Questions –réponses avec les participants

LE LEAN MANAGEMENT
Origine, les 5 principes fondamentaux du Lean
L’analyse de la valeur et la chaine de valeur
Les 8 gaspillages
La VSM
Analyse du flux et, lead time, Takt Time
Les outils du Lean : 5S, SMED, TPM, Management visuel
Les cas d’utilisation du Lean
Articulation avec le Management des Processus
La mise en œuvre du Lean
Présentation d’un exemple dans le domaine de la recherche
Questions - réponses avec les participants

LE SIX SIGMA 
Origine du Six Sigma
Concepts et principes
La voix du client
Le management des processus
Les projets d’amélioration transverses
Le management par les données
Les qualifications Black Belt/ green belt / yellow belt
Les cas d’utilisation du Six Sigma
Articulation avec le Management des Processus ISO 9001
Présentation d’un exemple dans le domaine de la recherche
La mise en œuvre du Six Sigma
Questions – réponses avec les participants

L’EFQM, UN MODÈLE D’EXCELLENCE POUR S’ÉTALONNER ET MESURER LES PROGRÈS 
Origine et objectifs
Le modèle EFQM : Les 9 critères / Le système d’évaluation
Auto évaluation EFQM / Reconnaissances officielles
Pourquoi mener une démarche de type EFQM
Articulation avec une démarche qualité ISO 9001
La mise en place d’une démarche EFQM
Présentation  d’un exemple dans le secteur public
Questions-réponses avec les participants

SYNTHÈSE
Quels freins pour la mise en place de ces démarches
Quelle démarche serait la plus appropriée pour mon entreprise ?
Échange entre les participants

MANAGEMENT DE LA QUALITE

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

REF : QUA-007

http://www.naxis.fr/
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Permis de former - Formation initiale
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA MISSION DU TUTEUR ET DU MAÎTRE D’APPRENTISSAGE 
Les représentations du rôle du tuteur et du maître d’apprentissage
Situer la mission du tuteur et du maître d’apprentissage dans son processus global
Les 5 dimensions de la mission du tuteur et du maître d’apprentissage
Mettre en perspective le projet de formation de l’alternant
Développer des relations partenariales suivies avec les référents des centres de formation : pourquoi ? 
comment ?

LES COMPÉTENCES CLÉS
Les compétences requises chez le tuteur et le maître d’apprentissage
Focus sur une compétence relationnelle et pédagogique majeure, l’écoute active

L’ACCUEIL ET L’INTÉGRATION DE L’ALTERNANT DANS L’ENTREPRISE
Les conditions de réussite de l’accueil 
La préparation en amont de l’arrivée de l’alternant
Le contenu du premier entretien réalisé avec l’alternant
Les conditions d’une intégration réussie de l’alternant dans l’entreprise
Construction du schéma d’un parcours d’intégration type

L’ACCOMPAGNEMENT DE L’ALTERNANT DANS L’ENTREPRISE
L’évaluation des compétences de départ de l’alternant
L’élaboration du parcours et des étapes de formation en situation de travail
Le nécessaire suivi régulier de l’alternant : son utilité et sa mise en œuvre
Les causes majeures de découragement de l’alternant et les facteurs de motivation
Mettre en œuvre des actes de reconnaissance pour développer l’engagement de l’alternant dans sa 
mission en entreprise et sa motivation
Le traitement des difficultés au cours de la mission
Réguler les éventuels comportements inadaptés de l’alternant

LA TRANSMISSION DES COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES ET DE L’EXPÉRIENCE
Notions de compétences formalisables et de compétences tacites
Organiser les activités de l’alternant
Définir des objectifs concrets et mobilisateurs, et les résultats attendus
Apprendre, c’est changer : résistances et leviers
La dimension interactionnelle de la relation tuteur et alternant
Les méthodes pédagogiques pertinentes pour transmettre des compétences
Transmettre le ‘’goût’’ du métier : les comportements adaptés
Faire progresser l’alternant : le développement de son autonomie

L’ÉVALUATION DES COMPÉTENCES ACQUISES
La fonction de l’évaluation
Les points à évaluer et les temps d’évaluation
Les différents modes d’évaluation
Construire une grille d’évaluation
S’appuyer sur l’évaluation pour réaliser des ajustements
Prendre part, en relation avec le centre de formation, aux évaluations qualifiantes

INITIATION AU DROIT SOCIAL
Les contrats de formation en alternance dans le secteur HCR
Le cadre juridique, le contrat de travail, le statut de salarié
Forme et durée des contrats
Réglementation et durée de formation
Réglementation concernant les alternants mineurs
Les aides possibles pour l’alternant dans le secteur HCR

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-001 2 jours
14 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Permettre aux tuteurs et maîtres 
d’apprentissage de répondre aux objectifs 
clés :
Les règles du contrat d’alternance,
L’accueil, l’information, la communication,
L’encadrement et l’accompagnement,
L’évaluation,
Le transfert des compétences

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tuteurs et maîtres d’apprentissage de la
branche hôtels, cafés, restaurants, qui 
encadrent ou
qui souhaitent encadrer un alternant en 
contrat de
professionnalisation ou d’apprentissage

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

http://www.naxis.fr/


Permis de former - Mise à jour
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Une mise à jour de la formation initiale est obligatoire tous les 4 ans.

RAPPEL DES ENJEUX ET DES MODALITÉS DU TUTORAT
Les dimensions de la mission du tuteur et du maître d’apprentissage
Les conditions d’un accueil et d’une intégration réussis de l’alternant dans l’entreprise
L’élaboration du programme de formation et l’organisation des activités de l’alternant
Aider l’alternant dans l’exécution de son travail, transmettre des compétences et évaluer leur acquisition
Suivre régulièrement l’activité de l’alternant
Les relations tuteur ou maître d’apprentissage et référent des centres de formation

TRAITEMENT DE DIFFICULTÉS PARTICULIÈRES
Selon la demande des participants en lien avec leur expérience propre

LES CONTRATS EN ALTERNANCE
Actualisation des connaissances sur les règles légales et conventionnelles régissant les contrats de 
formation en alternance dans le secteur HCR (cadre juridique, contrat de travail, forme et durée des 
contrats,…)

EVALUATION DE LA DEMI-JOURNÉE
Appréciation par les participants de la formation : contenus, animation pédagogique, possibilité de mise 
en pratique des acquis

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-002 1 jour
7 heures

350 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Se mettre à jour sur les principales 
compétences clés :
Les règles du contrat d’alternance,
L’accueil, l’information, la communication,
L’encadrement et l’accompagnement,
L’évaluation,
Le transfert des compétences

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tuteurs et maîtres d’apprentissage de la
branche hôtels, cafés, restaurants

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Accueillir un client en situation de handicap
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

DEFINIR LE HANDICAP
Définition
Typologie et compensation des handicaps

COMPRENDRE LA LOI DU 11 FEVRIER 2005 SUR LE HANDICAP
Bref historique sur l’évolution des représentations des handicaps
Zoom sur la loi de 2005

DECONSTRUIRE LES PREJUGES ET LA DISCRIMINATION INHERENTS AUX SITUATIONS DE HANDICAP AFIN 
DE FACILITER LE CONTACT AVEC LES CLIENTS
Définitions
Comprendre par l’exemple

AMELIORER SA COMMUNICATION ET SON COMPORTEMENT FACE AU HANDICAP
Le prendre soin » spécifique au handicap (écoute active, empathie)

MAITRISER LES PRINCIPES FONDAMENTAUX DE L’ACCUEIL DE CLIENTS EN SITUATION DE HANDICAP EN 
ADAPTANT SES PRATIQUES D’ACCUEIL SELON LES TYPES DE HANDICAP
La communication adaptée aux typologies de handicap

Vidéo, quiz, réflexion en sous-groupes et débriefing collectif, tests de compensation naturelle (vue), 
parcours fauteuil roulant + canne blanche

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-003 1 jour
7 heures

500 € HT 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Prendre conscience de ses préjugés 
Comprendre ce que recouvre la notion de 
handicap dans un contexte professionnel 
Adopter une communication  et des 
comportements adaptés 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Professionnels en contact avec la clientèle

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Être plus visible sur Internet et mieux vendre en direct
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRODUCTION
Fonctionnement des moteurs de recherche et principalement de Google

LES CRITÈRES ESSENTIELS POUR BIEN POSITIONNER SON SITE INTERNET (RÉFÉRENCEMENT NATUREL)

Les mots clés 
Choisir ses mots clés : étude de son produit, étude de concurrence, …
Intégrer ses mots clés : titre des pages, description des pages, contenu, images, …

Les liens
Mettre en place une stratégie de liens efficaces : liens internes et liens externes

LA GÉOLOCALISATION DE L’ENTREPRISE (GOOGLE ADRESSE)
Référencer son entreprise sur Google Adresse
-Optimiser sa fiche de renseignements pour être visible dans Google Maps

L’ACQUISITION DE CLIENTS PAR L‘ACHAT DE MOTS  CLÉS (GOOGLE ADWORDS)
Créer une annonce publicitaire efficace pour son entreprise
Définir un budget mensuel pour sa campagne publicitaire, en fonction des mots clés choisis

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-004 1 jour
7 heures

500 € HT 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Faire apparaitre son hôtel / restaurant en 
1ère position dans les moteurs de 
recherche

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
TPE/PME du tourisme et plus 
particulièrement hôtels, restaurants

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Gérer sa communication sur les réseaux sociaux
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRODUCTION
L’importance grandissante des réseaux sociaux dans la recherche d’informations et l’évaluation de 
l’établissement sur internet fixe et mobile

GESTION ET DIFFUSION DE CONTENUS
Création d'une ligne éditoriale pour les sites de partage de contenus  (Facebook, Twitter, Google+, …)  
Géolocalisation : Mise en place d'outils de veille pour collecter de l'information de proximité (Flipboard, 
Pearltrees, Paper.li,…) 

GESTION ET DIFFUSION DE VISUELS   
Photos :  Référencement des images, création d’un diaporama, géolocalisation des photos … sur les sites 
de partage d'images : Flickr, Instagram, Pinterest,... 
Vidéos : Référencement des vidéos, création de tags, intégration de vidéos sur les sites de partage de 
vidéos : YouTube, Vimeo, Dailymotion ...)

GESTION ET DIFFUSION D’AVIS
Les avis des internautes sur internet comme outil de conquête
L’importance des avis dans l’acte d’achat 
La nouvelle norme Afnor NF Z74 - 501 
La diffusion des avis 
Le partage des avis clients (Tripadvisor, Holidaycheck,…) sur les réseaux sociaux

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-005 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Créer de nouveaux liens avec ses clients au 
travers des réseaux sociaux (Facebook, 
Twitter, Google+, Instagram, Pinterest,…).

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
TPE/PME du tourisme et plus 
particulièrement hôtels, restaurants

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Commercialiser ses chambres sur Internet
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRODUCTION
L’augmentation des commissions des distributeurs internet
La montée en puissance de la commercialisation sur les supports mobiles (smartphone et tablette) 
l’information sur internet et sur le mobile 
La prise de pouvoir de Google dans le secteur du voyage

LES CANAUX DE DISTRIBUTION INDIRECT D’UN HÔTEL  
Définition des différents canaux de vente (OTA, IDS, GDS, TO, Agence de voyage, Site institutionnel) 
Mode de fonctionnement des canaux de vente indirect
La réservation de dernière minute sur mobile : quels acteurs, quelles cibles

GOOGLE, AGENCE DE VOYAGE DU FUTUR
Les outils Google adapté aux professionnels de l’hôtellerie (Google images, Google Maps, Google Local 
Plus)
Le point sur le nouveau Google Hôtel Finder : comment être référencé et comment fonctionne le produit 

COMMENT MIEUX VENDRE SES CHAMBRES EN DIRECT
Comment disposer d’un outil de vente performant (site internet, reportage photos professionnel, site 
mobile)
Comment choisir son outil de réservation de chambres
Comment optimiser les systèmes d’information de l’hôtel (PMS, Channel Manager, Site web) pour un 
meilleur taux de conversion final

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-006 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Découvrir les différents canaux de vente 
internet indirects pour un hôtel. 
Optimiser la vente des chambres

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
TPE/PME du tourisme et plus 
particulièrement hôtels, restaurants

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


E-reputation : transformer les avis clients en outil de vente
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRODUCTION
Comment le cybertouriste recherche aujourd’hui de l’information sur internet et sur le mobile 
L’importance grandissante de l’avis client dans le choix d’un produit touristique

LA E-RÉPUTATION
Définition et Chiffres de l’e-réputation
Comment être à l’écoute du web : les outils de veille à utiliser par l’établissement

LES AVIS DES INTERNAUTES SUR LE WEB
Panorama des sites d’avis dans le secteur du voyage / hôtellerie / tourisme
L’importance des avis dans l’acte d’achat 
Etudes du fonctionnement des sites d’avis (Tripadvisor, Vinivi, Zoover, Holiday Check, Yelp,…)

COMMENT ÊTRE PRÉSENT SUR LES SITES D’AVIS ?
L’utilisation des comptes pro des sites d’avis
Les différents services que proposent les sites d’avis pour faire la promotion de l’établissement : 
Coordonnées de l’établissement, Ajout des photos, Page FAQ, etc…
Cas pratiques avec les établissements des participants

COMMENT UTILISER CES SITES D’AVIS DANS SA COMMUNICATION ?
Comment récupérer plus d’avis clients
Comment répondre aux avis positifs et négatifs (ce qu’il faut faire et ne pas faire)
Communiquer sur ses avis sur son propre site (widget), sur ses réseaux sociaux, …

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-007 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Transformer les commentaires clients en 
outil de vente et de fidélisation
Utiliser les avis pour dialoguer avec les 
clients et créer de la confiance

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
TPE/PME du tourisme et plus 
particulièrement hôtels, restaurants

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


L’essentiel de la gestion budgétaire
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA GESTION BUDGÉTAIRE : QUEL ENJEU ?

LES NOTIONS DE BASE UTILES 
Le contrôle de gestion 
La comptabilité de gestion 
La stratégie 

PRÉVOIR LES VENTES
Extrapoler les ventes futures grâce aux méthodes statistiques 
Contrôler les ventes par l’analyse des écarts

OPTIMISER LE BUDGET DES ACHATS 
Se référer aux modèles de base de gestion 
des stocks 
Choisir les bonnes bases pour assurer la 
gestion budgétaire des approvisionnements 

CONTRÔLER LE BUDGET DE « PRODUCTION »
Déterminer l’objectif des services
Faire évoluer le contrôle budgétaire de l’activité

ANALYSER LA VARIATION DE LA MASSE SALARIALE
Tenir compte de facteurs multiples 
Mesurer l’évolution de la masse salariale 

PRÉVOIR ET SUIVRE LA RENTABILITÉ DES INVESTISSEMENTS
Étudier la rentabilité des investissements envisagés
Contrôler le financement des investissements 

OPÉRER LA SYNTHÈSE DES PRÉVISIONS EN ÉLABORANT LE BUDGET DE TRÉSORERIE
Assimiler la gestion de trésorerie à la gestion des stocks 
Tenir compte des cadres légaux et coutumiers enserrant la gestion de trésorerie

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-008 2 jours
14 heures

990 € HT 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Connaître la méthodologie et s’approprier 
les outils de la gestion budgétaire

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toute personne souhaitant s'initier à la 
gestion budgétaire de l'entreprise : gérant, 
responsable, services comptables, de 
gestion ou de production…

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Piloter les prestataires de son établissement
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

MAÎTRISER LES SPÉCIFICITÉS DU CONTRAT DE PRESTATIONS DE SERVICES
La notion juridique de contrat d'entreprise : 
Les spécificités juridiques du contrat d'entreprise : les obligations de moyens et de résultats, de conseil et 
de renseignement, etc. 
Les principales clauses contractuelles d'un contrat de prestations de services
Les risques particuliers en pilotage de prestations : prêt de main d'œuvre illicite et délit de marchandage, 
immixtion 

MAÎTRISER LES OUTILS DE MISE EN ŒUVRE ET DE PILOTAGE DES CONTRATS
DE PRESTATIONS
La mise en place de la prestation (vérification des documents, mise à disposition de locaux, 
d'informations, etc.)
Le suivi et l'exécution du contrat :
- Les objectifs du suivi
- Les outils contractuels : contrat, plan qualité, compte rendu de réunion...
- Les moyens et outils de suivi (indicateurs, non conformités, audits, contrôles inopinés, comité de 

pilotage, etc.)
- La mesure de l'atteinte des objectifs et des résultats
L’analyse des risques

RÉCEPTIONNER LES PRESTATIONS DE SERVICES
Les outils et les modalités de réception des prestations de services (protocole de recette, procès verbal, 
etc.)
La non atteinte des résultats attendus
L'application des pénalités
La mise en œuvre des garanties 

GERER LA RELATION AVEC LE PRESTATAIRE
Les paradoxes dans la relation avec les prestataires
Les outils de management de la gestion de la relation
L’organisation de la communication 
L’attitude comportementale vis-à-vis du prestataire
L’animation du comité de pilotage

MAÎTRISER ET DÉVELOPPER LES PERFORMANCES DES PRESTATAIRES
L'évaluation des performances qualitatives et quantitatives des prestataires
Le retour d'expérience 
La notion d'amélioration continue
La mise en œuvre de plan de progrès

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-009 2 jours
14 heures

990 € HT 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Maîtriser les bases juridiques relatives aux 
achats de prestations de services 
S'approprier les moyens et outils de 
pilotage des prestataires de services
Se sensibiliser sur l’importance du style 
comportemental et de l’attitude dans la 
relation avec le prestataire

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Acheteur, responsable, toute personne 
intervenant dans la relation avec les 
prestataires

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Développer sa rentabilité grâce au Yield Management 
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE CONCEPT DE YIELD MANAGEMENT
Objectifs et approches du Yield management
Les bases du Yield management
Evaluation du potentiel de démarche de Yield
L’approche stratégique (Management, client, résultats)

LA METHODOLOGIE D’UNE MISE EN PLACE EFFICACE
L'analyse situationnelle :
Les Données statistiques de l’entreprise nécessaire à la mise en place du process
Historique, portefeuille, overbooking, refus, saisonnalité, concurrence

LA FONCTION REVENU MANAGER
Le rôle du Yielder face aux équipes, aux managers
Le Yield Meeting, une réunion stratégique et opérationnelle

LES TECHNIQUES DE MISE EN OEUVRE ET LES ETAPES A FRANCHIR
Les facteurs clés de succès de l’implémention d’un ‘‘système Yield’’
Analyser la demande globale dans l'environnement concurrentiel
Gérer l'inventaire et la politique d'occupation des capacités
La politique tarifaire
La segmentation client et l'élasticité au prix
La gestion des réservations Les outils de modélisation, de simulation et d'optimisation

ELABORER SON PLAN D'ACTIONS
Analyse de la situation actuelle dans son établissement
Analyse, méthodologie, timing sur son établissement en fonction des outils existants
Mise en place du process sur la base du trépied du management (les hommes, les clients, les résultats)

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-010 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
S’entraîner à travailler de manière pratique 
avec les prévisions par segments 
Vendre le produit/service au bon prix, au 
bon moment et au bon client 
Optimiser les résultats qualitatif et 
quantitatif de son hôtel..

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Comité de direction, Equipes 
Commerciales, Marketing, Réservation et 
Réception

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


L’accueil en réception
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES PERIMETRES DE L’ACCUEIL 
La qualité de son espace de travail
La réception (s’organiser pour 
concilier l’accueil, le téléphone et les activités administratives)
Le téléphone et ses principes d’accueil 
Les outils (Les définir, les utiliser et comment 
gérer les priorités) 

LES CLIENTS 
La relation entre attentes et comportements 
Comprendre et cadrer les demandes 
La gestion des objections 
Traiter les situations avec maîtrise 

LA COMMUNICATION
Savoir présenter les spécificités de son entreprise 
Le verbal et le non verbal 
Les mots pour accueillir
L’écoute active 
Les étapes de l’entretien 
Les règles du langage  (téléphone, desk, réservations, renseignements,…) 
Le message à prendre. 

L’ACCUEIL 
Réussir la 1ère impression (les mots clés, les attitudes adaptées, Valoriser son capital image, …) 
Personnaliser son accueil 
Gérer le temps (Se rendre disponible grâce une organisation adaptée) 
Prendre congé sur une bonne impression

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-011 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Maîtriser les techniques de l’accueil 
Agir efficacement avec les 
comportements appropriés 
Développer durablement les bons réflexes 
et les bons comportements 
pour bien vivre son métier

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Personnel d’accueil en réception 
d’établissement HCR

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Night Auditor : Optimiser son rôle
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE RECEPTIONNISTE DE NUIT ET SES RESPONSABILITES
Les responsabilités vis-à-vis de l’équipe
Les responsabilités vis-à-vis des clients 
Les responsabilités vis-à-vis de l’entreprise

L’AUTONOMIE, UNE SITUATION QUALIFIANTE
Savoir agir seul Les moyens à disposition 
Les pistes  de ventes 
L’organisation personnelle 
Les pistes de progression personnelle au sien de son équipe
La communication sur son service, pour les autres services

LA SECURITE 
Les biens et les personnes
La gestion des conflits

L’INTEGRATION AU SEIN DE L’EQUIPE DE RECEPTION 
Les souhaits, les besoins (la reconnaissance  respective des collaborateurs dans les équipes)
Développement de l’interdépendance dans l’équipe
Son savoir faire ou comment le transmettre

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-012 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Prendre conscience de l’importance du 
poste de nuit 
Optimiser  son rôle au sein de l’équipe de 
réception

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Réceptionniste de Nuit

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Acquérir les bases du métier de femme de chambre
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

COMPRENDRE L’ACTIVITÉ HÔTELIÈRE
Connaître les différents départements de l’hôtel
Identifier les missions de la femme de chambre
Répondre à l’attente de l’entreprise

IDENTIFIER L’ATTENTE DU CLIENT
Quelle est l’attente du client
Les clés de la satisfaction
Prendre en compte les demandes

SAVOIR ORGANISER SON TRAVAIL
Identifier les tâches de la femme de chambre
Comprendre les contraintes
Organiser son travail pour répondre aux attentes

CONNAÎTRE LES TECHNIQUES OPÉRATIONNELLES
Connaître les différentes façons de faire une 
chambre
Savoir nettoyer une salle de bain
Connaître les produits d’entretien

SAVOIR GÉRER LES PRODUITS D’ACCUEIL
Connaître les produits d’accueil
Savoir présenter les produits d’accueil
L’importance du détail

RELATION AVEC LE CLIENT
Adopter une posture professionnelle adéquate
Respecter l’intimité du client
Savoir gérer les objets trouvés

APPLIQUER LES CONSIGNES DE SÉCURITÉ
Le corps humain
La conséquence des mauvais gestes
Comment préserver sa santé

EVALUER L’IMPACT SUR L’ENVIRONNEMENT
Connaître son impact sur l’environnement
Le développement durable dans l’hôtellerie
Mettre en place des gestes simples

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-013 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Comprendre l’activité hôtelière dans son 
ensemble
Connaître les attentes de l’entreprise et du 
client
Savoir mettre en œuvre les techniques 
professionnelles adaptées

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Personnel d’étages

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Gouvernantes : professionnaliser son savoir-faire
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

IDENTIFIER LES RESPONSABILITÉS DE LA GOUVERNANTE
L’attente de la clientèle
Les standards de l’hôtel
Relations avec les autres services

CONNAÎTRE LES PROCÉDURES D’ENTRETIEN DES CHAMBRES ET DES LIEUX COMMUNS
Les procédures de nettoyage
Les produits d’entretien
Les produits d’accueil

MESURER L’IMPORTANCE DES PROCÉDURES OPÉRATIONNELLES
Organiser le travail
Trouver une solution adaptée à une problématique
Comment mettre en place une procédure

COOPÉRER AVEC LE PERSONNEL D’ÉTAGES
Connaître les responsabilités d’une femme de chambre
Soutenir le personnel d’étages dans leur travail
Former le personnel et faire appliquer durablement les procédures d’entretien

SAVOIR CONTRÔLER UNE CHAMBRE
Quelle méthodologie adopter
Comment réagir en cas de défaillance
Spécificités à respecter

COORDONNER LES ACTIVITÉS DU SERVICE
Nettoyages périodiques
Objets trouvés
Coopérer avec les fournisseurs

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-014 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Connaître les responsabilités du poste
Etre capable d’organiser les tâches 
quotidiennes du service
Savoir vérifier la propreté d’une chambre
Etre capable de coopérer avec l’équipe de 
nettoyage

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Femme de chambres expérimentés et 
gouvernantes débutantes

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Anglais de l’hôtellerie
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Service ! - le clé du métier de l'hôtellerie. Chaque hôtel a ses propres exigences; chaque département a
ses propres besoins ; chaque poste demande une maîtrise différente de la langue anglaise

Quelles Compétences ? Quels Savoirs ? - pour assurer le résultat souhaité de vos formations
linguistiques, nous vous proposons la mise en place d'un référentiel des compétences et des savoirs à
acquérir par métier.

En travaillant étroitement avec vous, nous allons déterminer ensemble et en détail ce que vos équipes
devraient être capables de faire, ce qu'ils savent faire actuellement et ce qu'ils doivent apprendre à faire
pour travailler et communiquer efficacement en anglais

Comprendre les besoins, constater les compétences existantes, puis mettre en place un plan de
formation ciblé et structuré pour les résultats tangibles

Vive la Différence ! - vos clients internationaux viennent de pays et de cultures très variés ; ils ont des
attentes différentes et réagissent différemment. Une formation de sensibilisation interculturelle va aider
vos équipes à mieux comprendre et par conséquent mieux répondre aux différentes attentes et mieux
réagir face aux différents comportements

Et tout ce qu'ils apprennent peut être aussi bien être appliqué à leurs collaborations et dans leur travail
en équipe multiculturelle

(Les formations interculturelles peuvent être dispensées en anglais ou en français)

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-015
À partir de 20 

heures 60 €/h HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Associer les savoirs  du formateur avec son 
vécu professionnel dans l'hôtellerie pour 
créer des formations de qualité ciblées, 
efficaces et motivantes

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toute personne travaillant dans un hôtel 
qui doit communiquer en anglais en face à 
face ou par écrit. 

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

Achats
Banqueting : réceptions & réunions 
Business Centre  
Butler

Conciergerie

F&B - voir aussi 'Anglais des Saveurs'

Gouvernante

Réception & Relations Clients

Réservations
Ressources Humaines 
Room Service 

Sales & Marketing

Sécurité

Spa & Gym

Accueillir & renseigner des clients ...
Expliquer;  présenter l'hôtel et ses services ...
Prendre des appels, des commandes, des 
réservations...
Faire des appels internes et externes ...
Gérer des plaintes, des problèmes ...
Vendre ...
Négocier ...
Rédiger les mails; les comptes rendus...
Comprendre des demandes...

http://www.naxis.fr/


Manager une équipe en hôtellerie restauration
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE CONTEXTE DE L’ENTREPRISE
Mission - Vision - Valeurs - Les trois finalités de l’Entreprise
L’évolution du contexte (les+ / les -)

LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT D’ÉQUIPE
Les Rôles et Fonctions clés du Manager
Les Styles de Management (Le Management situationnel) - « Manager Leader»
Les Composantes d’une équipe efficace
Les facteurs de Motivation & de Démotivation
Les douze activités clés du Manager pour Manager son équipe 
- Recruter, Accueillir et Intégrer 
- Donner des directives - Fixer des objectifs 
- Donner un feedback des résultats 
- Motiver – Encourager
- Former
- Déléguer
- Développer la cohésion d’équipe
- Faire évoluer
- Recadrer
- Résoudre les problèmes
- Gérer les conflits 
- Evaluer
- Accompagner 

COMMUNIQUER EFFICACEMENT
Les clés d’un dialogue constructif 
les principes clés de la communication (Ecouter-Questionner-Reformuler ; l’axe verbal - l’axe non verbal ; 
Opinions-Faits-Sentiments ; l’empathie; l’assertivité-les attitudes non assertives)
La maîtrise des outils « méthodologie » (Briefing ; Débriefing ; Entretien)

RENFORCER SON EFFICACITÉ OPÉRATIONNELLE
La Relation Performance & Compétence (les 5 composantes de la Performance - les 4 niveaux de 
Performance en poste de travail)
La démarche d’amélioration 
- la Roue de la Qualité « P.D.C.A. »
- le pilotage d’un projet « Qualité de Service »
- Le Plan d’Action (Elaboration-Formalisation-Suivi)
Le processus de prise de décision
Le Potentiel d’Action pour Optimiser son efficacité (Prendre du recul ; Gérer son stress, Tirer les leçons 
de ses erreurs)

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-016 3 jours
21 heures

1 190 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Faire le point sur ses pratiques et Identifier 
les besoins qui subsistent pour compléter, 
approfondir, renforcer, optimiser son 
efficacité opérationnelle
Développer le Leadership et la Synergie 
transversale de l’équipe
Accompagner l’équipe d’Encadrement dans 
la mise en œuvre des Actions prioritaires

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Manager, tout personnel d’encadrement 
de l’établissement

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Le management juridique social en hôtellerie restauration
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

L’EMBAUCHE
Quel contrat ? Quel motif ? 
Quelles formalités ? Comment procéder ? La notion de discrimination et ses 
conséquences, les seniors. 
Quelle durée pour la période d’essai ? 

LA DUREE DU TRAVAIL 
Les règles spécifiques découlant de la convention collective, telles que : les 
heures d’équivalence, les modalités de décompte de la durée effective du 
travail, les heures supplémentaires, les heures complémentaires, les jours 
fériés, les repos obligatoires, 
Les différents types de congés : payés, spéciaux rémunérés ou non, en cas de 
maladie, d’accident, ou d’accident de travail, 
La vérification des plannings, l’exigence de traçabilité des horaires et ses 
raisons. 
La lecture des bulletins de paie et les explications à donner aux salariés. 
La durée du travail et le temps consacré à la formation

SANCTIONNER LES MANQUEMENTS 
Aux obligations édictées par le règlement intérieur, telles que le respect des 
horaires, des règles d’hygiène… 
Aux obligations édictées par le contrat de travail, telles que l’accomplissement 
des tâches professionnelles, le respect de certaines clauses… 
Aux obligations édictées par la convention collective, telles que le port du 
badge, des uniformes et vêtements de travail, ainsi que la justification des 
absences pour maladie ou accident, 
Quelles procédures ? Sous quels délais ? Quels « pièges » à éviter ? 
Le harcèlement moral : focus sur la responsabilité pénale personnelle de 
l’auteur des faits

LA RUPTURE DU CONTRAT DE TRAVAIL 
Rompre un CDD : attention ! 
Rompre un CDI : quel motif ? 
Quelles procédures ? Sous quels délais ? Quel préavis ? Quels pièges ? 
Et si un salarié me demande une rupture conventionnelle ? 
Et une démission ?

LES INSTITUTIONS REPRESENTATIVES DU PERSONNEL, MISSIONS ET POUVOIRS
Les délégués du personnel, 
Les membres du CE et C.C.E., 
Les membres du C.H.S.C.T., 
Les délégués syndicaux. 
Le RSS (représentant de la section syndicale) : nouveauté de la loi du 20/08/08.

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-017 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Connaître les règles de base du droit social
Détecter plus facilement les tensions et 
anticiper les conflits 
Intégrer une dimension RH à son 
management

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Chefs de service, encadrants opérationnels 
en HCR.

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Améliorer la performance de vos équipes internationales
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA CLEF DU SUCCÈS - 'CQ'  LA COMPÉTENCE INTERCULTURELLE
Comprendre ce qu’est la culture - les paramètres tangibles et intangibles
Réflexion sur les différentes cultures dans un contexte professionnel
L'importance de connaître et comprendre sa propre culture 
Identifier et dépasser les stéréotypes et préconceptions 

COMPRENDRE LES VARIABLES CULTURELLES
L'Environnement - tendance au contrôle, à l'harmonie ou à la contrainte
Le Temps - la manière par laquelle vous percevez et utilisez le temps
L'Action - la manière dont vous agissez et gérez les interactions
La Communication - la manière par laquelle vous vous exprimez et communiquez
L'Espace - la distinction que vous faites entre l'espace public et l'espace privé
Le Pouvoir - la manière dont vous structurez les relations de pouvoir
L'Individualisme - la manière dont vous définissez votre identité
Les Règles - la manière dont vous réagissez aux règles en vigueur dans la société
La Compétitivité - ce qui vous motive, ce qui vous fait agir
Le Changement - votre acceptation du changement et votre réaction à l'incertitude
Le Raisonnement - la manière dont vous abordez le raisonnement et la conceptualisation

ETABLIR ET COMPARER PROFIL INTERCULTUREL / VARIABLES CULTURELLES
Les attitudes et valeurs que nous détenons impactent tous nos comportements, y compris notre manière 
de communiquer, notre style vestimentaire, notre vision de notre place dans la société, ainsi que nos 
attitudes envers le succès, l’accomplissement, le temps. Les exemples et contextes sont infinis
Etablir votre propre profil interculturel et vos variables culturelles
Comprendre tout ce qui se rattache à votre culture et à celles des autres personnes avec lesquelles vous 
interagissez
Comparer vos préférences avec celles de vos interlocuteurs pour mesurer l'écart culturel et repérer les 
points de vigilance 

MISE EN PLACE D'UN PLAN D'AJUSTEMENT CULTUREL
L’adaptation est la compétence portant sur sa capacité à s’ajuster à un contexte culturel différent, à une 
situation voire à une attente, via un changement volontaire de comportement. Dans cette partie vous 
allez apprendre à gérer les écarts culturels entre vous et vos interlocuteurs ainsi évitant la tension, 
l'incompréhension et les conflits internes et externes
Différencier et répertorier vos variables culturelles 
vos habitudes, compétences et talents
vos valeurs profondes
Distinguer celles qui détermineront votre comportement
Clarifier vos valeurs
Déterminer quand et comment vous vivez un écart culturel avec vos interlocuteurs
Identifier les situations où vous gagneriez le plus à changer
Définir vos priorités et objectifs de changement

BÂTIR UN CONSENSUS CULTUREL, CONSTRUIRE UNE VISION COMMUNE, GÉRER LES IMPASSES
La synchronisation - trouver les intérêts, valeurs, bénéfices partagés
Créer un territoire commun
Décrypter les valeurs cachées derrière les conflits
La voix de la troisième entité - une autre perspective

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-018 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Comprendre l'impact des différences 
culturelles sur le travail d'équipe
Mieux se connaître et définir ses propres 
préférences culturelles
Valoriser la diversité comme un atout en 
respectant ses propres valeurs et celles des 
autres
Encourager les relations de confiance 
permettant un travail d'équipe plus 
efficace, productif, innovateur  et 
enrichissant

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Equipes travaillant avec des collègues et 
homologues de pays divers, équipes dont 
les membres sont issus de cultures 
différentes, managers d'équipes et/ou de 
projets internationaux

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Hygiène et sécurité alimentaire en restauration commerciale
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES DANGERS MICROBIENS
Microbiologie des aliments
- Le monde microbien (bactéries, virus, levures et moisissures)
- Le classement en utiles et nuisibles
- Les conditions de multiplication, de survie et de destruction des microorganismes
- La répartition des micro-organismes dans les aliments

Les dangers microbiologiques dans l’alimentation
- Les principaux pathogènes d'origine alimentaire
- Les toxi-infections alimentaires collectives
- Les associations pathogènes/aliments

Les moyens de maîtrise des dangers microbiologiques
- La qualité de la matière première
- Les conditions de préparation
- La chaîne du froid et la chaîne du chaud
- La séparation des activités dans l'espace ou dans le temps
- L'hygiène des manipulations
- Les conditions de transport
- L'entretien des locaux et du matériel (nettoyage et désinfection)

Les autres dangers potentiels
- Dangers chimiques (détergents, désinfectants, nitrates...)
- Dangers physiques (corps étrangers...)
- Dangers biologiques (allergènes...)

LA PREVENTION ET LA SECURITE
Les fondamentaux de la réglementation communautaire et nationale
Notions de déclaration, agrément, dérogation à l'obligation d'agrément
L'hygiène des denrées alimentaires (réglementation communautaire)
- Principes de base du paquet hygiène
- La traçabilité et la gestion des non-conformités
- Les bonnes pratiques d'hygiène (BPH) et les procédures

L'arrêté en vigueur relatif aux règles sanitaires applicables aux activités de commerce de détail
Les contrôles officiels
- Direction départementale de la cohésion sociale et de la protection des populations,
- Agence régionale de santé
- Grilles d'inspection, points de contrôle permanents et ciblés
- Suites de l'inspection : rapport, saisie, PV, mise en demeure, fermeture...

LE PLAN DE MAÎTRISE SANITAIRE
Les bonnes pratiques d’hygiène :
- L'hygiène du personnel et des manipulations
- Le respect des températures de conservation, cuisson et refroidissement
- Les durées de vie (date limite de consommation, date limite d'utilisation)
- Les procédures de congélation/décongélation
- L'organisation, le rangement, la gestion des stocks

Les principes de l’HACCP
Les mesures de vérification (autocontrôles et enregistrements)
Le guide des bonnes pratiques d’hygiène du secteur d’activité spécifié

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-019 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Analyser les risques liés à une insuffisance 
d'hygiène en restauration
Identifier les grands principes de la 
réglementation en relation avec la 
restauration
Mettre en œuvre les principes de l'hygiène 
en restauration

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Personnels d'entreprises de restauration 
commerciale

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Conformément au décret N° 2011-731 du 
24/06/2011, et dans le cadre de la 
formation prévue à l’article L233-4 du 
code rural et de la pêche maritime, 
l’ASMFP est référencé auprès de la DRIAAF 
sous le numéro 110131362012.

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Prévention des risques de braquage et agression
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

OBJECTIFS ESSENTIELS
Apporter des méthodes, des techniques efficaces et facilement applicables pour aider et accompagner 
les responsables à gérer ces situations sensibles : 

- Comment anticiper ? 
- Quels comportements avoir ? 
- Quels gestes faire
- Quel management pour quelles consignes ? 
- Comment gérer le post-braquage
- Eviter les maladresses et mieux manager psychologiquement les conséquences de  ces phénomènes

QUELQUES ÉLÉMENTS SUR LA CRIMINALITÉ ET SUR NOS RISQUES
La réalité chiffrée
Le profil des criminels – sa « rationalité »
Le vol à main armée aujourd’hui
Nos configurations : A quels types de risques pouvons-nous être confrontés ?

LA SÉCURITÉ SUR SITE
Quels sont les moyens de sécurité existants ?
Quels sont les facteurs de sécurité
Comment la protection et dissuasion assurent une sécurité optimale
Les dispositifs de sécurité et leur fonctionnement

QUEL COMPORTEMENT ADOPTER INDIVIDUELLEMENT ET COLLECTIVEMENT ?
Quelles procédures sécurité appliquer ?
Analyse des tâches, des missions quotidiennes : Où sont les risques et comment les éviter ?
Passer d’un comportement habituel à celui d’une vigilance « sécurité » active

QUELS COMPORTEMENTS AVOIR EN CAS D’AGRESSION ?
Comment ne pas se mettre en danger ?
Quels sont les comportements adéquats, les attitudes à adopter
Nos comportements face aux braqueurs, dans la gestion des clients ou des collègues, au
moment de la fuite

QUE FAIRE APRÈS UN BRAQUAGE ?
Check-list de mesures à prendre : qui et quand prévenir, la relation avec les clients, que faire
du véhicule...
Les relations avec les forces de l'ordre : que va-t-il se passer ?
Les conséquences psychologiques que je peux subir

METHODE
L'ensemble de cette formation sera illustrée par des cas réels, des exemples précis et
toujours mise en relief avec la situation propre et le vécu des participants
Sur ce sujet, nous ne souhaitons pas faire de mise en situations. Il n'y a pas d'efficacité
pédagogique de ce type de mises en situation sur cette thématique
Les conséquences peuvent être même traumatogènes...
Il s'agit plutôt de rendre très concret ce que nous pouvons dire en ayant une bonne
connaissance de votre contexte, de vos métiers, la façon dont ils s'exercent, l'ensemble des
consignes et moyens de sécurité que vous avez déjà

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-020 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Comprendre les phénomènes 
criminologiques auxquels les 
établissements peuvent être confrontés et 
dresser un état des lieux face à la 
multiplication des attaques
Améliorer la prévention et les 
comportements optimaux face aux risque

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tout personnel de l’entreprise

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

http://www.naxis.fr/


Gestes et postures en hôtellerie
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

THEORIE
Législation en vigueur
Moyens de protection individuelle
Anatomie élémentaire
Principes mécaniques du levage et de la pose 
d’une charge
Les risques de la manutention (douleurs par accidents, lombalgies, sciatiques, hernies)
Commentaires sur les manutentions à l’intérieur 
de l’établissement
Règles de sécurité

PRATIQUE
Application des principes de base de sécurité physique et d’économie d’efforts au poste de travail des 
participants
Observation de la pièce à manutentionner
Prise - levage - transport - pose d’une charge naturellement (travail en groupe)
Critiques constructives des différentes prises de charges vues
Démonstration ou validation par l’animateur de la bonne posture.

APPORTS SPECIFIQUES POUR L’HOTELLERIE
Le nettoyage de la chambre (aspirateur, sanitaires, etc)
La manipulation du linge 
La préparation des lits et la recouche
Manipulation des chariots et matériels de ménage
Techniques spécifiques au personnel d'accueil
Bagagistes : manipulation de charges lourdes et encombrantes

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-021 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Protéger son dos afin de limiter la fatigue 
musculaire et les douleurs
Mieux se connaître pour effectuer des 
efforts afin de lever, transporter et déposer 
des  charges seul ou en groupe sans danger 
pour le corps

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tout personnel de l’entreprise

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Les éco-gestes en hôtellerie
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PRENDRE CONSCIENCE DE SON PROPRE NIVEAU DE CONNAISSANCES
Connaître les termes clés
Prendre conscience de nos habitudes d’utilisation
Savoir identifier les produits à recycler/ utiliser

CONNAÎTRE L’HISTORIQUE DU DÉVELOPPEMENT DURABLE
Connaître les grandes étapes de la démarche environnementale
Comprendre l’enjeu à l’échelle mondiale

IDENTIFIER L’INTÉRÊT D’UNE DÉMARCHE ÉCO RESPONSABLE
Transposer nos habitudes à l’échelle d’un CHR
Identifier l’impact pour le CHR et les employés
Valoriser la démarche auprès de la clientèle

SAVOIR COMMENT AGIR AU QUOTIDIEN
Connaître les dispositifs existants pour le grand public et les CHR
Imaginer comment appliquer une action dans son entreprise
Mettre en place une démarche participative

ORGANISER UNE ACTION ENVIRONNEMENTALE
Identifier les domaines prioritaires
Connaître les acteurs
Evaluer les surcoûts & bénéfices

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-022 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Comprendre l’intérêt des gestes éco 
responsables
Mettre en place des gestes simples

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toute personne travaillant dans un 
établissement HCR

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Développer les ventes additionnelles en hôtellerie
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE CONTEXTE DE L’ENTREPRISE 
Le contexte de l’Entreprise Hôtellerie
Mission – Finalités - Valeurs de l’Entreprise 
Les attentes et les motivations du Client en Hôtellerie 
Les principes clés et les enjeux de l’Accueil & de la Qualité de Service 
Le circuit Client 

LA COMMUNICATION
Les règles de base d’une communication efficace 
Le cadre de référence
Les 3 outils (écouter-questionner-reformuler). 
Les 2 axes (l’axe verbal - l’axe non verbal)
Les 3 niveaux (opinions-faits-sentiments)
L’Assertivité – Les attitudes non assertives 
Les attitudes de porter(les attitudes favorables et défavorables) 
Le langage positif - Les expressions adaptées

STRATÉGIE ET TACTIQUE DE VENTE
Le questionnement pour cibler et répondre aux les besoins du Client 
La connaissance des produits/prestations (caractéristiques-avantages-bénéfices-valeur ajoutée) 
L’argumentation et la valorisation des produits/prestations (le choix des mots qui parlent aux cinq sens 
et donnent envie) 
Méthodologie – Etapes clés de l’entretien de vente 
L’entretien téléphonique (Structurer & conduire un appel téléphonique) 
L’Upselling (vendre un produit/une prestation de la gamme supérieure) 
Le Cross-Selling (vendre un produit/une prestation supplémentaire / complémentaire)

GÉRER EFFICACEMENT TOUTE SITUATION DE VENTE 
Favoriser un échange constructif 
Traiter les objections 
Rester force de proposition 
Développer les attitudes et comportements positifs en cohérence avec les valeurs « Luxe » (assertivité-
bienveillance-écoute active-empathie-élégance-disponibilité-réactivité-proactivité….)

OPTIMISER SON EFFICACITÉ 
Organisation & Gestion des priorités 
Formaliser ses pratiques 
Briefing – Débriefing d’équipe 
Communication intraService & InterServices

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-023 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Renforcer son Efficacité Commerciale 
(Savoirs & Savoir-Faire) et se différencier 
par sa dimension Relationnelle (Savoir-
Etre) pour Améliorer l’image et la 
Performance de l’Entreprise
Repérer ses points forts et ses axes de 
progrès (Plan d’Action)

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tout collaborateur en charge de la vente 
de prestations aux clients de 
l’établissement

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Optimiser la qualité de service
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE CONTEXTE DE L’ENTREPRISE (RAPPEL)
Le contexte de l’Entreprise Hôtellerie-Restauration « Luxe »
Mission – Finalités - Valeurs de l’Entreprise
Les attentes et les motivations du Client en Hôtellerie-Restauration (Luxe)

LA QUALITÉ DE SERVICE : SE DIFFÉRENCIER ET DÉVELOPPER LA SATISFACTION CLIENT
Les enjeux de l’Accueil et de la Qualité de Service
Les cinq composantes de la Qualité de Service
Le rôle de chacun dans sa mission (Savoirs ; Savoir-Faire ; Savoir-Etre)
La démarche Qualité  (Standards-Procédures du Service Restauration)
Le circuit Client Hôtel-Restaurant (dans chaque Service, selon chaque prestation proposée)
Les principes clés de l’Accueil (Méthodologie-Attitudes-Comportements-Expressions)
Particularité de l’Accueil téléphonique

LA COMMUNICATION : OPTIMISER LA RELATION CLIENT
Les règles de base d’une communication efficace 
Le cadre de référence. - L’axe verbal – l’axe non verbal
Les 3 niveaux (Opinions – Faits – Sentiments)
Ecouter –Questionner - Reformuler
L’Attitude Assertive – L’Empathie - Les attitudes non Assertives
Le langage positif - Les expressions adaptées
Les Attitudes de Porter

PASSER DE LA RELATION CLIENT À LA RELATION COMMERCIALE : DÉVELOPPER VENTES & SATISFACTION 
CLIENT
Le questionnement pour cibler et répondre aux les besoins du Client
La connaissance des produits/prestations (caractéristiques-avantages-bénéfices-valeur ajoutée)
L’argumentation et la valorisation des produits/prestations (le choix des mots qui parlent aux cinq sens 
et donnent envie)
Distinguer & Gérer efficacement les objections-réclamations Clients (Méthodologie-Tactique)
Eviter les pièges
Maîtriser ses émotions  & Contrôler son attitude : faire face à la situation avec assertivité
S’engager dans la recherche d’une solution  - Respecter ses engagements

EFFICACITÉ & PERFORMANCE : OPTIMISER SATISFACTION CLIENT ET DÉVELOPPEMENT DE L’ENTREPRISE
Organisation & Gestion des priorités
Faire circuler l’information (équipe & hiérarchie)
Homogénéiser les pratiques au sein des équipes (Briefing – Débriefing d’équipe)

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-024 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Renforcer la prise de conscience de 
l’importance de l’Accueil (physique et 
téléphonique) et de la Qualité de Service
S’approprier les techniques et 
comportements représentatifs d’un accueil 
physique et téléphonique
Optimiser la Satisfaction des Clients par 
une prestation adaptée et personnalisée

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tout personnel en contact avec la clientèle

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Mieux gérer les réclamations client
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE CONTEXTE DE L’ENTREPRISE
La mission de l’Entreprise (La Satisfaction des Clients)
Les attentes du client (Le triangle de la Qualité)
Les cinq composantes de la Qualité de Service
Les Causes-Conséquences et Enjeux de la « Réclamation Client »

FAIRE FACE AUX SITUATIONS DE « RÉCLAMATIONS CLIENTS »
Distinguer la situation, la personne et son comportement
Observer et écouter pour engager la désescalade
Déceler les facteurs objectifs et subjectifs d'insatisfaction
Distinguer « Réclamation & Objection »
Rétablir le lien de personne à personne : Empathie - Excuses
Maîtriser ses émotions face à la critique du client 
Contrôler son attitude : faire face à la situation avec assertivité
Rester aimable et disponible
Les réactions à éviter absolument (les attitudes non assertives)
Apprendre à désamorcer les attitudes agressives 
S’engager dans la recherche d’une solution pour rétablir la satisfaction du client

COMMUNIQUER EFFICACEMENT ET STRUCTURER SON INTERVENTION
L’axe verbal – l’axe non verbal
Opinion – Faits - Sentiments
Écouter (écoute active – les attitudes de Porter) – Questionner - Reformuler
Prendre en considération la requête du client (besoin de reconnaissance)
Apporter une/des solution(s)
Respecter ses engagements
Reformuler pour conforter la satisfaction du client 
Conclure positivement
Prendre congé en ayant sécurisé et rassuré

CONSERVER ET RETROUVER SON CALME DANS LES SITUATIONS DIFFICILES
Prendre du recul pour garder son calme : pourquoi et comment (gestion du stress)
Mieux conserver sa stabilité émotionnelle face à l’agressivité du client : respiration et posture corporelle
Oser communiquer et en parler : points clés du débriefing avec soi-même, avec sa hiérarchie, avec ses 
collègues

OPTIMISER SON EFFICACITÉ OPÉRATIONNELLE
Savoir faire appel à des tierces personnes le cas échéant 
Faire circuler l’information (équipe & hiérarchie)
Répertorier les situations qui suscitent insatisfaction et colère des clients
Homogénéiser les pratiques au sein des équipes

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-025 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Prendre conscience des enjeux liés à la 
gestion des réclamations clients.
Acquérir et utiliser des outils et des 
techniques pour améliorer ses capacités de 
prise en charge et traitement des 
réclamations clients.
Transformer toute situation négative en 
situation positive afin d’optimiser la 
satisfaction des Clients

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tout personnel en contact avec la clientèle

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Travailler efficacement avec une clientèle internationale
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA CLEF DU SUCCÈS - LA COMPÉTENCE INTERCULTURELLE
Comprendre ce qu’est la culture - la différence entre les valeurs et les principes
L'importance de connaître et comprendre sa propre culture
Identifier et dépasser les stéréotypes et préconceptions 

VOTRE PROFIL CULTUREL ET VOS VARIABLES CULTURELLES
Etablir votre propre profil interculturel et vos variables culturelles
Comprendre tout ce qui se rattache à votre culture et à celles des autres personnes avec lesquelles vous 
interagissez
Comparer vos préférences avec celles de vos interlocuteurs pour mesurer l'écart culturel et repérer les 
points de vigilance 

LE CONCEPT DE QUALITÉ DE SERVICE - ATTENTES Vs PERCEPTIONS
Qualité de service - tangible ou intangible ?
Les écarts entre les attentes et les perceptions des clients - the Gap Model
Les 3 dimensions liées aux attitudes et aux comportements du personnel

COMPRENDRE LE PROFIL DE VOTRE CLIENTÈLE INTERNATIONALE
Ce qui influence leurs choix de destination et de services
Leurs habitudes, leurs besoins et leurs attentes
Chine - CLT's (Chinese Luxury Tourists) un marché en pleine croissance
Inde - Un marché qui mûrit, les attentes qui évoluent
Japon - Une clientèle toujours fidèle mais avec de nouvelles exigences
Brésil - Une transformation socio-économique, clientèle jeune, aisée et demandeuse
Les Emirats - A la recherche d'une expérience authentique et de haute qualité

L'IMPACT DE LEURS VALEURS SUR LEURS ATTENTES ET LEURS PERCEPTIONS 
DE LA QUALITÉ DE SERVICE
L'aspect matériel et l'aspect relationnel / La formalité et la personnalisation / Le traitement d'égalité ou 
de faveur / L'empathie ou l'exigence / La rapidité et l'efficacité 

COMMUNIQUER EFFICACEMENT AVEC VOTRE CLIENTÈLE INTERNATIONALE
Les différents styles et modes de communication
La communication verbale - la barrière de la langue, la voix
La communication non-verbale - le gestuel, le contact visuel, l'espace personnel
Contrôler les émotions

GÉRER LES PLAINTES ET L'INSATISFACTION DE VOS CLIENTS INTERNATIONAUX
S'adapter à un différent style de communication
Ecouter, entendre, observer et repérer les codes

LES « SIX CUSTOMER SERVICE CULTURE CLUSTERS »
Les groupements de clients issus de cultures différentes comparés par rapport à leurs attentes de la 
qualité de service 

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-026 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Identifier vos propres références 
culturelles, celles de vos collaborateurs et 
celles de vos clients internationaux
Comprendre le rôle et l'importance des 
influences culturelles sur le service
Développer vos compétences à 
communiquer et à travailler dans un 
contexte international

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toutes les personnes travaillant dans le 
milieu hôtelier qui ont un contact direct 
avec des clients internationaux

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Devenir autonome au quotidien
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA DEFINITION D’UNE JOURNEE TYPE DE TRAVAIL 
Définition d’une journée type de travail 
Définition  de l’ossature d’une journée type 
du métier

LA MOTIVATION 
Les différents types de motivation
Mieux connaître son capital énergie, ses rythmes de travail 
Connaitre ses ressources positives, s'en 
servir comme multiplicateur d'énergie 
Savoir se concentrer, se motiver, s'arrêter, 
se relaxer

L’AUTONOMIE
La notion d'autonomie dans sa fonction 
Définition de l’autonomie dans son cadre de travail 
Identifier sa zone d’autonomie 
Les pièges à éviter 
Les secrets d’une autonomie efficace

LA RESPONSABILITE
La notion de responsabilité dans sa fonction
Définition de la responsabilité 
Quel est mon champ de responsabilité ? Prendre conscience de ses points forts et de ses points à 
améliorer dans le cadre de son management :
- Le savoir-faire & le savoir-être)
- La gestion des priorités (l’importance et l’urgence), 
- L’utilisation des outils de gestion, 
- Le suivi (utilisation et maitrise) 
- Les relations hiérarchiques (la communication adaptée) 
- Les relations clients (Fierté d’appartenance & images) 

Mises en situation

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-027 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Visualiser, comprendre et repérer les zones 
d’autonomie au travers de la motivation, la 
responsabilité, la hiérarchie et les priorités 
à définir 
face aux différentes tâches et face aux 
différents acteurs 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Chefs de service, encadrants opérationnels 
en HCR

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Grooming : améliorer et valoriser son image
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

IDENTIFIER SON IMAGE PAR RAPPORT AUX ATTENTES DE L’ENTREPRISE ET DU CLIENT
Qui suis-je ?
L’attente de l’entreprise
La promesse aux clients

RÉUSSIR SA PREMIÈRE IMPRESSION
L’apparence physique (hygiène corporelle, code vestimentaire etc.)
Le comportement
La façon de s’exprimer

MAÎTRISER LE LANGAGE D’ACCUEIL
Le principe de la communication verbale
Faciliter la communication
Valoriser le client

ADAPTER SON COMPORTEMENT - MISES EN PRATIQUE
Tendre vers l’excellence
Comportements à favoriser
Mieux gérer les formes négatives

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-028 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Comprendre l’impact de son image sur la 
clientèle 
Adapter son image à l’attente de 
l’établissement
Utiliser une communication positive

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toute personne travaillant au contact de la 
clientèle en face à face

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Trouver du plaisir dans le travail et gérer ses émotions
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

AUTO-EVALUATION : COMMENT JE VIS MON METIER
Pourquoi ai-je choisi ce métier
Quelle est l'image que je souhaite donner à mes collègues/ aux clients
Mes satisfactions, mes mécontentements

COMPRENDRE CE QUE STRESS VEUT DIRE 
Les trois phases du stress
Connaître les conséquences du stress
Chasser le stress par le plaisir

MIEUX M'ORGANISER POUR ANTICIPER
Les facteurs de stress dans mon environnement
Comment faire face à mes inquiétudes
Prolonger l'action au-delà de mon travail

LES ATTENTES ET LA REALITE DU CLIENT
L'opportunité de " bien faire " que nous offre le client
Employé v/s client ?
Atteindre la satisfaction du client

SAVOIR GERER DES SITUATIONS DIFFICILES
Comprendre le cheminement de la colère
Savoir éviter l'escalade de la colère
Répondre positivement à une réclamation

MISES EN PRATIQUE
Connaître les formules à privilégier
Personnaliser la relation client
Développer le réflexe de prendre du plaisir

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-029 2 jours
14 heures

990 € HT 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Identifier et savoir gérer les facteurs de 
stress au quotidien
Voir les difficultés sous un angle positif

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Professionnels en contact avec la clientèle

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Recruter via les réseaux sociaux
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

UNE ÉVOLUTION INCONTOURNABLE POUR RÉPONDRE AUX EXIGENCES DE L'ENTREPRISE
Intégrer les Réseaux sociaux pour mieux communiquer avec les candidats
Evaluer l’impact des réseaux dans la communication RH

IDENTIFIER LES DIFFÉRENTS CANAUX ET CONNAÎTRE LEUR EFFICACITÉ
Typologie des outils par objectifs
Les meilleurs canaux de communication
Les impacts dans l'entreprise et les répercussions sur les RH (recrutement, cooptation etc.)

DÉCOUVRIR LES OUTILS 2.0 PERMETTANT DE MAXIMISER LA PRÉSENCE DE L'ENTREPRISE SUR LES 
RÉSEAUX SOCIAUX : VIADEO RECRUITER

CONNAÎTRE LE FONCTIONNEMENT DES RÉSEAUX CONCERNÉS : VIADÉO ET LINKEDIN 

QUID DE FACEBOOK ? 

UTILISER TWITTER DANS LES RECHERCHES DE PROFILS
Les réseaux sociaux thématiques

SÉCURISER L'USAGE DES RÉSEAUX
Lister les risques juridiques associés : protection et confidentialité des données, risque de réputation, 
diffamation...
Mettre en place des points de vigilance, de contrôle

DÉFINIR LES LEVIERS ET LES FREINS
Augmenter le nombre de CV
Accéder aux candidats dormants
Cibler des candidats

RECUEILLIR DES INFORMATIONS POUR LE « PROFILING »
Elargir les champs de recherche des candidats
Détecter des profils non standards

MIEUX UTILISER LES RÉSEAUX SOCIAUX : CE QU’IL FAUT METTRE EN ŒUVRE
Un retour de la marque employeur
Un profil en devenir : « les Community Managers »

EXERCICE D'APPLICATION 
à partir d’un profil de poste proposé par l’animateur, rechercher via les outils numériques des candidats 
potentiels

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-030 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Mieux utiliser les outils du Web 2.0 pour 
gérer sa politique RH 
Intégrer les réseaux sociaux pour faire 
évoluer ses pratiques en Ressources 
Humaines

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Responsables et/ou collaborateurs RH

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Décoder les comportements pour optimiser les recrutements
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

PERCEPTION
La perception : chacun à sa réalité
Nous subissons notre cerveau et nos émotions
L’Homme, un animal territorial
Les défauts de perception, erreurs associatives et interprétations
Influences et manipulations : influence des mots, chiffres, textes, comportements
Les préjugés et croyances

PLUS QUE DE L’ECOUTE ACTIVE : L’ECOUTE A 360°
Ecouter pour collecter des informations
Ecouter le verbal : analyse des mots, du style, syntaxe, rhétorique et malformations
Observer le comportement : analyse du corps et du visage, expressions et micro-expressions                         
Repérer l’apparition des émotions
Les micro-expressions: des signes visibles d’une émotion ressentie
Apprendre à reconnaître les expressions et les micro-expressions
Techniques de questionnement

METHODE D’ANALYSE
Etablir le comportement de référence
Découvrir la pensée logique de l’interlocuteur
Repérer les situations d’inconfort et les gestes de réconfort
Analyser les variations comportementales : visages, gestes, modification de l’environnement
Tête : analyse du visage
Corps : positions et changements de position, respiration, tension, agilité
Bras et mains: autonomes, croisés, auto-contacts
Jambes et pieds: croisement, rythme, tonus, positionnement
Les multiples réajustements

INTERACTION AVEC L’ENVIRONNEMENT
Analyse du non-verbal associé au verbal : la voix
Les indicateurs verbaux : erreurs, négations, hésitations et blocage, etc.
Tester son interlocuteur et analyser ses réactions
Les incohérences et les désynchronisations
Analyser les échecs de communication
La PNL et la science

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-031 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Savoir décoder les attitudes et expressions
Reconnaître les situations de faiblesses des 
interlocuteurs
Identifier les émotions et les mettre en 
relation avec le verbal

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
DRH, RRH, Responsable de recrutement

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Accueillir et accompagner un nouvel embauché
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

DEFNITION DE LA NOTION DE PARRAIN
Parrain / Tuteur / formateur interne : de quoi parle-t-on ?
Les différentes missions du parrain dans l’accueil et l’intégration des nouveaux arrivants
L’animation et la dynamique de son rôle au quotidien

IDENTIFIER L’ENJEU D’UN BON ACCUEIL EN TERMES DE TURN-OVER ET DE QUALITÉ DE SERVICE
Comprendre l’impact du turn-over dans l’établissement
Evaluer le différents coûts inhérents au recrutement : financier, travail administratif, impact moral sur les
équipes, conséquences pour le parrain

RÉPONDRE AUX ATTENTES DE L’ENTREPRISE ET DES NOUVEAUX COLLÈGUES
Quel est l’attente de de mon entreprise ? de mes collègues ? des clients ?
Qu’est-ce qui me motive dans le rôle de parrain ?
Motivation et attentes : comment concilier les deux ?

ORGANISER SA MISSION DE « FORMATEUR »
« Former » les nouveaux embauchés
Organiser la formation, recadrer et communiquer avec l’employé / sa hiérarchie
Créer une démarche type pour suivre le nouvel arrivant, du premier contact jusqu’à la fin de son 
intégration
Donner du feed-back à l’employé et au supérieur hiérarchique
Créer un réseau d’échange avec les autres parrains / formateurs

ASSUMER PLEINEMENT SON RÔLE AU SEIN DE L’ETABLISSEMENT
Adopter une posture de formateur responsable, en harmonie avec les
engagements pris auprès de l’entreprise
Ce qui est attendu du parrain en termes de présentation, langage, soutien …
Se mettre à la place d’un nouvel employé
L’importance de l’image, ce que l’on attend et ce qui est reçu

METTRE EN PLACE SON PROPRE PLAN D’ACTION
Ancrer les techniques d’accompagnement dans le temps
Savoir demander de l’aide si nécessaire
Définir des axes de progrès
Création d’un plan d’action personnel
Etre force de proposition en cherchant des solutions innovantes

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-032 1 jours
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Comprendre l'importance du rôle de 
« parrain » pour la bonne marche de l’hôtel
Adopter une démarche auto responsable 
et motivante
Savoir assurer le suivi du nouvel employé 
dans la durée sur son
poste de travail

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Tout salarié de l’établissement ayant pour 
objectif d’accompagner un nouvel arrivant 
au quotidien

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Prévenir les risques psychosociaux
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

DELIMITATION ET DEFINITION DU CHAMP DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX 
Catégories de risques psychosociaux

Le stress
Le burn out
Les Conflits
Le Harcèlement Psychologique
Le suicide
Le deuil  - la maladie au travail
Le changement
Les stresseurs professionnels
Les conséquences du stress au travail

L’ANALYSE DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX EN ENTREPRISE
L’analyse psychosociologique et ergonomique du travail 

Les types de conséquences des risques psychosociaux
Interactions des risques psychosociaux
Les 5 catégories de facteurs organisationnels et psychosociaux
- L’environnement macro-économique
- L’organisation du travail et la gestion des RH
- Les évolutions sociologiques et technologiques
- La qualité des relations
- L’environnement matériel
Audit des risques psychosociaux
Démarches d’évaluation
Mise en place des actions correctives

ACTIONS PREVENTIVES SUR LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX
Grille de diagnostic et état des lieux
Formations sur les thèmes gestion du stress, communication, gestion des conflits…
Accompagnement individuel de salarié en situation de stress élevé (Programme d’Aide aux 
Employés) 
Intervention de crise en situation de stress élevé
La prévention du stress
La prévention des Risques Psychosociaux
Enjeux des Interventions sur les risques psychosociaux
La résilience

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-033 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Acquérir une culture commune des risques 
psychosociaux
Anticiper une situation sensible, en 
développant la prévention

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Toute personne souhaitant mettre en place 
des stratégies de prévention et de 
réduction des souffrances au travail

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Prévenir les risques de harcèlement / discrimination 
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LES PRINCIPES DE BASE DE LA RESPONSABILITE PENALE
Distinguer responsabilité civile et responsabilité pénale
La classification des différentes infractions : contraventions, délits et crimes
Les tribunaux compétents pour chaque catégorie d’infraction précitée et les sanctions applicables par 
catégorie
Les différents acteurs de la procédure pénale

LES SPECIFICITES DU DROIT SOCIAL ET PENAL EN MATIERE DE DISCRIMINATION ET DE HARCELEMENT
Délits de harcèlement et discrimination : risques au pénal
Harcèlement et discrimination : risques prud’homaux
Sur qui repose la charge de la preuve et dans quels domaines ?
Exemples de comportements discriminatoires et de méthodes managériales constitutives de 
harcèlement moral

MISE EN PERSPECTIVE ET CONCLUSION : LE COÛT DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-034 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Identifier et prévenir les risques de 
l’organisation, de ses dirigeants, 
administrateurs et personnel 
d’encadrement

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Dirigeants, administrateurs, cadres 
membres des comités de direction, cadres 
opérationnels et fonctionnels. 
Tout salarié ayant à encadrer et gérer une 
équipe

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Intégrer un salarié en situation de handicap
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LE HANDICAP DANS LA VIE PROFESSIONNELLE
Points de repères historiques
Les définitions 
Les chiffres clés
Les obligations pour l’entreprise
La présentation des grands types de handicap
La  situation de handicap : de la déficience à l’incapacité
L’accessibilité : concepts et application

LES RESSOURCES A MOBILISER

SAVOIR COMMUNIQUER AVEC UN COLLABORATEUR HANDICAPE
Les bases de la communication interpersonnelle
Mise en situation à travers l’interprétation d’une saynète

MISES EN SITUATION PRATIQUES D’APRES DIFFERENTS SCENARII
Choix des scénarii par les stagiaires en fonction de leur vécu ou de leurs souhaits
Travail de réflexion et résolution en sous groupe (réalisation d’un logigramme)
Présentation des préconisations par chaque sous-groupe
Debriefing interactif avec le groupe, échanges et débat
Apports théoriques par le formateur

LES ENJEUX ET PROBLEMATIQUES DU MAINTIEN DANS L’EMPLOI
Quand le handicap survient ou s’aggrave
L’inaptitude au poste de travail
Les aides au maintien dans l’emploi
Le parcours de reconnaissance du handicap et le rôle de l’entreprise

CLOTURE DU SEMINAIRE
Partages sur les prises de conscience et les enseignements à tirer

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-035 1 jour
7 heures

500 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre juridique et éthique du 
handicap au travail
Développer les bonnes postures et les 
comportements adaptés

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Managers, personnes en situation de 
recruter,  évaluer et promouvoir des 
salariés en situation de handicap

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Maîtriser ses coûts en restauration
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA GESTION ET L’ENTREPRISE (RAPPEL)
Mission & Finalités de l’entreprise
Les prestations du Service Restauration

GÉRER SES APPROVISIONNEMENT - LE CIRCUIT DES MARCHANDISES
Le choix des Fournisseurs
La mercuriale
Les achats – La Gestion des commandes et des approvisionnements
Le stockage - Les sorties marchandises
Les inventaires

MAÎTRISER SES COÛTS MATIÈRES PREMIÈRES
Les fiches techniques
Le rapport coût de revient-Prix de vente
Le Tableau de gestion des pertes
Gestion et valorisation des stocks
Les ratios indispensables – Les ratios clés

OPTIMISER LA PERFORMANCE ET LA RENTABILITÉ
Suivi du Tableau de bord – Prévisions 
Analyse des Ventes selon la Carte – Analyse des résultats
Calcul de L’ IRP 
Coefficient - Principes OMNES
Détermination & Analyse des écarts
La mise en place d’actions correctives rapides et efficaces
Le contrôle et le suivi des plans d’actions

Chaque séance se décline en 4 temps : 
Effectuer un état des lieux de la situation - un Bilan des exercices 
Réfléchir sur sa pratique professionnelle afin de la faire évoluer
Faire prendre conscience de ses ressources internes
Formaliser un plan d’action opérationnel (objectifs hiérarchisés) progressif à l’issue de chaque séance

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-036 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Comprendre l’importance de la gestion des 
coûts
Améliorer la Gestion opérationnelle de la 
restauration
Effectuer un diagnostic de l’existant 
(Gestion Coûts matières Restauration, 
selon les prestations proposées « points 
forts – points améliorables »)
Mettre en place un Plan d’Action 
d’Amélioration

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Chef de cuisine

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


L’accueil et la vente en restauration
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

L’EQUIPE DE SALLE
Compétences et qualités indispensables
Tenue professionnelle
Attitudes et comportement du personnel en salle

LA COMMUNICATION
Notre image dans le service
Communication non verbale
Communication verbale

LA CLIENTELE
Esprit et profil de votre clientèle
Identification des attentes de vos clients
Fichier client : le cardex

LA VENTE AU RESTAURANT
Etapes de la vente
Vente additionnelle et intelligente

LES SEQUENCES DE SERVICE ET COMMERCIALISATION
Exercices de mises en situation
Parcours de votre client : toutes les étapes de service, de l’accueil à son départ du restaurant

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-037 2 jours
14 heures

990 € HT

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Développer la notion du plaisir de recevoir
Maîtriser sa communication avec le 
personnel et la clientèle
Connaître et fidéliser sa clientèle
Améliorer les ventes 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Equipe de salle de l’établissement 

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


L’essentiel du service en salle
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

LA COMMUNICATION
Objectif: maîtriser les voies de communication
Le premier contact physique
La réponse à la demande d’un client

LE PERSONNEL DE SERVICE
Objectif: définir son identité professionnelle
Les compétences et qualités indispensables
La tenue professionnelle

LA TECHNIQUE DE SERVICE EN SALLE
Objectif: maîtriser les techniques de base du service des boissons
Le service des boissons (eaux et vins)

LES MISES EN PLACE (MEP)
Objectif: connaître et respecter les étapes de la mise en place
Le service à l’assiette

SEQUENCE DE SERVICE
Objectif: appliquer les règles de service
Exercices de mises en situations :
Le service à table

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-038 1 jour
7 heures

INTRA 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Connaître son rôle au sein de l’équipe de 
salle
Maîtriser les techniques de service
Valoriser l’accueil de la clientèle

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Chefs de rang, commis de salle 

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


La cuisine sous-vide
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Si la technique du sous-vide reste encore mystérieuse à vos yeux, réservée à l’agro-alimentaire ou à une
élite, cette formation a pour objectif, avec des mots simples, des exemples précis et des recettes
adaptées, de mettre en phase cette technique avec votre matériel et une nouvelle façon de travailler.
Pour cette formation très pratiquer, les produits mis à disposition devront être de première qualité, et le
matériel fourni (machine sous vide, cellule de refroidissement rapide, four vapeur ou Roner)

HISTOIRE DU SOUS-VIDE

MATÉRIEL ET RÈGLEMENTATION

PRÉPARATIONS ET CUISSONS

APPORTS QUALITATIFS ET CONSERVATION

RISQUES SANITAIRES

RECETTES À FAIRE

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-039 3 jours
21 heures

INTRA 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Maîtriser les bases de la technique sous-
vide et faire face à ses impératifs en termes 
de goût, et d’hygiène alimentaire

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Chefs de cuisine , cuisiniers

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Animer un bar
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Les bars des établissements hôteliers sont de réels leviers pour développer l’activité et le
chiffre d’affaires. Les clients y sont généralement détendus et très curieux de nouveautés et
propositions originales. Pour vous aider à combiner ces deux objectifs, la formation vous
donne les clés d’une gestion optimisée de la carte du bar, des recettes et de l’approche client

COMMUNIQUER

LA FICHE TECHNIQUE

L’IMPORTANCE DE LA VUE SUR L’APPÉTENCE

RECEVOIR LE CLIENT : LES RÈGLES DE BASE

CRÉER SA CARTE

PRÉSENTER SON BAR

VENTES, LES ENJEUX

JEUX DE RÔLES

VOS ENGAGEMENTS

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-040 3 jours
21 heures

INTRA 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Définir les bases d’un bar performant
Créer de nouveaux cocktails

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Chefs de cuisine , cuisiniers

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Préparation de cocktails
Présentiel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

CONNAISSANCE DES PRODUITS 
Les produits (alcools, jus de fruits, sirops…) 
Le matériel (shaker, verre à mélange, verres à cocktails…) 

FICHES TECHNIQUES DE REALISATION DE COCKTAILS PRINCIPES DE REALISATION DES COCKTAILS 
Préparer le verre Préparer la décoration, la garniture Doser les ingrédients 
La glace Assemblage : frapper, agiter, construire 

PRATIQUE 
Maniement du shaker Maniement du verre à mélange Préparation en direct 

CREATION DE COCKTAILS ALCOOLISES ET NON ALCOOLISES LES DECORS : couleurs, effet visuels et 
gustatifs LES PRODUITS D’ACCOMPAGNEMENT ASSOCIES PRATIQUE Réalisation de cocktails classiques 
et de créations Organisation : 
- Formation réalisable en demi-journées 
- La communication de votre carte de cocktails au préalable 

HOTELLERIE - RESTAURATION REF : HCR-040 1 jour
7 heures

INTRA 

OBJECTIFS
Maîtriser le cadre légal ainsi que les 
connaissances nécessaires à l’exercice de 
leurs missions
Exercer leur rôle d’intermédiaire, présenter 
les réclamations collectives ou individuelles 
des salariés à l’employeur et veiller à 
l’application de la réglementation du 
travail dans l’entreprise
De promouvoir l’amélioration de la santé, 
la sécurité et les conditions de travail dans 
l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Maîtriser la langue française

PUBLIC
Membres du CSE

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

OBJECTIFS
Actualiser ou réactualiser les connaissances 
sur l’environnement professionnel du bar 
Elaborer des cocktails créatifs au sein 
d’ateliers personnalisés dans le respect de 
la démarche qualité 
Mettre en valeur de façon nouvelle les 
boissons réalisés par des techniques de 
décor astucieuses 
Faire un point spécifique sur la 
réglementation relative à l’hygiène et à la 
sécurité alimentaire 

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Barman, Barmaid 

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRES LA  FORMATION : ACCOMPAGNER
Rappels de contenu envoyés par mail
Suivi post-formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

EVALUATION 
Evaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle.. 
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/
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Anglais en cours individuel + certification

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

ANALYSE DES BESOINS ET DEFINITION DES OBJECTIFS
Afin de déterminer les niveaux de connaissances de chaque participant, nous proposons les tests 
d’évaluation  BRIGHT LANGUAGE

A la suite des tests et d’un entretien avec le formateur, le niveau initial sera connu et le niveau à 
atteindre sera défini
Auront ainsi été validés les besoins professionnels du participant : commercial, technique, négociation,
écrit, oral, etc… Un diagnostic individuel est complété pour chaque stagiaire

PROGRAMMES PREVISIONNELS SELON L’ECHELLE CECRL

A1 Elémentaire
Comprendre des phrases isolées et des expressions fréquemment utilisées
Communiquer dans une situation courante simple ne comportant qu'un échange d'informations simple 
et direct, et sur des activités et des sujets familiers
Décrire avec des moyens simples une personne, un lieu, un objet, son environnement et évoquer une 
question qui le/la concerne

B1 Intermédiaire
Se débrouiller dans la plupart des situations linguistiques rencontrées en voyage dans le
pays de la langue cible
Produire un discours simple et cohérent sur des sujets familiers et dans ses domaines d'intérêt.
Raconter un événement, une expérience ou un rêve, décrire un espoir ou un but et donner de brèves 
raisons ou explications pour un projet ou une idée

B2 intermédiaire supérieur
Comprendre le contenu essentiel de sujets dans un texte complexe; comprend une discussion
spécialisée dans son domaine professionnel
Communiquer avec un degré de spontanéité et d'aisance tel qu'une conversation avec un
locuteur natif ne comporte de tension ni pour l'un ni pour l'autre

C1 Avancé
Comprendre des textes longs et exigeants
S'exprimer spontanément et couramment sans trop chercher ses mots. Utiliser la langue de
façon efficace et souple dans sa vie sociale ou professionnelle. S'exprimer sur des sujets
complexes de façon claire et structurée

C2 Avancé supérieur
Restituer faits et arguments de diverses sources écrites et orales en les résumant de façon
cohérente. S'exprimer spontanément, très couramment et de façon différenciée et rendre
distinctes de fines nuances de sens en rapport avec des sujets complexes

CERTIFICATION

LEVELTEL est une évaluation par téléphone qui définit le niveau de communication à l’oral en contexte
professionnel dans une langue. C’est un test adaptatif : l’évaluateur s’adapte au niveau du candidat pour
définir au plus juste sa capacité à communiquer à l’oral. Le niveau est défini selon l’échelle européenne

ou

BRIGHT LANGUAGE est un test en ligne sur Internet, permettent aux entreprises d’évaluer la
compréhension écrite et orale des salariés dans les principales langues européennes. Le test dure de 45 à
60 minutes et se compose de 2 parties grammaire et structures compréhension orale

LANGUES

OBJECTIFS
Apprendre une langue étrangère
Se remettre à niveau 
Se perfectionner dans l’utilisation d’une 
langue étrangère à l’écrit comme à l’oral

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public

METHODES PEDAGOGIQUES
Cours individuels
Utilisation d’outils et medias interactifs : 
journaux, DVD, Internet, CD audio…

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Actualité, Internet, ouvrages

EVALUATION 

Evaluation préalable
Test 

Evaluation des compétences
Cas pratiques
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des compétences
Linguistiques
Certification BRIGHT LANGUAGE ou 
LEVELTEL
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Entrées – sorties permanentes

REF : LNG-001

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

@

A distance 

35 heures 2 375 € HT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

DCL

Bulats

TOEIC

Code CPF  : 236733

Code CPF  : 131205

Code CPF  : 236593

Bright Code CPF  : 237379

http://www.naxis.fr/


Anglais à distance - elearning

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Un accès de 3 mois qui inclut des cours basés sur l'actualité mis à jour quotidiennement en fonction des
centres d'intérêt des salariés :

- Atelier Vocabulaire
- Atelier Grammaire
- Atelier Business skills
- Atelier Prononciation
- Simulation de test TOEIC©
- Cours quotidiens par email
- Suivi précis du niveau et des progrès réalisés

Cours basés sur l’actualité

L'actualité brûlante est traitée quotidiennement et enrichie par nos professeurs et transformée en cours 
vidéo interactifs
Sur 7Speaking, vos cours sont animés par Barack Obama, Brad Pitt, Mark Zuckerberg, David Cameron, 
Larry Page, etc
L’actualité internationale business vous est proposée en fonction de votre secteur d’activité et de votre 
métie

Découvrir, approfondir, s’entraîner : 5 ateliers pour assimiler tous les fondamentaux

Ateliers Vocabulaire, Grammaire, Business skills, Prononciation ; simulation Toeic :

- Assimilez les 1800 mots indispensables de la vie courante et professionnelle
- Plus de 150 fiches de vocabulaire spécialisé classées en fonction de votre métier et votre 

secteur d’activité pour être opérationnel immédiatement dans votre spécialité  professionnelle
- Toutes les subtilités de la grammaire : découvrir, approfondir ou réviser une notion grammaticale et 

s’entrainer sur des tests
- Enregistrez et comparez votre prononciation avec les modèles proposés
- Réunions, négociations, présentations, rédaction de courriers : des mises en situation 

réelles vous permettent d'acquérir les bons automatismes dans les situations  professionnelles 
courantes

Dès l’inscription, chaque apprenant bénéficie d’une séance de prise en main par téléphone. Ensuite et 
jusqu’à la fin de sa formation, chaque stagiaire est suivi périodiquement par téléphone par nos 
conseillers pédagogiques

Une question linguistique, un conseil pédagogique, un problème technique,…?  Nos tuteurs sont 
disponibles à tout moment pour vous répondre

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

LANGUES

CERTIFICATION

OBJECTIFS
Se perfectionner en anglais à l’aide d’une 
solution elearning adaptée à son niveau

PRÉ-REQUIS
Connaitre les bases de la langue

PUBLIC
Tout public

METHODES PEDAGOGIQUES
Plateforme elearning 7 speaking

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Actualité, audio, vidéos

EVALUATION 

Evaluation préalable
Test  en ligne sur la plateforme

Evaluation des compétences
Le niveau de l’apprenant est mis à jour en 
temps réel lors de chaque session,
En expression orale, le niveau est actualisé 
après chaque session de conversation

Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.

VALIDATION 
Validation des compétences
Linguistiques
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Entrées – sorties permanentes

REF : LNG-002

CERTIFIANT

1 200 € HT30 h /3 mois

PRÉSENTIEL

@

A distance 

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

DCL

Bulats

TOEIC

Code CPF  : 236733

Code CPF  : 131205

Code CPF  : 236593

Bright Code CPF  : 237379

http://www.naxis.fr/


Allemand en cours individuel + certification

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

ANALYSE DES BESOINS ET DEFINITION DES OBJECTIFS
Afin de déterminer les niveaux de connaissances de chaque participant, nous proposons les tests 
d’évaluation  BRIGHT LANGUAGE

A la suite des tests et d’un entretien avec le formateur, le niveau initial sera connu et le niveau à 
atteindre sera défini
Auront ainsi été validés les besoins professionnels du participant : commercial, technique, négociation,
écrit, oral, etc… Un diagnostic individuel est complété pour chaque stagiaire

PROGRAMMES PREVISIONNELS SELON L’ECHELLE CECRL

A1 Elémentaire
Comprendre des phrases isolées et des expressions fréquemment utilisées
Communiquer dans une situation courante simple ne comportant qu'un échange d'informations simple 
et direct, et sur des activités et des sujets familiers
Décrire avec des moyens simples une personne, un lieu, un objet, son environnement et évoquer une 
question qui le/la concerne

B1 Intermédiaire
Se débrouiller dans la plupart des situations linguistiques rencontrées en voyage dans le
pays de la langue cible
Produire un discours simple et cohérent sur des sujets familiers et dans ses domaines d'intérêt
Raconter un événement, une expérience ou un rêve, décrire un espoir ou un but et donner de brèves 
raisons ou explications pour un projet ou une idée

B2 intermédiaire supérieur
Comprendre le contenu essentiel de sujets dans un texte complexe; comprend une discussion
spécialisée dans son domaine professionnel
Communiquer avec un degré de spontanéité et d'aisance tel qu'une conversation avec un
locuteur natif ne comporte de tension ni pour l'un ni pour l'autre

C1 Avancé
Comprendre des textes longs et exigeants
S'exprimer spontanément et couramment sans trop chercher ses mots. Utiliser la langue de
façon efficace et souple dans sa vie sociale ou professionnelle. S'exprimer sur des sujets
complexes de façon claire et structurée

C2 Avancé supérieur
Restituer faits et arguments de diverses sources écrites et orales en les résumant de façon
cohérente. S'exprimer spontanément, très couramment et de façon différenciée et rendre
distinctes de fines nuances de sens en rapport avec des sujets complexes

CERTIFICATION

LEVELTEL est une évaluation par téléphone qui définit le niveau de communication à l’oral en contexte
professionnel dans une langue. C’est un test adaptatif : l’évaluateur s’adapte au niveau du candidat pour
définir au plus juste sa capacité à communiquer à l’oral. Le niveau est défini selon l’échelle européenne

ou

BRIGHT LANGUAGE est un test en ligne sur Internet, permettent aux entreprises d’évaluer la
compréhension écrite et orale des salariés dans les principales langues européennes. Le test dure de 45 à
60 minutes et se compose de 2 parties grammaire et structures compréhension orale

LANGUES

OBJECTIFS
Apprendre une langue étrangère
Se remettre à niveau 
Se perfectionner dans l’utilisation d’une 
langue étrangère à l’écrit comme à l’oral

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public

METHODES PEDAGOGIQUES
Cours individuels
Utilisation d’outils et medias interactifs : 
journaux, DVD, Internet, CD audio…

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Actualité, Internet, ouvrages

EVALUATION 

Evaluation préalable
Test 

Evaluation des compétences
Cas pratiques
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des compétences
Linguistiques
Certification BRIGHT LANGUAGE ou 
LEVELTEL
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Entrées – sorties permanentes

REF : LNG-003

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

2 375 € HT35 heures 

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Bright Code CPF  : 237533

http://www.naxis.fr/


Italien en cours individuel + certification

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

ANALYSE DES BESOINS ET DEFINITION DES OBJECTIFS
Afin de déterminer les niveaux de connaissances de chaque participant, nous proposons les tests 
d’évaluation  BRIGHT LANGUAGE

A la suite des tests et d’un entretien avec le formateur, le niveau initial sera connu et le niveau à 
atteindre sera défini
Auront ainsi été validés les besoins professionnels du participant : commercial, technique, négociation, 
écrit, oral, etc… Un diagnostic individuel est complété pour chaque stagiaire

PROGRAMMES PREVISIONNELS SELON L’ECHELLE CECRL

A1 Elémentaire
Comprendre des phrases isolées et des expressions fréquemment utilisées
Communiquer dans une situation courante simple ne comportant qu'un échange d'informations simple 
et direct, et sur des activités et des sujets familiers
Décrire avec des moyens simples une personne, un lieu, un objet, son environnement et évoquer une 
question qui le/la concerne

B1 Intermédiaire
Se débrouiller dans la plupart des situations linguistiques rencontrées en voyage dans le
pays de la langue cible
Produire un discours simple et cohérent sur des sujets familiers et dans ses domaines d'intérêt
Raconter un événement, une expérience ou un rêve, décrire un espoir ou un but et donner de brèves 
raisons ou explications pour un projet ou une idée

B2 intermédiaire supérieur
Comprendre le contenu essentiel de sujets dans un texte complexe; comprend une discussion
spécialisée dans son domaine professionnel
Communiquer avec un degré de spontanéité et d'aisance tel qu'une conversation avec un
locuteur natif ne comporte de tension ni pour l'un ni pour l'autre

C1 Avancé
Comprendre des textes longs et exigeants
S'exprimer spontanément et couramment sans trop chercher ses mots. Utiliser la langue de
façon efficace et souple dans sa vie sociale ou professionnelle. S'exprimer sur des sujets
complexes de façon claire et structurée

C2 Avancé supérieur
Restituer faits et arguments de diverses sources écrites et orales en les résumant de façon
cohérente. S'exprimer spontanément, très couramment et de façon différenciée et rendre
distinctes de fines nuances de sens en rapport avec des sujets complexes

CERTIFICATION

LEVELTEL est une évaluation par téléphone qui définit le niveau de communication à l’oral en contexte
professionnel dans une langue. C’est un test adaptatif : l’évaluateur s’adapte au niveau du candidat pour
définir au plus juste sa capacité à communiquer à l’oral. Le niveau est défini selon l’échelle européenne

ou

BRIGHT LANGUAGE est un test en ligne sur Internet, permettent aux entreprises d’évaluer la
compréhension écrite et orale des salariés dans les principales langues européennes. Le test dure de 45 à
60 minutes et se compose de 2 parties grammaire et structures compréhension orale

LANGUES

OBJECTIFS
Apprendre une langue étrangère
Se remettre à niveau 
Se perfectionner dans l’utilisation d’une 
langue étrangère à l’écrit comme à l’oral

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public

METHODES PEDAGOGIQUES
Cours individuels
Utilisation d’outils et medias interactifs : 
journaux, DVD, Internet, CD audio…

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Actualité, Internet, ouvrages

EVALUATION 

Evaluation préalable
Test 

Evaluation des compétences
Cas pratiques
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des compétences
Linguistiques
Certification BRIGHT LANGUAGE ou 
LEVELTEL
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Entrées – sorties permanentes

REF : LNG-004

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

2 375 € HT35 heures 

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Bright Code CPF  : 236373

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Espagnol en cours individuel + certification

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

ANALYSE DES BESOINS ET DEFINITION DES OBJECTIFS
Afin de déterminer les niveaux de connaissances de chaque participant, nous proposons les tests 
d’évaluation  BRIGHT LANGUAGE

A la suite des tests et d’un entretien avec le formateur, le niveau initial sera connu et le niveau à 
atteindre sera défini
Auront ainsi été validés les besoins professionnels du participant : commercial, technique, négociation, 
écrit, oral, etc… Un diagnostic individuel est complété pour chaque stagiaire

PROGRAMMES PREVISIONNELS SELON L’ECHELLE CECRL

A1 Elémentaire
Comprendre des phrases isolées et des expressions fréquemment utilisées
Communiquer dans une situation courante simple ne comportant qu'un échange d'informations simple 
et direct, et sur des activités et des sujets familiers
Décrire avec des moyens simples une personne, un lieu, un objet, son environnement et évoquer une 
question qui le/la concerne

B1 Intermédiaire
Se débrouiller dans la plupart des situations linguistiques rencontrées en voyage dans le
pays de la langue cible
Produire un discours simple et cohérent sur des sujets familiers et dans ses domaines d'intérêt. 
Raconter un événement, une expérience ou un rêve, décrire un espoir ou un but et donner de brèves 
raisons ou explications pour un projet ou une idée

B2 intermédiaire supérieur
Comprendre le contenu essentiel de sujets dans un texte complexe; comprend une discussion
spécialisée dans son domaine professionnel
Communiquer avec un degré de spontanéité et d'aisance tel qu'une conversation avec un
locuteur natif ne comporte de tension ni pour l'un ni pour l'autre

C1 Avancé
Comprendre des textes longs et exigeants
S'exprimer spontanément et couramment sans trop chercher ses mots. Utiliser la langue de
façon efficace et souple dans sa vie sociale ou professionnelle. S'exprimer sur des sujets
complexes de façon claire et structurée

C2 Avancé supérieur
Restituer faits et arguments de diverses sources écrites et orales en les résumant de façon
cohérente. S'exprimer spontanément, très couramment et de façon différenciée et rendre
distinctes de fines nuances de sens en rapport avec des sujets complexes

CERTIFICATION

LEVELTEL est une évaluation par téléphone qui définit le niveau de communication à l’oral en contexte
professionnel dans une langue. C’est un test adaptatif : l’évaluateur s’adapte au niveau du candidat pour
définir au plus juste sa capacité à communiquer à l’oral. Le niveau est défini selon l’échelle européenne

ou

BRIGHT LANGUAGE est un test en ligne sur Internet, permettent aux entreprises d’évaluer la
compréhension écrite et orale des salariés dans les principales langues européennes. Le test dure de 45 à
60 minutes et se compose de 2 parties grammaire et structures compréhension orale

LANGUES

OBJECTIFS
Apprendre une langue étrangère
Se remettre à niveau 
Se perfectionner dans l’utilisation d’une 
langue étrangère à l’écrit comme à l’oral

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public

METHODES PEDAGOGIQUES
Cours individuels
Utilisation d’outils et medias interactifs : 
journaux, DVD, Internet, CD audio…

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Actualité, Internet, ouvrages

EVALUATION 

Evaluation préalable
Test 

Evaluation des compétences
Cas pratiques
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des compétences
Linguistiques
Certification BRIGHT LANGUAGE ou 
LEVELTEL
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Entrées – sorties permanentes

REF : LNG-005

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

2 375 € HT35 heures 

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Bright Code CPF  : 237034

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


Japonais en cours individuel 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

ANALYSE DES BESOINS ET DEFINITION DES OBJECTIFS
Afin de déterminer les niveaux de connaissances de chaque participant, nous proposons les tests 
d’évaluation  BRIGHT LANGUAGE

A la suite des tests et d’un entretien avec le formateur, le niveau initial sera connu et le niveau à 
atteindre sera défini
Auront ainsi été validés les besoins professionnels du participant : commercial, technique, négociation, 
écrit, oral, etc… Un diagnostic individuel est complété pour chaque stagiaire

PROGRAMMES PREVISIONNELS SELON L’ECHELLE CECRL

A1 Elémentaire
Comprendre des phrases isolées et des expressions fréquemment utilisées
Communiquer dans une situation courante simple ne comportant qu'un échange d'informations simple 
et direct, et sur des activités et des sujets familiers
Décrire avec des moyens simples une personne, un lieu, un objet, son environnement et évoquer une 
question qui le/la concerne

B1 Intermédiaire
Se débrouiller dans la plupart des situations linguistiques rencontrées en voyage dans le
pays de la langue cible
Produire un discours simple et cohérent sur des sujets familiers et dans ses domaines d'intérêt. 
Raconter un événement, une expérience ou un rêve, décrire un espoir ou un but et donner de brèves 
raisons ou explications pour un projet ou une idée

B2 intermédiaire supérieur
Comprendre le contenu essentiel de sujets dans un texte complexe; comprend une discussion
spécialisée dans son domaine professionnel
Communiquer avec un degré de spontanéité et d'aisance tel qu'une conversation avec un
locuteur natif ne comporte de tension ni pour l'un ni pour l'autre

C1 Avancé
Comprendre des textes longs et exigeants
S'exprimer spontanément et couramment sans trop chercher ses mots. Utiliser la langue de
façon efficace et souple dans sa vie sociale ou professionnelle. S'exprimer sur des sujets
complexes de façon claire et structurée

C2 Avancé supérieur
Restituer faits et arguments de diverses sources écrites et orales en les résumant de façon
cohérente. S'exprimer spontanément, très couramment et de façon différenciée et rendre
distinctes de fines nuances de sens en rapport avec des sujets complexes

LANGUES

OBJECTIFS
Apprendre une langue étrangère
Se remettre à niveau 
Se perfectionner dans l’utilisation d’une 
langue étrangère à l’écrit comme à l’oral

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public

METHODES PEDAGOGIQUES
Cours individuels
Utilisation d’outils et medias interactifs : 
journaux, DVD, Internet, CD audio…

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Actualité, Internet, ouvrages

EVALUATION 

Evaluation préalable
Test Test en ligne sur la plateforme

Evaluation des compétences
Cas pratiques
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des compétences
Linguistiques
Certification BRIGHT LANGUAGE ou 
LEVELTEL
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Entrées – sorties permanentes

REF : LNG-006

PRÉSENTIEL

2 375 € HT35 heures 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


FLE en cours individuel + certification

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

ANALYSE DES BESOINS ET DEFINITION DES OBJECTIFS
Afin de déterminer les niveaux de connaissances de chaque participant, nous proposons les tests 
d’évaluation  BRIGHT LANGUAGE

A la suite des tests et d’un entretien avec le formateur, le niveau initial sera connu et le niveau à 
atteindre sera défini
Auront ainsi été validés les besoins professionnels du participant : commercial, technique, négociation, 
écrit, oral, etc… Un diagnostic individuel est complété pour chaque stagiaire

PROGRAMMES PREVISIONNELS SELON L’ECHELLE CECRL

A1 Elémentaire
Comprendre des phrases isolées et des expressions fréquemment utilisées
Communiquer dans une situation courante simple ne comportant qu'un échange d'informations simple 
et direct, et sur des activités et des sujets familiers
Décrire avec des moyens simples une personne, un lieu, un objet, son environnement et évoquer une 
question qui le/la concerne

B1 Intermédiaire
Se débrouiller dans la plupart des situations linguistiques rencontrées en voyage dans le
pays de la langue cible
Produire un discours simple et cohérent sur des sujets familiers et dans ses domaines d'intérêt. 
Raconter un événement, une expérience ou un rêve, décrire un espoir ou un but et donner de brèves 
raisons ou explications pour un projet ou une idée

B2 intermédiaire supérieur
Comprendre le contenu essentiel de sujets dans un texte complexe; comprend une discussion
spécialisée dans son domaine professionnel
Communiquer avec un degré de spontanéité et d'aisance tel qu'une conversation avec un
locuteur natif ne comporte de tension ni pour l'un ni pour l'autre

C1 Avancé
Comprendre des textes longs et exigeants
S'exprimer spontanément et couramment sans trop chercher ses mots. Utiliser la langue de
façon efficace et souple dans sa vie sociale ou professionnelle. S'exprimer sur des sujets
complexes de façon claire et structurée

C2 Avancé supérieur
Restituer faits et arguments de diverses sources écrites et orales en les résumant de façon
cohérente. S'exprimer spontanément, très couramment et de façon différenciée et rendre
distinctes de fines nuances de sens en rapport avec des sujets complexes

CERTIFICATION

LEVELTEL est une évaluation par téléphone qui définit le niveau de communication à l’oral en contexte
professionnel dans une langue. C’est un test adaptatif : l’évaluateur s’adapte au niveau du candidat pour
définir au plus juste sa capacité à communiquer à l’oral. Le niveau est défini selon l’échelle européenne

ou

BRIGHT LANGUAGE est un test en ligne sur Internet, permettent aux entreprises d’évaluer la
compréhension écrite et orale des salariés dans les principales langues européennes. Le test dure de 45 à
60 minutes et se compose de 2 parties grammaire et structures compréhension orale

LANGUES

OBJECTIFS
Apprendre une langue étrangère
Se remettre à niveau 
Se perfectionner dans l’utilisation d’une 
langue étrangère à l’écrit comme à l’oral

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public

METHODES PEDAGOGIQUES
Cours individuels
Utilisation d’outils et medias interactifs : 
journaux, DVD, Internet, CD audio…

RESSOURCES PEDAGOGIQUES 
Actualité, Internet, ouvrages

EVALUATION 

Evaluation préalable
Test 

Evaluation des compétences
Cas pratiques
Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Validation des compétences
Linguistiques
Certification BRIGHT LANGUAGE ou 
LEVELTEL
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Entrées – sorties permanentes

REF : LNG-007

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

870 € HT3 jours
21 heures

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

Bright Code CPF  : 235617

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité
d’animation, leur personnalité et leur créativité…

http://www.naxis.fr/


INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

PRÉVENTION - SÉCURITÉ



OBJECTIFS
Acquérir les bases de la prévention de la 
sécurité 
Comprendre les textes applicables a son 
activité,
Détecter, analyser et évaluer les principaux 
risques

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Responsable ou collaborateur chargé des 
questions liées à la sécurité et à la santé du 
personnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle …
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Salarié compétent en santé - sécurité au travail
PRÉSENTIEL

LES OBLIGATIONS ET RESPONSABILITES 
Les enjeux de la prévention des dans l’entreprise
Les dangers, les risques, les accidents du travail : les enjeux
Le rôle de l’animateur sécurité et le statistiques d’accident (TG et TF)
Les obligations légales et réglementaires : le code du travail 
Les sources d’information, exemple de lecture et de décodage de textes.
La responsabilité civile et pénale
Le règlement intérieur

LES HOMMES : FORMATIONS, ÉvaluationS, HABILITATIONS
La formation initiale, la sensibilisation, les informations et l’accueil sécurité dans l’entreprise 
Les formations obligatoires et les évaluations prévues, CACES, FIMI, FCOS…
Le tableau des habilitations, les autorisations et les interdictions
Les équipements collectifs et individuels de protection

LES ENTREPRISES EXTERIEURES
Les personnels de l’entreprise à l’extérieur, cas des chantiers
Les personnels extérieurs présents dans l’entreprise
Le cas particulier des transporteurs, application au chargement et déchargement

LES RISQUES SPECIFIQUES
La prévention incendie
Le risque électrique
le risque routier
Le risque lié à l’activité physique (manutention, TMS, RPS)
Le risque « chimique » et les fiches de données de sécurité

LES OUTILS INTERNES DE LA SECURITE
Le CHSCT, rôle et missions 
Le bilan annuel et le plan d’action annuel
Les documents internes concernant la sécurité, les affichages et l’information
Les registres légaux, les notices de postes de travail
Les audits internes, les causeries sécurité, les remontées d’information

LE DOCUMENT UNIQUE
L’inventaire des dangers et des risques
L’évaluation des risques
Les méthodes de prévention, correction, atténuation
Construction d’une partie de document unique.

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 1 450 € HT3 jours
21 heures

REF : SEC-001

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître la réglementation sur la 
prévention des risques professionnels. 
Elaborer le Document Unique et établir le 
Plan Annuel des Risques.

PRÉ-REQUIS
Avoir une connaissance des process et du 
fonctionnement de l’entreprise

PUBLIC
Personnels d'encadrement, des ressources 
humaines, responsables ou charges de  la 
sécurité

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle …
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Évaluation des risques et élaboration du Document Unique
PRÉSENTIEL

CONTEXTE RÉGLEMENTAIRE
Principes généraux: 4ème Partie du Code du Travail relative à la Santé et à la Sécurité du Travail 
Rôle des différents organismes compétents : Médecine du Travail, Inspection du Travail, … 
Documents pouvant contribuer à l’évaluation des risques : Fiche entreprise, liste des postes de travail à 
risques particuliers, fiches de données de sécurité, plan de mise en conformité machines, plan de 
prévention, … 
Directive 89/391/CEE du 12 juin 1989 : 9 principes de prévention
Entreprises et organismes concernés par le décret n°2001-1016 du 5 novembre 2001

ELABORATION DU DOCUMENT UNIQUE
Préparation de la démarche : Choix des acteurs externes, constitution du groupe de travail …
Différence entre risque et danger. Définition des unités de travail
Analyse des méthodes de travail
Méthode d’évaluation des risques et formalisation du document unique

EXPLOITATION DU DOCUMENT UNIQUE
Mise à disposition du document unique (décret n° 2008-1347 du 17 décembre 2008, …)
Définition et mise en œuvre du plan d’actions
Prise en considération de l’évaluation des risques dans le management de l’entreprise
Conditions et périodicité de mise à jour du document unique

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

790 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-002

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Maitriser les exigences législatives et 
règlementaires en matière de pénibilité au 
travail
Identifier et évaluer la pénibilité dans son 
entreprise
Intégrer la pénibilité dans le Document 
Unique des Risques Professionnels
Savoir élaborer les fiches individuelles 
d’exposition aux facteurs de pénibilité

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Responsable ou collaborateur chargé des 
questions liées à la sécurité et à la santé du 
personnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle …
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

La prévention de la pénibilité 

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 190 € HT2 jours
14 heures

LA PENIBILITE AU TRAVAIL : LES NOUVELLES DISPOSITIONS
Les dispositions législatives et réglementaires
Lois du 9 novembre 2010 et du 20 janvier 2014
Les 9 décrets du 7 octobre 2014
Obligations et responsabilités de l’employeur
Les acteurs à associer à la démarche

LES FACTEURS DE PENIBILITE
Définition des différents facteurs de pénibilité
Les seuils réglementaires et normatifs 
Méthodes et outils d’évaluation des facteurs de risques 
La démarche de prévention de la pénibilité
Cartographie de la pénibilité
Démarche méthodologique pour réaliser son diagnostic préalable des situations de pénibilité

LA PENIBILITE ET LE DOCUMENT UNIQUE
Rappel sur l’évaluation des risques professionnels
Comment répertorier les risques pour chaque poste de travail
Identifier les situations de travail exposées aux facteurs de pénibilité
Typologie et nature des actions de prévention
Mesures organisationnelles protection collective et individuelle 
Évaluation et cotation des situations de travail exposées à des facteurs de pénibilité
Actualisation de son Document Unique d’évaluation des risques professionnels (EvRP)

LES FICHES INDIVIDUELLES D’EXPOSITION AUX FACTEURS DE PENIBILITE
Spécification du contenu des fiches individuelles de pénibilité
Méthode d’élaboration et d’actualisation des fiches pénibilité
Diffusion des fiches pénibilité

LE PLAN D’ACTION
Élaboration d’un accord ou d’un plan d’action d’entreprise (démarche, contenu des mesures, objectifs et 
indicateurs de suivi)
Déclinaison d’un accord ou d’un plan d’action groupe
Calcul de la proportion de salariés exposés 
Les éléments de l’accord

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-003

http://www.naxis.fr/


Habilitation n° 989020/2016/SST-01/O/12

OBJECTIFS
Etre capable d’intervenir immédiatement 
et efficacement après tout accident
Adopter un comportement préventif et 
faire progresser la prévention dans son 
entreprise

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne salariée de l’entreprise

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Formation alternant parties théoriques 
« acquisition de connaissances » et 
exercices pratiques

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Certificat SST
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Sauveteur Secouriste du travail

2 jours | 14 eures

SITUER LE CADRE JURIDIQUE DE SON INTERVENTION 
Connaître les éléments fixant le cadre juridique de son intervention dans son entreprise 
Connaître des éléments fixant le cadre juridique de son intervention en dehors de son entreprise 
mobiliser ses connaissances du cadre juridique, lors de son intervention 

RÉALISER UNE PROTECTION ADAPTÉE 
Mettre en œuvre les mesures de protection décrites dans le processus d’alerte aux populations 
Reconnaître, sans s’exposer soi-même, les dangers persistants éventuels qui menacent la victime
Supprimer ou isoler le danger, ou soustraire la victime au danger sans s'exposer soi-même 

EXAMINER LA VICTIME POUR LA MISE EN ŒUVRE DE L’ACTION CHOISIE EN VUE DU RÉSULTAT À 
OBTENIR 
Reconnaître la présence d’un (ou plusieurs) signe indiquant que la vie de la victime est menacée 
Associer au(x) signes décelé (s) le(s) résultat(s) à atteindre et de le(s) prioriser 

FAIRE ALERTER OU ALERTER EN FONCTION DE L’ORGANISATION DES SECOURS DANS L’ENTREPRISE 
Définir les éléments du message d’alerte qui permettront aux secours appelés d’organiser leur 
intervention 
Identifier, en fonction de l’organisation des secours dans l’entreprise, qui alerter et dans quel ordre 
Choisir, parmi les personnes présentes et selon des critères prédéfinis, celle qui est la plus apte pour 
l’alerte 
Transmettre un message adapté pour favoriser une arrivée rapide des secours

SECOURIR LA(LES) VICTIME(S) DE MANIÈRE APPROPRIÉE 
Déterminer l’action à effectuer, en fonction de l’état de la(les) victime(s), pour obtenir le résultat à 
atteindre 
Mettre en œuvre l’action choisie en utilisant la technique préconisée 
Vérifier l’évolution de l’état de la victime, jusqu'à la prise en charge de celle-ci par les secours spécialisés

SITUER SON RÔLE DE SST DANS L’ORGANISATION DE LA PRÉVENTION DE L’ENTREPRISE 
Appréhender les notions de base en matière de prévention pour en situer l’importance dans l’entreprise 
Situer le Sauveteur Secouriste du Travail en tant qu’acteur de la prévention 

CONTRIBUER À LA MISE EN ŒUVRE D’ACTIONS DE PRÉVENTION 
Repérer les situations dangereuses dans le cadre du travail 
Supprimer ou réduire, ou contribuer à supprimer ou réduire les situations dangereuses 

INFORMER LES PERSONNES DÉSIGNÉES DANS LE PLAN D’ORGANISATION DE LA PRÉVENTION DE 
L’ENTREPRISE DE LA /DES SITUATION(S) DANGEREUSE(S) REPÉRÉE(S) 
Identifier qui informer en fonction de l’organisation de la prévention de l’entreprise 
Définir les différents éléments, les transmettre à la personne identifiée et rendre compte sur les actions 
éventuellement mises en œuvre 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

300 € HT2 jours
14 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-004

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

SST Code CPF  : 237259

http://www.naxis.fr/


Habilitation n° 989020/2016/SST-01/O/12

OBJECTIFS
Maintenir et actualiser les connaissances 
acquises en SST

PRÉ-REQUIS
Etre titulaire du certificat de Sauveteur 
Secouriste du Travail

PUBLIC
Tout salarié titulaire d’un certificat de SST 
valide 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Formation alternant parties théoriques 
« acquisition de connaissances » et 
exercices pratiques

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Renouvellement du Certificat de Sauveteur 
Secouriste du Travail ayant une validité de 
24 mois
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Maintien et actualisation des compétences des SST

RETOUR D’EXPÉRIENCE

RÉVISION DES GESTES D’URGENCE ET DES COMPETENCES DES SST
Examiner la victime pour la mise en œuvre de l’action choisie en vue du résultat à obtenir 
Faire alerter ou alerter en fonction de l’organisation des secours dans l’entreprise 
Secourir la(les) victime(s) de manière appropriée 
Situer son rôle de SST dans l’organisation de la prévention de l’entreprise 
Contribuer à la mise en œuvre d’actions de prévention 
Informer les personnes désignées dans le plan d’organisation de la prévention de l’entreprise de la /des 
situation(s) dangereuse(s) repérée(s) 

ÉVALUATION À PARTIR D’ACCIDENTS DU TRAVAIL SIMULÉS 
A partir d’une mise en situation d'accident du travail proposée par le formateur, le candidat devra 
montrer sa capacité à mettre en œuvre les compétences qui lui permettraient d’intervenir efficacement 
face à la situation proposée

ACTUALISATION DE LA FORMATION, AUX RISQUES DE L’ENTREPRISE OU DE L’ÉTABLISSEMENT ET AUX 
MODIFICATIONS DE PROGRAMME

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

160 € HT1 jour
7 heures

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-005

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

MAC SST Code CPF  : 237132

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Permettre au plus grand nombre de 
citoyens de devenir le premier maillon de 
la chaîne des secours et ainsi de préparer 
l’intégrité physique d’une victime en 
attendant les secours organisés

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public à partir de 10 ans y compris les 
personnes à mobilité réduite (PMR)

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Formation 100% pratique

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Sensibilisation aux gestes qui sauvent (GQS)

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA2 h par groupe
4 groupes par jour

RÉALISER UNE PROTECTION ADAPTÉE

EXAMINER LA (LES) VICTIME(S) 

FAIRE ALERTER OU ALERTER EN FONCTION DE SA SITUATION

SECOURIR LA (LES) VICTIME(S) DE MANIÈRE APPROPRIÉE : 
La victime présente un saignement abondant 
La victime s’étouffe 
La victime se plaint de malaise, de brûlure, d’une douleur empêchant certains mouvements ou d’une 
plaie qui ne saigne pas abondamment 
La victime ne répond pas mais elle respire 
La victime ne répond pas et ne respire pas 

EN FONCTION DES PARTICIPANTS : SITUATIONS D'ACCIDENT IMPLIQUANT UN ENFANT OU UN 
NOURRISSON

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-006

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Préserver sa santé par des techniques de
manutention correctes
Assurer sa sécurité et celle des autres
personnes concernées lors des opérations
de manutention

PRÉ-REQUIS
Aptitude physique

PUBLIC
Travailleurs ayant une activité nécessitant
des manutentions manuelles comportant
des risques, notamment dorsolombaires,
en raison des caractéristiques de la charge
ou des conditions ergonomiques
Défavorables

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques, exercices, mises en 
situation…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Certificat d’acteur PRAP
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Gestes et postures
PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA1 jour
7 heures

MODULE THÉORIQUE

Accidents de travail et maladies professionnelles dus à la manutention

Situations à risques

Réglementation applicable à la manutention manuelle

Notions d’anatomie :
- Organisation musculaire

- Le squelette et la colonne vertébrale
- Troubles musculo-squelettiques

Principes de sécurité physique et d'économie d'efforts :

- Démultiplication des masses

- Recherche de l’équilibre

MODULE PRATIQUE

Etudes de postes sur site

Techniques de levage et de transport de charges

Exercices pratiques de levage et de gestion des énergies

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-007

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Contribuer à la mise en œuvre de la 
Prévention des Risques liés à l’Activité 
Physique, en proposant, de manière 
concertée, des améliorations techniques et 
organisationnelles et en maitrisant les 
risques sur lesquels il a possibilité d'agir

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Salariés du secteur de l’industrie, bâtiment, 
commerce et service

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques, exercices, mises en 
situation…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Certificat d’acteur PRAP
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

PRAP IBC 

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA2 jours
14 heures

PREALABLE : AUDIT SUR SITE (une demi-journée)

INTÉRÊT DE LA FORMATION ACTEUR-PRAP DANS LA DÉMARCHE DE L'ENTREPRISE 

LES PRINCIPAUX INDICATEURS DE SANTÉ AU TRAVAIL

LES DIFFÉRENTES ATTEINTES À LA SANTÉ
les enjeux humains et économiques dans la démarche de l'entreprise 
les acteurs de la prévention concernés

LE FONCTIONNEMENT ET LES DIFFÉRENTES ATTEINTES DE L'APPAREIL LOCOMOTEUR

DÉCRIRE SON ACTIVITÉ DE TRAVAIL ET ANALYSER LES DIFFÉRENTES ATTEINTES NÉFASTES À SA SANTÉ

PISTES D'AMÉLIORATIONS DES CONDITIONS DE TRAVAIL
les principes généraux de prévention 
les principes de sécurité physiques et d'économie d'effort

Certificat d’Acteur PRAP IBC ayant une validité de 24 mois

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-008

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

PRAP Code CPF  : 237086

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître les dangers de l’électricité
Connaître la conduite à tenir en cas 
d’accident ou d’incendie d’origine 
électrique
Contrairement aux formations habilitantes, 
celle-ci n’est pas soumise à une évaluation 
du stagiaire par le formateur. Il appartient 
à l’employeur de vérifier sa capacité à 
appliquer les instructions spécifiques à 
l’entreprise (L4121-4 du Code du Travail)

PRÉ-REQUIS
Comprendre les instructions de sécurité

PUBLIC
Exécutants de travaux non électriques, 
travailleurs indépendants, employeurs 
exposés à un risque électrique à l’occasion 
d’opérations ne nécessitant pas 
règlementairement la possession d’un titre 
d’habilitation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique 
pédagogique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Prévention du risque électrique

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
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290 € HT1 jour 
7 heures 

MODULE THÉORIQUE  

Les obligations légales des employeurs et des travailleurs en matière de sécurité du travail

Les grandeurs électriques (courant alternatif et continu, tension, intensité, résistance, puissance, etc.)

Les effets du courant électrique sur le corps humain (mécanismes d’électrisation, d’électrocution et de 
brûlures, etc.)

Les domaines de tension

Les zones d’environnement et leurs limites

Les risques liés à l’environnement électrique, pour les non électriciens

Les prescriptions associées aux zones de travail

La conduite à tenir en cas d’accident corporel

La conduite à tenir en cas d’incendie dans un environnement électrique

MODULE PRATIQUE  

Revue des instructions de l’entreprise et visite des installations présentant des risques électriques

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-009

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaitre la réglementation en matière 
d'habilitation et ainsi permettre aux 
managers d’identifier les besoins en 
formation de leurs équipiers

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Manager d’équipes devant intervenir dans 
des ouvrages électriques

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique 
pédagogique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

L’habilitation électrique pour managers 

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

390 € HT1 jour 
7 heures 

RAPPELS DES BASES DE L'ÉLECTRICITÉ 
Les grandeurs électriques
Les dangers du courant électrique
Les mesures de protection

MAÎTRISE LE DISPOSITIF DE L'HABILITATION ÉLECTRIQUE 
L'évaluation des risques et l'habilitation électrique
Les limites, zones d'environnements et opérations liées
Les équipements de protection individuelle et collective
Les rôles des différents acteurs et les symboles d'habilitation
Les définitions des différentes opérations
La consignation électrique et la mise en sécurité

IDENTIFICATION DES BESOINS EN FORMATION
Utilisation de la grille de choix
Détermination des besoins en habilitation

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-010

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître les dangers de l’électricité et 
analyser le risque électrique
Intégrer la prévention dans l’organisation 
du travail
Mettre en œuvre la prévention et les 
instructions de l’employeur
Connaître la conduite à tenir en cas 
d’accident ou d’incendie d’origine 
électrique

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale 
Comprendre les instructions de sécurité

PUBLIC
Exécutant (B0, H0, H0V) : Personne 
assurant des opérations sous la conduite 
d’un chargé de travaux, d’un chargé 
d’intervention générale, d’un chargé 
d’opérations spécifiques ou d’un chargé de 
chantier, soit sur des ouvrages ou des 
installations électriques, soit dans leur 
environnement
Chargé de chantier (B0, H0, H0V) : 
Personne chargée d’assurer la direction des 
travaux non électriques soit sur des 
ouvrages ou des installations électriques, 
soit dans leur environnement

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique 
pédagogique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Avis d’habilitation remis à l’employeur
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Habilitation électrique B0-H0-H0V

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
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290 € HT1 jour 
7 heures 

TRONC COMMUN 
Distinction des grandeurs électriques, telles que courant alternatif et continu, intensité, tension, résistance, 
puissance…
Effets du courant électrique sur le corps humain (mécanismes d’électrisation, d’électrocution, de brûlures…)
Nom et limites des différents domaines de tension, reconnaissance de l’appartenance des matériels à leur 
domaine de tension 
Identification des zones d’environnement et de leurs limites 
Principe de l’habilitation et définition des symboles d’habilitation (lecture et exploitation du contenu d’un 
titre d’habilitation)
Prescriptions associées aux zones de travail 
Reconnaissance des zones de travail ainsi que les signalisations associées (équipements de protection 
collective et leur fonction) 
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés dans l’environnement  
Conduite à tenir en cas d’accident corporel 
Procédures, consignes et conduite à tenir en cas d’incendie dans un environnement électrique

MODULE B0 H0 H0V - EXÉCUTANTS DE TRAVAUX D’ORDRE NON ÉLECTRIQUE
Acteurs concernés par les travaux 
Limites de l’habilitation chiffre « 0 » : 
- Autorisations et interdictions 
- Définition des zones de travail qui ont été définies 
- Application des prescriptions - Analyse des risques pour une situation donnée et correspondant à 
- l’habilitation visée

MODULE B0 H0 H0V - CHARGÉ DE CHANTIER NON ÉLECTRIQUE 
Documents et acteurs concernés par les travaux (utilisation des documents correspondant à son niveau 
d’habilitation et à sa fonction) 
Limites de l’habilitation chiffre « 0 » : 
- Autorisations et interdictions
- Définition et mise en place des zones de travail 
- Application des instructions de sécurité  
- Surveillance d’un chantier au regard du risque électrique 
- Analyse des risques pour une situation donnée et correspondant à l’habilitation visée 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-011

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

HO

BO

Code CPF  : 237589

Code CPF  : 236720

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Renouveler son titre d’habilitation en 
fonction des tâches effectuées

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale 
Avoir suivi et validé une formation initiale 
de même nature que celle du recyclage

PUBLIC
Exécutant (B0, H0, H0V) : Personne 
assurant des opérations sous la conduite 
d’un chargé de travaux, d’un chargé 
d’intervention générale, d’un chargé 
d’opérations spécifiques ou d’un chargé de 
chantier, soit sur des ouvrages ou des 
installations électriques, soit dans leur 
environnement
Chargé de chantier (B0, H0, H0V) : 
Personne chargée d’assurer la direction des 
travaux non électriques soit sur des 
ouvrages ou des installations électriques, 
soit dans leur environnement. Elle assure la 
surveillance de son personnel et participe à 
la mise en application des procédures de 
préparation, d’accès, de suivi et de 
contrôle

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique 
pédagogique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Avis d’habilitation remis à l’employeur
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Recyclage habilitation électrique B0 - H0 - H0V 

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
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290 € HT1 jour 
7 heures 

RETOUR D’EXPERIENCE
Grandeurs électriques
Effets du courant électrique sur le corps humain
Nom et limites des différents domaines de tension
Prescriptions associées aux zones de travail 
Zones de travail ainsi et signalisations associées
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés 

MODULE B0 H0 H0V - EXÉCUTANTS DE TRAVAUX D’ORDRE NON ÉLECTRIQUE
Limites de l’habilitation 
Les équipements de protection collective (barrière, ECRAN, banderole, etc.)
Les risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages spécifiques
La conduite à tenir en cas d’accident corporel et en cas d’incendie électrique

MODULE B0 H0 H0V - CHARGÉ DE CHANTIER NON ÉLECTRIQUE 
Limites de l’habilitation 
- Définir et mettre en place la zone de travail
- Utiliser les documents correspondant à son niveau d’habilitation et à sa fonction
Faire appliquer les consignes
- Assurer la surveillance d’un chantier vis-à-vis du risque électrique
Les équipements de protection collective (barrière, écran, banderole, etc.)
Les moyens de protection individuelle et leurs fonctions
Les risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages spécifiques
La conduite à tenir en cas d’accident corporel et en cas d’incendie électrique

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-012

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

HO

BO

Code CPF  : 237589

Code CPF  : 236720

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître les dangers de l’électricité et 
analyser le risque électrique
Intégrer la prévention dans l’organisation 
du travail
Mettre en œuvre la prévention et les 
instructions de l’employeur
Connaître la conduite à tenir en cas 
d’accident ou d’incendie d’origine 
électrique

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale, 
Etre qualifié en électricité pour les 
opérations visées par ce programme 
Comprendre les instructions de sécurité 

PUBLIC
Chargé d’intervention élémentaire (BS) : 
Personne assurant des interventions en 
très basse ou en basse tension.
Chargé d’opérations spécifiques (BE 
Mesurage) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des mesurages sur des 
installations électriques
Chargé d’opérations spécifiques (BE 
Vérification) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des vérifications
Chargé d’opérations spécifiques (BE 
Manœuvres d’exploitation) : Personne 
chargée de diriger ou d’effectuer des 
manœuvres sur des installations 
électriques

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique 
pédagogique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Avis d’habilitation remis à l’employeur
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Préparation à l’habilitation électrique BS - BE

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
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490 € HT2 jours 
14 heures 

TRONC COMMUN 
Distinction des grandeurs électriques : courant alternatif et continu, intensité, tension, résistance, puissance… 
Effets du courant électrique sur le corps humain (mécanismes d’électrisation, d’électrocution, de brûlures…) 
Nom et limites des différents domaines de tension, appartenance des matériels à leur domaine de tension 
Identification des zones d’environnement et de leurs limites  
Principe de l’habilitation et définition des symboles d’habilitation
Prescriptions associées aux zones de travail et rôle de chacun des acteurs 
Principes généraux de prévention à appliquer au cours d’une opération électrique 
Séquences de la mise en sécurité d’un circuit (consignation, mise hors tension, mise hors de portée) 
ÉQUIPEments de protection collective et individuelle
Reconnaissance des zones de travail ainsi que les signalisations associées 
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés dans l’environnement  
Conduite à tenir en cas d’accident corporel 
Procédures, consignes et conduite à tenir en cas d’incendie dans un environnement électrique

MODULE BE MANŒUVRE D’EXPLOITATION - MANŒUVRES EN BASSE TENSION  
Reconnaissance des matériels électriques des domaines de la basse et de la très basse tensions
Identification, vérification et utilisation des équipements de protection individuelle appropriés 
Limites de l’habilitation « BE Manœuvre » : Autorisations et interdictions –Réalisation des manœuvres
Identification du chargé d’exploitation et transmission des informations nécessaires ,Respect des instructions 
données, Compte-rendu de l’activité 
Instructions de sécurité spécifiques aux manœuvres de consignation : Respect des instructions de sécurité par 
tout le personnel , Analyse des risques pour une situation donnée et correspondant à l’habilitation visée 

MODULE BS - INTERVENTIONS BT ÉLÉMENTAIRES 
Les interventions BT élémentaires et les limites de leur domaine 
Identification du chargé d’exploitation et transmission des informations nécessaires, Respect des instructions 
données , Compte-rendu de l’activité 
Fonctions des matériels électriques des domaines de tension BT et TBT 
Moyens de protection individuelle et leurs limites d’utilisation (identification, vérification et utilisation)
Séquences de la mise en sécurité d’un circuit : Mise hors tension pour son propre compte , Vérification 
d’absence de tension, Remise sous tension 
Mesures de prévention à observer lors d’une intervention BT : Délimitation et signalement des zones 
d’intervention BT , Respect des règles et instructions de sécurité 
Contenu des documents applicables dans le cadre des interventions BT élémentaires 
Préparation et mise en œuvre des mesures de prévention lors d’une intervention BT de remplacement 
Procédure de raccordement : Préparation, organisation et mise en œuvre des mesures de prévention lors 
d’une intervention BT de raccordement hors tension - Analyse des risques préalablement à chaque situation 
de travail - Analyse des risques pour une situation donnée et correspondant à l’habilitation visée

MODULE BE MESURAGE BE VÉRIFICATION - MESURAGES ET VÉRIFICATIONS EN BASSE TENSION 
Fonctions des matériels électriques en basse et très basse tensions 
Rôle du chargé d’exploitation électrique : - Identification et échange des informations nécessaires - Respect 
des instructions données par le chargé d’exploitation électrique - Compte-rendu de son activité 
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés, spécifiques aux mesurages 
et/ou aux vérifications (identification, vérification et utilisation du matériel et de l’outillage) 
Rédaction des documents applicables dans le cadre des mesurages et/ou des vérifications, et autres 
documents associés (autorisations de travail, instructions de sécurité…) 
Mesures de prévention à observer lors d’un mesurage et/ou d’une vérification : - Organisation, délimitation et 
signalement de la zone de travail - Respect des procédures de mesurage et/ou de vérification - Identification 
des ouvrages ou des installations et des zones d’environnement objets des mesurages et/ou des vérifications -
Analyse des risques pour une situation donnée et correspondant à l’habilitation visée 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-013

PRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Renouveler son titre d’habilitation en 
fonction des tâches effectuées

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale, 
Avoir suivi et validé une formation initiale 
de même nature que celle du recyclage

PUBLIC
Chargé d’intervention élémentaire (BS) : 
Personne assurant des interventions en 
très basse ou en basse tension
Chargé d’opérations spécifiques (BE 
Mesurage) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des mesurages sur des 
installations électriques
Chargé d’opérations spécifiques (BE 
Vérification) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des vérifications
Chargé d’opérations spécifiques (BE 
Manœuvres d’exploitation) : Personne 
chargée de diriger ou d’effectuer des 
manœuvres sur des installations 
électriques

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique 
pédagogique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Avis d’habilitation remis à l’employeur
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Recyclage habilitation électrique BS - BE

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

490 € HT2 jours 
14 heures 

RETOUR D’EXPERIENCE
Grandeurs électriques
Effets du courant électrique sur le corps humain
Nom et limites des différents domaines de tension
Prescriptions associées aux zones de travail 
Zones de travail ainsi et signalisations associées
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés 

MODULE BS, BE MANOEUVRE, HE MANOEUVRE

Les limites de son titre d’habilitation (autorisation et interdits, zones, etc.)
- Réaliser les opérations correspondant à son titre d’habilitation
- Repérer la zone de travail qui lui a été définie
- Appréhender une zone de voisinage

Les instructions de sécurité spécifiques aux opérations de son titre d’habilitation
- Respecter et faire respecter les instructions de sécurité

Les équipements de protection collective (barrière, écran, banderole, etc.)
- Reconnaître les signalisations et les repérages associés

Les moyens de protection individuelle et leurs fonctions
- Si nécessaire, identifier, vérifier et utiliser les EPI approprié

Les risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages spécifiques aux opérations
- Identifier, vérifier et utiliser le matériel et l’outillage appropriés

Les étapes de la mise en sécurité d’un circuit (pour les BS)
- Réaliser la mise hors tension pour son propre compte (pré-identification, séparation,  condamnation)

Effectuer la vérification d’absence de tension (VAT)
- Réaliser une remise sous tension

Les mesures de prévention à observer lors d’une intervention BT élémentaire (pour les BS)
- Délimiter et signaler la zone d’intervention BT
- Respecter et faire respecter les règles et les instructions de sécurité

La conduite à tenir en cas d’accident corporel

La conduite à tenir en cas d’incendie dans un environnement électrique
- Appliquer les procédures et consignes en cas d’accident corporel ou d’incendie électrique
- Analyser les risques pour une situation donnée et correspondant à l’habilitation visée

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-014

PRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître les dangers de l’électricité
Mettre en œuvre la prévention et les 
instructions de l’employeur
Connaître la conduite à tenir en cas 
d’accident ou d’incendie d’origine 
électrique

PRÉ-REQUIS
Etre qualifié en électricité pour les 
opérations visées par ce programme
Comprendre les instructions de sécurité 

PUBLIC
Exécutant (B1, B1V) : Personne assurant 
l’exécution d’opérations électriques sous la 
conduite d’un chargé de travaux, d’un 
chargé d’intervention générale ou d’un 
chargé d’opérations spécifiques
Chargé de travaux (B2, B2V, B2V Essai) : 
Personne assurant la direction effective 
des travaux électriques ou non
Chargé de consignation (BC) : Personne 
chargée d’assurer des consignations
Chargé d’intervention générale (BR) : 
Personne chargée d’assurer des opérations 
dites générales
Chargé d’opérations spécifiques (BE 
Manœuvres de consignation) : Personne 
chargée de diriger ou d’effectuer des 
manœuvres sur des installations 
électriques

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction, Synthèse fin 
de stage du formateur

VALIDATION 
Avis d’habilitation remis à l’employeur
Attestation de fin de formation  
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur
DATES
CF planning

Habilitation électrique B1 - B2 - BR - BC

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

650 € HT3 jours
21 heures 

TRONC COMMUN
Distinction des grandeurs électriques : courant alternatif et continu, intensité, tension, résistance, puissance…
Effets du courant électrique sur le corps humain (mécanismes d’électrisation, d’électrocution, de brûlures…) 
Nom et limites des différents domaines de tension, appartenance des matériels à leur domaine de tension 
Identification des zones d’environnement et de leurs limites 
Principe de l’habilitation et définition des symboles d’habilitation
Prescriptions associées aux zones de travail et rôle de chacun des acteurs 
Principes généraux de prévention à appliquer au cours d’une opération électrique 
Séquences de la mise en sécurité d’un circuit (consignation, mise hors tension, mise hors de portée)
ÉQUIPEments de protection collective et individuelle
Reconnaissance des zones de travail ainsi que les signalisations associées 
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés dans l’environnement
Conduite à tenir en cas d’accident corporel 
Procédures, consignes et conduite à tenir en cas d’incendie dans un environnement électrique

MODULE B1 B2 B1V B2V B2V ESSAI - EXÉCUTANT ET CHARGÉ DE TRAVAUX HORS TENSION 
Travaux hors tension avec ou sans environnement électrique 
Rôles du chargé de consignation et du chargé d’exploitation électrique
Identification des différents niveaux d’habilitation (et leurs limites) susceptibles d’être rencontrés dans le 
cadre des travaux hors tension avec ou sans présence de pièces nues sous tension
Prescriptions d’exécution des travaux 
Rédaction et vérification des documents applicables dans le cadre des travaux hors tension
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés pour les travaux 
Mesures de prévention à observer lors d’un travail
Instructions de sécurité spécifique aux essais (pour formation B2V Essai)

MODULE BR - INTERVENTIONS BT GÉNÉRALES 
Les interventions BT (générales et élémentaires) et les limites de leur domaine 
Fonction des matériels électriques en basse et très basse tensions 
Documents et informations à échanger ou à transmettre au chargé d’exploitation électrique
Rédaction des documents applicables dans le cadre des interventions BT (autorisation d’accès, instruction de 
sécurité…)
Mesures de prévention à observer lors d’une intervention BT
Opérations de consignation et documents associés 

MODULE BC - CONSIGNATION EN BASSE TENSION
Fonctions des matériels électriques en basse et très basse tensions 
Documents et informations à échanger ou à transmettre au chargé d’exploitation électrique : - Rédaction des 
documents pouvant être utilisés lors d’une consignation (attestation de consignation en une étape, 
attestation de consignation en deux étapes) - Identification du chargé d’exploitation et transmission des 
informations nécessaires - Identification du chargé de travaux et échange des informations nécessaires
Les opérations de consignation : - Réalisation de la consignation en une étape et de la consignation en deux 
étapes sur différents types de matériels - Analyse des risques pour une situation donnée et correspondant à 
l’habilitation visée

MODULE BE MANŒUVRE DE CONSIGNATION - MANŒUVRES EN BASSE TENSION
Reconnaissance des matériels électriques des domaines de la basse et de la très basse tensions dans leur 
environnement 
Identification, vérification et utilisation des équipements de protection individuelle appropriés
Limites de l’habilitation BE Manœuvre
Documents et informations à échanger ou à transmettre au chargé d’exploitation électrique
Instructions de sécurité spécifiques aux manœuvres de consignation

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-015

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

BR

B2

B1

Code CPF  : 235592

Code CPF  : 237234

Code CPF  : 236018

BC Code CPF  : 236804

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Renouveler son titre d’habilitation en 
fonction des tâches effectuées

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi et validé une formation initiale 
de même nature que celle du recyclage

PUBLIC
Exécutant (B1, B1V) : Personne assurant 
l’exécution d’opérations électriques sous la 
conduite d’un chargé de travaux, d’un 
chargé d’intervention générale ou d’un 
chargé d’opérations spécifiques
Chargé de travaux (B2, B2V, B2V Essai) : 
Personne assurant la direction effective 
des travaux électriques ou non
Chargé de consignation (BC) : Personne 
chargée d’assurer des consignations
Chargé d’intervention générale (BR) : 
Personne chargée d’assurer des opérations 
dites générales
Chargé d’opérations spécifiques (BE 
Manœuvres de consignation) : Personne 
chargée de diriger ou d’effectuer des 
manœuvres sur des installations 
électriques

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Avis d’habilitation remis à l’employeur
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Recyclage habilitation électrique B1 - B2 - BR - BC

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

RETOUR D’EXPERIENCE
Grandeurs électriques
Effets du courant électrique sur le corps humain
Nom et limites des différents domaines de tension
Prescriptions associées aux zones de travail 
Zones de travail ainsi et signalisations associées
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés 

MODULE B1 B2 B1V B2V B2V ESSAI BR BC BE MANŒUVRE 
Les zones d’environnement et leurs limites
- Identifier les limites et les zones d’environnement

Les limites de son titre d’habilitation (autorisation et interdits, zones, etc.)
- Réaliser les opérations correspondant à son titre d’HABILITATION
- Repérer la zone de travail qui lui a été définie
- Appréhender une zone de voisinage

Les principes généraux de la prévention à appliquer au cours d’une opération d’ordre électrique (analyse des 
risques, consignation, mise hors tension, mise hors de portée, équipements de protection, etc.).
- Analyser une situation vis-à-vis du risque électrique et prévoir les mesures de protection adaptées

Les équipements de protection collective (barrière, écran, banderole, etc.)
- Identifier, vérifier et utiliser les matériels et équipements de protection (outillage isolé, VAT, etc.)

Les moyens de protection individuelle et leurs fonctions
- Identifier, vérifier et utiliser les EPI appropriés

Les risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés spécifiques aux opérations
- Identifier, vérifier et utiliser le matériel et l’outillage appropriés
- Identifier les ouvrages ou les installations et les zones d’environnement objet des opérations (domaine de 

tension, zone d’environnement, locaux réservés, etc.)

Les opérations de la consignation et les documents associés
- Réaliser des consignations sur différents types d’ouvrages ou d’installations

Les documents applicables dans le cadre des opérations (attestation de consignation, autorisation de travail, 
instruction de sécurité, etc.)
- Rédiger les documents applicables dans le cadre des opérations

Les mesures de prévention à observer lors d’une opération
- Organiser, délimiter et signaler la zone de travail
- Eliminer un risque de présence tension dans la zone de voisinage renforcé

Les principes d’induction et de couplage capacitif et les risques associés
- Mettre en oeuvre les principes de la mise en équipotentialité

La conduite à tenir en cas d’accident corporel

La conduite à tenir en cas d’incendie dans un environnement électrique
- Appliquer les procédures et consignes en cas d’accident corporel ou d’incendie électrique
- Analyser les risques pour une situation donnée et correspondant à l’habilitation visée

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

2 jours | 14 eures490 € HT2 jours 
14 heures 

REF : SEC-016

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

BR

B2

B1

Code CPF  : 235592

Code CPF  : 237234

Code CPF  : 236018

BC Code CPF  : 236804

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître les dangers de l’électricité
Mettre en œuvre la prévention et les 
instructions de l’employeur
Connaître la conduite à tenir en cas 
d’accident ou d’incendie d’origine 
électrique

PRÉ-REQUIS
Etre qualifié en électricité pour les 
opérations visées par ce programme
Etre capable de comprendre les 
instructions de sécurité

PUBLIC
Exécutant (H1, H1V) : Personne assurant 
l’exécution d’opérations électriques sous la 
conduite d’un chargé de travaux, 
d’intervention ou d’opérations spécifiques
Chargé de travaux (H2, H2V, H2V Essai) : 
Personne assurant la direction effective 
des travaux électriques ou non,
Chargé de consignation (HC) : Personne 
chargée d’assurer des consignations
Chargé d’opérations spécifiques (HE 
Manœuvre) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des manœuvres
Chargé d’opérations spécifiques (HE 
Mesurage) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des mesurages
Chargé d’opérations spécifiques (HE 
Vérification) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des vérifications

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Avis d’habilitation remis à l’employeur
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Préparation à l’habilitation électrique H1 - H2 - HC - HE

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

690 € HT2 jours 
14 heures 

TRONC COMMUN
Distinction des grandeurs électriques : courant alternatif et continu, intensité, tension, résistance, puissance…
Effets du courant électrique sur le corps humain (mécanismes d’électrisation, d’électrocution, de brûlures…) 
Nom et limites des différents domaines de tension, appartenance des matériels à leur domaine de tension 
Identification des zones d’environnement et de leurs limites 
Principe de l’habilitation et définition des symboles d’habilitation
Prescriptions associées aux zones de travail et rôle de chacun des acteurs 
Principes généraux de prévention à appliquer au cours d’une opération électrique 
Séquences de la mise en sécurité d’un circuit (consignation, mise hors tension, mise hors de portée)
ÉQUIPEments de protection collective et individuelle
Reconnaissance des zones de travail ainsi que les signalisations associées 
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés dans l’environnement
Conduite à tenir en cas d’accident corporel 
Procédures, consignes et conduite à tenir en cas d’incendie dans un environnement électrique

MODULE TECHNIQUE HTB
Identification de la structure et du principe de fonctionnement des ouvrages ou des installations électriques
Fonctions des matériels électriques des postes (commandes, séparations, protections) 
Principes et risques liés à l’induction et au couplage capacitif. Mise en œuvre des principes d’équipotentialité
Différenciation des types de postes 
Principes et manœuvre de verrouillage et inter-verrouillage pour les matériels concernés 
Identification, vérification et utilisation des équipements de protection collective
Identification, vérification et utilisation des équipements de protection individuelle appropriés

MODULE H1 H1V H2 H2V H2V ESSAI - EXÉCUTANT ET CHARGÉ DE TRAVAUX HORS TENSION 
Travaux hors tension avec ou sans présence de pièces nues sous tension 
Rôles du chargé de consignation et du chargé d’exploitation électrique
Identification des différents niveaux d’habilitation (et leurs limites) susceptibles d’être rencontrés dans le 
cadre des travaux hors tension avec ou sans présence de pièces nues sous tension 
Prescriptions d’exécution des travaux
Rédaction et vérification des documents applicables dans le cadre des travaux hors tension
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés pour les travaux
Mesures de prévention à observer lors d’un travail
Instruction de sécurité spécifique aux essais (pour formation B2V Essai)

MODULE HC - CONSIGNATION EN HAUTE TENSION 
Documents et informations à échanger ou à transmettre au chargé d’exploitation électrique
Les opérations de consignation

MODULE HE MANŒUVRES HTA - HTB 
Identification, vérification et utilisation des équipements de protection individuelle appropriés 
Limites de l’habilitation BE Manœuvre
Instructions de sécurité spécifiques aux manœuvres
Documents et informations à échanger ou à transmettre au chargé d’exploitation électrique

MODULE BE MESURAGE BE VÉRIFICATION - MESURAGES ET VÉRIFICATIONS EN HAUTE TENSION 
Rôle du chargé d’exploitation électrique
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés, spécifiques aux mesurages 
et/ou aux vérifications (identification, vérification et utilisation du matériel et de l’outillage) 
Rédaction des documents applicables dans le cadre des mesurages et/ou des vérifications, et autres 
documents associés (autorisations de travail, instructions de sécurité…) 
Mesures de prévention à observer lors d’un mesurage et/ou d’une vérification

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-017

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

H2

H1

Code CPF  : 236010

Code CPF  : 235616

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Renouveler son titre d’habilitation en 
fonction des tâches effectuées

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale, 
Avoir suivi et validé une formation initiale 
de même nature que celle du recyclage

PUBLIC
Exécutant (H1, H1V) : Personne assurant 
l’exécution d’opérations électriques sous la 
conduite d’un chargé de travaux, 
d’intervention générale ou d’opérations 
spécifiques
Chargé de travaux (H2, H2V, H2V Essai) : 
Personne assurant la direction effective 
des travaux électriques ou non,
Chargé de consignation (HC) : Personne 
chargée d’assurer des consignations
Chargé d’opérations spécifiques (HE 
Manœuvre) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des manœuvres
Chargé d’opérations spécifiques (HE 
Mesurage) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des mesurages
Chargé d’opérations spécifiques (HE 
Vérification) : Personne chargée de diriger 
ou d’effectuer des vérifications

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, matériel électrique 
pédagogique

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Avis d’habilitation remis à l’employeur
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Recyclage habilitation électrique H1 - H2 - HC - HE

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

490 € HT2 jours 
14 heures 

RETOUR D’EXPERIENCE
Grandeurs électriques
Effets du courant électrique sur le corps humain
Nom et limites des différents domaines de tension
Prescriptions associées aux zones de travail 
Zones de travail ainsi et signalisations associées
Risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés 

MODULE H1 H1V H2 H2V H2V ESSAI HC HE
Les zones d’environnement et leurs limites
- Identifier les limites et les zones d’environnement

Les limites de son titre d’habilitation (autorisation et interdits, zones, etc.)
- Réaliser les opérations correspondant à son titre d’HABILITATION
- Repérer la zone de travail qui lui a été définie
- Appréhender une zone de voisinage

Les principes généraux de la prévention à appliquer au cours d’une opération d’ordre électrique (analyse des 
risques, consignation, mise hors tension, mise hors de portée, équipements de protection, etc.).
- Analyser une situation vis-à-vis du risque électrique et prévoir les mesures de protection adaptées

Les équipements de protection collective (barrière, écran, banderole, etc.)
- Identifier, vérifier et utiliser les matériels et équipements de protection (outillage isolé, VAT, etc.)

Les moyens de protection individuelle et leurs fonctions
- Identifier, vérifier et utiliser les EPI appropriés

Les risques liés à l’utilisation et à la manipulation des matériels et outillages utilisés spécifiques aux opérations
- Identifier, vérifier et utiliser le matériel et l’outillage appropriés
- Identifier les ouvrages ou les installations et les zones d’environnement objet des opérations (domaine de 

tension, zone d’environnement, locaux réservés, etc.)

Les opérations de la consignation et les documents associés
- Réaliser des consignations sur différents types d’ouvrages ou d’installations

Les documents applicables dans le cadre des opérations (attestation de consignation, autorisation de travail, 
instruction de sécurité, etc.)
- Rédiger les documents applicables dans le cadre des opérations

Les mesures de prévention à observer lors d’une opération
- Organiser, délimiter et signaler la zone de travail
- Eliminer un risque de présence tension dans la zone de voisinage renforcé en HT

Les principes d’induction et de couplage capacitif et les risques associés
- Mettre en oeuvre les principes de la mise en équipotentialité
- La conduite à tenir en cas d’accident corporel

La conduite à tenir en cas d’incendie dans un environnement électrique
- Appliquer les procédures et consignes en cas d’accident corporel ou d’incendie électrique
- Analyser les risques pour une situation donnée et correspondant à l’habilitation visée

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-018

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

H2

H1

Code CPF  : 236010

Code CPF  : 235616

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Identifier les risques d'un travail par point 
chaud
Rédiger un permis de feu
Veiller à l'application des prescriptions de 
sécurité

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Travailleurs devant réaliser un permis de 
feu ou en appliquer les consignes 
(responsables sécurité ou maintenance, 
opérateurs) lors de travaux par point chaud 
sur un poste non permanent, ou dans le 
cadre d'un plan de prévention

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉQUIPEments à mettre à disposition
par l’entreprise :
Consignes de sécurité de l’établissement

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques, mises en situation

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Permis de feu

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA3,5 heures

TEXTES REGLEMENTAIRES
Incendie : Article R4227-28 du code du travail
Ordonnance préfectorale du 10 février 1970
Arrêté du 19 mars 1993

MODULE THEORIQUE
Obligations réglementaires 
Théorie du feu, causes d’incendie 
Modes de propagation de l’incendie 
Risques inhérents à l’activité de chantier 
Analyse et rédaction du document 
Mesures de sécurité à prendre concernant les travaux par points chauds : 
- Vérifications et mesures de précaution avant les travaux 
- Risques pendant les travaux 
- Vérifications et surveillance après les travaux 
Vidéos 

MODULE PRATIQUE
Etudes de cas 
Exercices de rédaction 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-019

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Prévenir les risques d'incendie 
Mettre en œuvre les moyens à sa 
disposition pour combattre un sinistre en 
attendant l'arrivée des secours, en 
appliquant les consignes générales de 
sécurité définies par l’entreprise

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Personnels désignés par l’employeur dans 
le cadre de la consigne de sécurité incendie 
de l’établissement, pour intervenir avec les 
moyens de première intervention

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, bac à feu écologique, 
extincteurs

ÉQUIPEments à mettre à disposition
par l’entreprise :
Emplacement extérieur permettant 
l’utilisation des extincteurs à eau, CO2 et  
poudre

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques, mises en situation

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande 

Équipier de Première Intervention  - EPI

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA3,5 heures

TEXTES REGLEMENTAIRES
Incendie : Articles R4227-28, R4227-38 et 39, et R4141-17 du code du travail
Formation à la sécurité : Articles L4141-2, R4141-3 et R4141-13 du code du travail
Recommandation : Règle APSAD R6

MODULE THEORIQUE
Fondamentaux de la réglementation 
Définition et principe de la combustion 
Modes de propagation du feu 
Différentes classes de feu 
Moyens d’extinction : 
- Mise en œuvre 
- Appareils de lutte contre l’incendie 
- Procédés d’extinction 
Équipements techniques 
Vidéos 

MODULE PRATIQUE
Exploitation de la consigne de sécurité incendie 
Application des consignes 
Alerte des secours 
Mise en œuvre des moyens d’extinction 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-020

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Prévenir les risques d'incendie par la mise 
en œuvre de moyens adéquats, et 
l'information des autres salariés
Procéder à la mise en sécurité des tiers et à 
l'extinction du feu dans la limite de ses 
prérogatives

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi la formation EPI

PUBLIC
Travailleurs désignés par l’employeur dans 
le cadre de la consigne de sécurité incendie 
d’un établissement à risques particuliers 
(ex. : ICPE), pour intervenir avec les 
extincteurs, les robinets d’incendie armés 
(RIA), et veiller au bon fonctionnement des 
installations de sécurité en cas de sinistre 
(système de sécurité incendie, sprinklers, 
etc.)

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, bac à feu écologique, 
extincteurs

ÉQUIPEments à mettre à disposition
par l’entreprise :
Emplacement extérieur permettant 
l’utilisation des extincteurs à eau, CO2 et  
poudre
Installations sur lesquelles les stagiaires 
doivent être formés (RIA, Sprinklers, SSI...

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques, mises en situation

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Équipier de Seconde Intervention - ESI

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA1 jour
7 heures 

TEXTES REGLEMENTAIRES
Incendie : Articles R4227-28, R4227-38 et 39, et R4141-17 du code du travail
Formation à la sécurité : Articles L4141-2, R4141-3 et R4141-13 du code du travail
Recommandation : Règle APSAD R6

MODULE THEORIQUE
Rappels des fondamentaux de la théorie du feu 
Signalisation incendie et signalisation des risques 
Présentation et maintenance des installations techniques de sécurité 
Besoins en eau 
Moyens d'extinction, appareils de lutte contre l'incendie 
Procédés d'extinction 
Organisation des secours dans l’établissement 
Plans particuliers (le cas échéant : POI, PPI…) 
Principes d'évacuation dans l’établissement 
Vidéos 

MODULE PRATIQUE
Application des consignes de sécurité de l’établissement au travers d’un scénario d’intervention 
Mise en œuvre des moyens d’extinction 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-021

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Prévenir les risques d'incendie 
Mettre en œuvre la consigne d’évacuation 
définie par l’employeur

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Travailleurs désignés par l’employeur dans 
le cadre de la consigne de sécurité incendie 
de l’établissement, pour procéder à 
l’évacuation des occupants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉQUIPEments à mettre à disposition
par l’entreprise :
Consignes de sécurité de l’établissement

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques, mises en situation

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Équipier d’évacuation - Guide file, Serre file

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA3,5 heures

TEXTES REGLEMENTAIRES
Incendie : Articles R4227-28, R4227-38 et 39, et R4141-17 du code du travail
Formation à la sécurité : Articles L4141-2, R4141-3 et R4141-13 du code du travail
Recommandation : Règle APSAD R6

MODULE THEORIQUE
Causes d’incendie et propagation du feu 
Problématiques de l’évacuation 
Comportement des personnes en cas de situation de danger 
Principes à appliquer de l’alarme au point de rassemblement 
Fonctions des Guides Files et des Serre File 
Organisation des exercices semestriels 
Vidéos 

MODULE PRATIQUE
Alerte des secours 
Application des consignes de sécurité 
Réalisation d’un exercice d’évacuation avec débriefing

Bilan de la formation

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-022

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Réagir face à un début de feu dans 
l’entreprise
Connaître les consignes d’évacuation
Reconnaître et utiliser les extincteurs

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout personnel de l’entreprise

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Exercices sur feux réels
Exercices sur chambre envahie par les 
fumées
Formation vidéo avec Karl (instructeur 
virtuel)

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Formations incendie en unité mobile
PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

L’espace pratique des unités mobiles Safetybus est composé de plusieurs types de feux réels pour
permettre à chacun de faire l’extinction de feux en rapport avec les risques liés à son environnement de
travail. Les extincteurs sont rechargeables, ce qui permet de pouvoir les manipuler autant de fois que
nécessaire. Dans le cadre de la réalisation de scénarios, ces espaces pratiques permettent la réalisation de
nombreux exercices sur feux réels :
- Feu de liquide inflammable
- Feu de personne
- Simulation de fuite de gaz
- Enfumage généralisé ou partiel
- Dégagement d’une victime
- Départ pour feu via l’écran de surveillance

ÉQUIPIER DE PREMIÈRE INTERVENTION (EPI) - 1H30
La formation sécurité incendie EPI correspond aux obligations du code du travail (R232-12-20).
Mises en œuvre pratiques : manipulation d’extincteurs, manipulation d’une couverture anti-feu, passage
dans un milieu enfumé…

ÉQUIPIER DE SECONDE INTERVENTION (ESI) - 3H00
La formation ESI, correspond aux obligations de la réglementation APSAD R6.
Mises en œuvre pratiques : manipulation d’extincteurs, manipulation d’une couverture anti-feu, passage
dans un milieu enfumé, différents exercices sous protection respiratoire, dégagement d’une victime,
coupure des fluides…

ÉQUIPIER D'ÉVACUATION - GUIDE ET SERRE-FILE - 3H00
La formation Equipier d’évacuation correspond aux obligations du code du travail (R232-12-20).
Mises en œuvre pratiques : manipulation d’extincteurs, manipulation d’une couverture anti-feu, passage
dans un milieu enfumé, reconnaissance des cheminement d’évacuation,

UNITÉ MOBILE 12 PERSONNES

INTRA1 jour
7 heures

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-023

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste d'Agent de 
Sécurité Incendie conformément à l'article 
2 de l'arrêté de référence et à l'Annexe I 
(référentiels d'emplois), et d’obtenir le 
diplôme SSIAP 1 à l’issue de l’examen 

PRÉ-REQUIS
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé)
SST, PSE 1 ou PSC 1
Aptitude physique attestée 
Voir les conditions précisés à l’article 4 de 
l’arrêté du 2 mai 2005

PUBLIC
Personnes postulant à un emploi d'Agent 
de Sécurité Incendie en Établissement 
Recevant du Public ou en Immeuble de 
Grande Hauteur devant justifier des 
qualifications prévues par arrêté du 
Ministère de l'Intérieur. 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Diplôme SSIAP 1 en cas de réussite à 
l'examen final sous l'autorité d'un jury 
officiel 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 1 - Formation initiale

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 200 € HT10 jours
67 heures

LE FEU ET SES CONSÉQUENCES 
Le feu 
Comportement au feu

SÉCURITÉ INCENDIE 
Principes de classement des établissements
Fondamentaux et principes généraux de sécurité incendie 
Desserte des bâtiments
Cloisonnement d'isolation des risques 
Evacuation du public et des occupants
Désenfumage
Eclairage de sécurité
Présentation des différents moyens de secours

INSTALLATIONS TECHNIQUES 
Installations électriques
Ascenseurs et nacelles
Installations fixes d'extinction automatique
Colonnes sèches et humides
Système de sécurité incendie

RÔLE ET MISSIONS DES AGENTS DE SÉCURITÉ INCENDIE 
Le service de sécurité
Présentation des consignes de sécurité et main courante 
Poste de sécurité
Rondes de sécurité et surveillance des travaux
Mise en œuvre des moyens d'extinction
Appel et réception des services publics de secours
Sensibilisation des occupants

CONCRÉTISATION DES ACQUIS 
Visites applicatives
Mise en situation d'intervention

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-024

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 236631

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste d'Agent de 
Sécurité Incendie conformément à l'article 
2 de l'arrêté de référence et à l'Annexe I 
(référentiels d'emplois)

PRÉ-REQUIS
Diplôme SSIAP 1 ou qualification 
équivalente
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé)
SST, PSE 1 ou PSC 1
Aptitude physique attestée
Voir les conditions précisés aux articles 4 et 
7 de l’arrêté du 2 mai 2005 

PUBLIC
Agent de Sécurité Incendie en 
Établissement Recevant du Public ou en 
Immeuble de Grande Hauteur effectuant 
son recyclage triennal obligatoire

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de recyclage.
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 1 - Recyclage

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

300 € HT2 jours
14 heures

PRÉVENTION 
Évolution de la réglementation. 
Accessibilité du public

MOYENS DE SECOURS 
Agents extincteurs 
Système de Sécurité Incendie
Moyens d'extinction

MISES EN SITUATION D’INTERVENTION 
L'action face à différents contextes :
fumées, incendie 
évacuation des occupants et prise en charge d'une victime 
méthode d'extinction d'un début d'incendie,
protection individuelle
levée de doute 

L'UTILISATION DES MOYENS DE COMMUNICATION MOBILES 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-025

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 236631

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste d'Agent de 
Sécurité Incendie conformément à l'article 
2 de l'arrêté de référence et à l'Annexe I 
(référentiels d'emplois) 

PRÉ-REQUIS
Diplôme SSIAP 1 ou qualification 
équivalente
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé)
SST, PSE 1 ou PSC 1
Aptitude physique attestée
Voir les conditions précisés aux articles 4 et 
7 de l’arrêté du 2 mai 2005

PUBLIC
Agent de Sécurité Incendie en 
Établissement Recevant du Public ou en 
Immeuble de Grande Hauteur, n’ayant pas 
occupé l’emploi depuis plus de trois ans, ou 
n’étant pas à jour de son recyclage triennal 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de remise à niveau.
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 1 - Remise à niveau 

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

400 € HT3 jours
21 heures

FONDAMENTAUX DE SÉCURITÉ INCENDIE 
Évacuation des occupants
Accessibilité et mise en service des moyens de secours
Principes généraux de sécurité (déclinaison du règlement)

PRÉVENTION 
Évolution de la réglementation
Accessibilité du public

MOYENS DE SECOURS
Agents extincteurs
Système de Sécurité Incendie
Moyens d'extinction 

MISES EN SITUATION D’INTERVENTION 
L'action face à différents contextes : 
- fumées, incendie
- évacuation des occupants et prise en charge d'une victime
- méthode d'extinction d'un début d'incendie
- protection individuelle
- levée de doute
L'utilisation des moyens de communication mobiles 

EXPLOITATION DU POSTE CENTRAL DE SÉCURITÉ 
Différents matériels du poste de sécurité (documents, plans, UAE, GTC...) 
Réception des appels d'alerte interne
Accueil des secours
Information de la hiérarchie

RONDES DE SÉCURITÉ ET DE SURVEILLANCE DES TRAVAUX 
Objectif de la ronde
Modalités de réalisation 
Contrôle des rondes et renseignement de la main courante
Utilisation des moyens de communication mobiles
Mesures adaptées de protection des travaux 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-026

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 236631

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste de Chef 
d‘équipe de Sécurité Incendie 
conformément à l'article 2 de l'arrêté de 
référence et à l'Annexe I (référentiels 
d'emplois), et d’obtenir le diplôme SSIAP 2 
à l’issue de l’examen

PRÉ-REQUIS
Diplôme SSIAP 1 ou qualification 
équivalente
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé)
SST, PSE 1 ou PSC 1. Aptitude physique 
attestée
Voir les conditions précises à l’article 5 de 
l’arrêté du 2 mai 2005

PUBLIC
Personnes postulant à un emploi de Chef 
d‘équipe de Sécurité Incendie en 
Établissement Recevant du Public ou en 
Immeuble de Grande Hauteur devant 
justifier des qualifications prévues par 
arrêté du Ministère de l'Intérieur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Diplôme SSIAP 2 en cas de réussite à 
l'examen final sous l'autorité d'un jury 
officiel
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 2 - Formation initiale

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 200 € HT10 jours
70 heures

RÔLES ET MISSIONS DU CHEF D'ÉQUIPE 
Gestion de l'équipe de sécurité 
Management de l'équipe de sécurité
Organisation d'une séance de formation
Gestion des conflits
Évaluation de l'équipe
Information de la hiérarchie
Application des consignes de sécurité
Gestion des incidents techniques
Délivrance du permis feu

MANIPULATION DU SYSTÈME DE SÉCURITÉ INCENDIE 
Système de détection incendie
Système de mise en sécurité incendie
Installations fixes d'extinction automatique

HYGIÈNE ET SÉCURITÉ DU TRAVAIL EN MATIÈRE DE SÉCURITÉ INCENDIE 
Réglementation du Code du travail
Commissions de sécurité et commission d'accessibilité

CHEF DU POSTE CENTRAL DE SÉCURITÉ EN SITUATION DE CRISE 
Gestion du poste central de sécurité
Conseils techniques aux services de secours 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-027

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 236960

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste de Chef 
d’équipe de Sécurité Incendie 
conformément à l'article 2 de l'arrêté de 
référence et à l'Annexe I (référentiels 
d'emplois)

PRÉ-REQUIS
Diplôme SSIAP 2 ou qualification 
équivalente
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé)
SST, PSE 1 ou PSC 1. 
Aptitude physique attestée
Voir les conditions précises aux articles 5 et 
7 de l’arrêté du 2 mai 2005

PUBLIC
Chef d’équipe de Sécurité Incendie en 
Établissement Recevant du Public ou en 
Immeuble de Grande Hauteur effectuant 
son recyclage triennal obligatoire

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de recyclage.
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 2 - Recyclage

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

325 € HT2 jours
14 heures

PRÉVENTION 
Évolution de la réglementation.
Accessibilité du public 

MOYENS DE SECOURS 
Agents extincteurs et moyens d'extinction
Système de Sécurité Incendie

GESTION DU POSTE CENTRAL DE SÉCURITÉ 
Gestion d'une alarme, d'une alerte et réception des secours 
Gestion d'une évacuation
Compte-rendu à la hiérarchie

ORGANISATION D’UNE SÉANCE DE FORMATION 
Les méthodes pédagogiques
Pratique de l'animation
Déroulement chronologique d'une séance

L’ÉQUIPE DE SÉCURITÉ INCENDIE 
Organiser l'accueil d'un nouvel agent
Motiver son équipe et organiser des exercices quotidiens
Gérer les conflits
Gestion des documents administratifs 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-028

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 236960

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste de Chef 
d’équipe de Sécurité Incendie 
conformément à l'article 2 de l'arrêté de 
référence et à l'Annexe I (référentiels 
d'emplois)

PRÉ-REQUIS
Diplôme SSIAP 2 ou qualification 
équivalente
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé)
SST, PSE 1 ou PSC 1
Aptitude physique attestée
Voir les conditions précisés aux articles 5 et 
7 de l’arrêté du 2 mai 2005

PUBLIC
Chef d’équipe de Sécurité Incendie en 
établissement Recevant du Public ou en 
Immeuble de Grande Hauteur, n’ayant pas 
occupé l’emploi depuis plus de trois ans, ou 
n’étant pas à jour de son recyclage triennal

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de remise à niveau.
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 2 - Remise à niveau

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

425 € HT3 jours
21 heures

FONDAMENTAUX DE SÉCURITÉ INCENDIE 
Évacuation des occupants
Accessibilité et mise en service des moyens de secours
Principes généraux de sécurité (déclinaison du règlement)

MISES EN SITUATION D’INTERVENTION 
L'action face à différents contextes : 
- fumées, incendie
- évacuation des occupants et prise en charge d'une victime
- méthode d'extinction d'un début d'incendie
- protection individuelle
- levée de doute
L'utilisation des moyens de communication mobiles

PRÉVENTION 
Évolution de la réglementation
Accessibilité du public

MOYENS DE SECOURS 
Agents extincteurs
Système de Sécurité Incendie
Moyens d'extinction

GESTION DU POSTE CENTRAL DE SÉCURITÉ 
Gestion d'une alarme
Alerte des sapeurs-pompiers et réception des secours (ERP/IGH) 
Gestion d'une évacuation
Compte-rendu à la hiérarchie

ORGANISATION D’UNE SÉANCE DE FORMATION 
Les méthodes pédagogiques
Pratique de l'animation
Déroulement chronologique d'une séance

L’ÉQUIPE DE SÉCURITÉ INCENDIE
Organiser l'accueil d'un nouvel agent
Motiver son équipe et organiser des exercices quotidiens
Gérer les conflits
Gestion des documents administratifs

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-029

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 236960

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste de Chef de 
Service de Sécurité Incendie conformément 
à l'article 2 de l'arrêté de référence et à 
l'Annexe I (référentiels d'emplois), et 
d’obtenir le diplôme SSIAP 3 à l’issue de 
l’examen

PRÉ-REQUIS
Diplôme SSIAP 2 ou qualification 
équivalente ou diplôme de niveau IV
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé
SST, PSE 1 ou PSC 1. 
Aptitude physique attestée. 
Voir les conditions précisés à l’article 6 de 
l’arrêté du 2 mai 2005 

PUBLIC
Personnes postulant à un emploi de Chef 
de Service de Sécurité Incendie en 
Établissement recevant du Public ou en 
Immeuble de Grande Hauteur devant 
justifier des qualifications prévues par 
arrêté du Ministère de l'Intérieur 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Diplôme SSIAP 3 en cas de réussite à 
l'examen final sous l'autorité d'un jury 
officiel. 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 3 - Formation initiale

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

4 950 € HT30 jours
210 heures

LE FEU ET SES CONSÉQUENCES 
Le feu
Comportement au feu
Mise en œuvre des moyens d'extinction

LA SÉCURITÉ INCENDIE ET LES BÂTIMENTS 
Matériaux de construction
Études de plans
Outils d'analyse

RÉGLEMENTATION INCENDIE 
Organisation générale de la réglementation
Classement des bâtiments
Dispositions constructives et techniques
Moyens de secours
Visites
Notions relatives à l'accessibilité des personnes handicapées

GESTION DES RISQUES
Analyse des risques
Réalisation des travaux de sécurité
Documents administratifs

CONSEIL AU CHEF D'ÉTABLISSEMENT 
Information de la hiérarchie
Veille réglementaire

CORRESPONDANT DES COMMISSIONS DE SÉCURITÉ 
Commissions de sécurité

MANAGEMENT DE L'ÉQUIPE DE SÉCURITÉ 
Organiser le service
Exercer la fonction d'encadrement
Notions de droit du travail
Notions de droit civil et pénal

BUDGET DU SERVICE SÉCURITÉ 
Suivi budgétaire du service
Fonction achat
Fonction maintenance

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-030

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 235660

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste de Chef de 
Service de Sécurité Incendie conformément 
à l'article 2 de l'arrêté de référence et à 
l'Annexe I (référentiels d'emplois)

PRÉ-REQUIS
Diplôme SSIAP 3 ou qualification 
équivalente.
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé)
SST, PSE 1 ou PSC 1. 
Aptitude physique attestée. 
Voir les conditions précisés aux articles 6 et 
7 de l’arrêté du 2 mai 2005

PUBLIC
Chef de Service de Sécurité Incendie en 
Établissement Recevant du Public ou en 
Immeuble de Grande Hauteur effectuant 
son recyclage triennal obligatoire 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de recyclage.
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 3 - Recyclage

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

500 € HT3 jours
21 heures

RÉGLEMENTATION 
Règlement de sécurité dans les ERP
Règlement de sécurité dans les IGH
Rappel des textes sur les moyens de secours
Rappels sur le code du travail
Rôle du chef de service de sécurité incendie en qualité de membre de jury aux examens SSIAP
Arrêté du 2 mai 2005 modifié

NOTIONS DE DROIT CIVIL ET PÉNAL 
La délégation de pouvoir et la délégation de signature
La responsabilité civile et responsabilité pénale
Le délit de mise en danger de la vie d'autrui

FONCTION MAINTENANCE 
Contextes d'obligations réglementaires
Aspects juridiques :
- les contrats avec obligation de moyens
- les contrats avec obligation de résultat

DIFFÉRENTS TYPES DE CONTRATS : 
le contrat de types "prédictifs"
le contrat de types "préventifs"
le contrat de types "correctifs" ou "curatifs«

NORMALISATION

ETUDE DE CAS 
Rappel de la méthode 
Lecture de plan

L’ACCESSIBILITÉ DES PERSONNES HANDICAPÉES 
Les dispositions réglementaires : 
- Les commissions accessibilité
- Les exigences réglementaires générales
- Les exigences dimensionnelles et qualitatives
- Autorisation de travaux (composition du dossier, réunion de chantier)
- Visite, réception par commission d'accessibilité
Analyse des risques 
Évaluation du maintien du niveau de sécurité (protection des personnes et des biens)
Rappels sur le document unique : évaluation des risques professionnels pour la sécurité des travailleurs
Rappels sur le plan de prévention
Rappels sur l’évaluation des risques de travaux par points chauds

MOYENS DE SECOURS 
Moyens d'extinction incendie (internes et externes, entretien et vérifications)
Moyens d'alerte des secours
Dispositions visant à faciliter l'intervention des secours
Connaître et savoir exploiter un SSI 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-031

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 235660

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
A la fin de la formation, le stagiaire doit 
être capable d'occuper le poste de Chef de 
Service de Sécurité Incendie conformément 
à l'article 2 de l'arrêté de référence et à 
l'Annexe I (référentiels d'emplois) 

PRÉ-REQUIS
Diplôme SSIAP 3 ou qualification 
équivalente
Maîtrise de la langue française (lu, écrit, 
parlé)
SST, PSE 1 ou PSC 1. 
Aptitude physique attestée
Voir les conditions précisés aux articles 6 et 
7 de l’arrêté du 2 mai 2005

PUBLIC
Chef de Service de Sécurité Incendie en 
Établissement Recevant du Public ou en 
Immeuble de Grande Hauteur, n’ayant pas 
occupé l’emploi depuis plus de trois ans, ou 
n’étant pas à jour de son recyclage triennal. 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Cas pratiques

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de remise à niveau.
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

SSIAP 3 - Remise à niveau

2 jours | 14 eures

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

700 € HT5 jours
35 heures

DOCUMENTS ADMINISTRATIFS 
Les obligations en matière d'affichage
Élaboration des cahiers des consignes et du permis 
de feu (GN13)
Suivi et planification des contrôles réglementaires
Gestion et conservation de l'ensemble des 
documents propres à sa mission

RÉGLEMENTATION 
Règlement de sécurité dans les ERP
Règlement de sécurité dans les IGH 
Rappel des textes sur les moyens de secours
Rappels sur le code du travail
Rôle du chef de service de sécurité incendie en 
qualité de membre de jury aux examens SSIAP

NOTIONS DE DROIT CIVIL ET PÉNAL 
La délégation de pouvoir et la délégation de 
signature.
La responsabilité civile et responsabilité pénale
Le délit de mise en danger de la vie d'autrui

FONCTION MAINTENANCE 
Contextes d'obligations réglementaires.
les contrats avec obligation de moyens
les contrats avec obligation de résultat
le contrat de types "prédictifs"
le contrat de types "préventifs"
le contrat de types "correctifs" ou "curatifs«
Normalisation

L’ACCESSIBILITÉ DES PERSONNES HANDICAPÉES
Les commissions accessibilité
Les exigences réglementaires générales
Les exigences dimensionnelles et qualitatives
Autorisation de travaux (composition du  dossier, 
réunion de chantier)
Visite, réception par commission d'accessibilité

ANALYSE DES RISQUES 
Évaluation du maintien du niveau de sécurité 
(protection des personnes et des biens)
Rappels sur le document unique : évaluation des 
risques professionnels pour la sécurité des travailleurs

Rappels sur le plan de prévention
Rappels sur l’évaluation des risques de travaux par 
points chauds

MOYENS DE SECOURS 
Moyens d'extinction incendie (internes et externes, 
entretien et vérifications)
Moyens d'alerte des secours
Dispositions visant à faciliter l'intervention des 
secours
Connaître et savoir exploiter un SSI

ORGANISATION D’UN SERVICE DE SÉCURITÉ 
INCENDIE
service intégré, externalisé, mixte
notions de personnels prestataires, de personnels 
intérimaires
notions de délit de marchandage
Recrutement : élaboration d'une fiche de poste 

LE PROFIL PROFESSIONNEL
les qualités humaines nécessaires
le niveau des connaissances professionnelles
indispensables requises

MISSIONS
Équipements :
- les moyens de communication les horodateurs
- les équipements individuels (lampe torche

carnet, stylos, EPI)
- le matériel informatique
- la tenue vestimentaire
le matériel de secours à victimes et d'assistance à
personnes.
Organiser les rondes :
- la ronde d'ouverture et de fermeture
- les rondes à horaires fixes, aléatoires
- les rondes horodatées et à itinéraire

programmé
Documents du service :
- le règlement intérieur de l'entreprise et du

poste de sécurité
- les documents de fonctionnement : les tableaux

et plannings, la main courante, le recueil des
procédures, des consignes

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-032

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

SSIAP Code CPF  : 235660

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Connaître et se protéger des produits 
chimiques dangereux

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Toute personne intervenant dans la chaîne 
des produits chimiques dangereux

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Questionnaire pré-formation et/ou recueil 
des besoins pour préciser les attentes 
individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives 
Mises en pratique (70%), échanges (20%) et 
apports théoriques (10%) 
Elaboration de son plan d’actions 
personnalisé

APRÈS LA FORMATION : ACCOMPAGNER 
Suivi post-formation

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle …
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
CF planning

Sensibilisation aux risques chimiques 
PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 jour
7 heures

QU'EST-CE QU'UN PRODUIT CHIMIQUE
Des produits qu'on retrouve partout dans la vie quotidienne
Des produits solides, liquides et gazeux

CERTAINS PRODUITS CHIMIQUES SONT DANGEREUX
Comment les reconnaître sur les emballages
Application au domaine professionnel des participants

QUELS SONT LES DANGERS AUXQUELS ON PEUT ETRE EXPOSE ?
Les pictogrammes et leur signification
Les risques détaillés, application aux FDS des produits utilisés par les participants

COMMENT LES MANIPULER EN SE PROTEGEANT
Les bonnes pratiques de travail
Les équipements collectifs, la ventilation
Les équipements de protection individuels

COMMENT LES CONSERVER
Les rétentions
La température
Les mélanges de produits…

QUE FAIRE EN CAS D’INCIDENT
Le vécu des participants
Contact avec la peau
Contact avec l’œil
Inhalation
Ingestion
Application aux produits par les participants

790 € HT

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

PRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-033

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Etre capable de conduire en sécurité le 
type d’équipement de travail utilisé pour 
l’exécution de ses tâches habituelles, dans 
son établissement

PRÉ-REQUIS
Bonne compréhension de la langue 
française

PUBLIC
Utilisateurs de chariots automoteurs de 
manutention à conducteur porté, ne 
maîtrisant pas encore la conduite, ou déjà 
formés et devant être évalués ou réévalués 
quant à leur capacité à conduire en 
sécurité

METHODES PEDAGOGIQUES
Formateur en prévention des risques 
professionnels, titulaire d’une attestation 
de compétence délivrée par l’organisme à 
l’issue d’une validation de son aptitude à 
assurer spécifiquement cette formation
Support d’animation pédagogique 
standardisé, utilisés en vidéo-projection 
lors d’un face à face pédagogique en salle
Apprentissage pratique basé sur 
l’acquisition progressive des techniques, au 
cours d’une succession d’exercices 
individuels.

EVALUATION 
Evaluations formatives 
Evaluation sommative individuelle, 
formalisée par écrit, comportant un 
questionnement oral et une mise en 
situation pratique générale, conformes à 
un processus standardisé

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence
Avis écrit du formateur, précisant le cas 
échéant pour quelles opérations il valide 
les savoirs et le savoir-faire de chaque 
conducteur évalué

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Conduite en sécurité des chariots de manutention - Apprentissage de la 
conduite – Evaluation préalable à l’autorisation de conduite PRÉSENTIEL

Contenu théorique et pratique 
Réglementation en matière de prévention
Obligations et responsabilités du constructeur, de l’employeur et du conducteur
Technologie et caractéristiques des appareils
Risques courants pendant l’exploitation des appareils
Sécurité : adéquation de l’équipement à l’opération envisagée, conditions de stabilité, règles de conduite, 
comportement à adopter en cas de situation anormale
Vérifications courantes et entretien
Vidéos explicatives

Conditions nécessaires à la formation

Moyens techniques requis
Pour les apports théoriques : salle de cours, tables, chaises, mur clair pour la projection, tableau papier ou 
effaçable
Pour les apports pratiques : zone d’évolution exempte de co-activité, espaces et volumes limités, appareils sur 
lesquels les bénéficiaires doivent être formés et évalués, autres équipements (selon les tâches assignées)
Les appareils et installations doivent être conformes à la règlementation (dont VGP) sans quoi la formation ne 
pourra pas avoir lieu

Sécurité
Dans l’entreprise comme en centre de formation, les bénéficiaires devront au minimum porter les équipements 
suivants, remis par leur employeur:
-Vêtement haute visibilité de classe 2 ou 3,
-Chaussures de sécurité
Les moyens alloués à la formation devront être présentés au formateur dès son arrivée, afin de vérifier leur 
adéquation aux impératifs techniques et de sécurité réglementaires. Nos formateurs ont la délégation pour 
signer les plans de prévention

Analyse des besoins des bénéficiaires
Le programme de cette formation est standard, et non-personnalisable. Il incombe au préalable au 
commanditaire de définir la durée adéquate, avec le conseiller commercial de l’organisme de formation, en 
fonction des aptitudes des bénéficiaires
Une évaluation diagnostique réalisée par le formateur confirme ou infirme l’analyse préalable. Le cas échéant, 
un complément de formation peut être recommandé par le formateur

Qualité de la prestation
Toute variante souhaitée doit faire l’objet d’un programme sur mesure.
La qualité de notre intervention ne saurait être garantie si le nombre de participants, la durée pédagogique 
effective et les moyens techniques requis ne sont pas respectés

www.naxis.fr
PARIS : 01 64 87 85 15|  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 jour
7 heures 

860 € HTPRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-034

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Utiliser en sécurité les équipements de 
levage concernés par la formation

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale 

PUBLIC
Travailleurs utilisant un ou plusieurs types 
de chariots automoteurs à conducteur 
porté, et devant être formé à leur conduite 
en sécurité.. 

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, chariots de type(s) 1, 3 
ou 5 mis à disposition par l’entreprise

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Connaissances théoriques 
Circuits avec exercices pratiques 

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Autorisation interne de conduite - Chariot automoteurs

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA1 jour 
7 heures 

MODULE THÉORIQUE
Réglementation relative à la conduite des engins autoportés 
Différenciation des familles d’engins 
Caractéristiques des chariots 
Principaux risques 
Règles d’utilisation en sécurité 
Vidéos

MODULE PRATIQUE 
Respect des limites de compétence 
Consignes de conduite et de sécurité 
Vérifications et entretiens d’usage 
Examen d’adéquation 
Circulation en situation de travail 
Réalisation des tâches pour lesquelles l’engin est spécialement conçu 
Opérations d’entretien de premier niveau

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-035

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Etre capable de conduire en sécurité le 
type d’équipement de travail utilisé pour 
l’exécution de ses tâches habituelles, dans 
son établissement

PRÉ-REQUIS
Bonne compréhension de la langue 
française

PUBLIC
Utilisateurs de chariots automoteurs de 
manutention à conducteur porté, ne 
maîtrisant pas encore la conduite, ou déjà 
formés et devant être évalués ou réévalués 
quant à leur capacité à conduire en 
sécurité

METHODES PEDAGOGIQUES
Formateur en prévention des risques 
professionnels, titulaire d’une attestation 
de compétence délivrée par l’organisme à 
l’issue d’une validation de son aptitude à 
assurer spécifiquement cette formation
Support d’animation pédagogique 
standardisé, utilisés en vidéo-projection 
lors d’un face à face pédagogique en salle
Apprentissage pratique basé sur 
l’acquisition progressive des techniques, au 
cours d’une succession d’exercices 
individuels

EVALUATION 
Evaluations formatives 
Evaluation sommative individuelle, 
formalisée par écrit, comportant un 
questionnement oral et une mise en 
situation pratique générale, conformes à 
un processus standardisé

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence
Avis écrit du formateur, précisant le cas 
échéant pour quelles opérations il valide 
les savoirs et le savoir-faire de chaque 
conducteur évalué

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Conduite en sécurité des plateformes élévatrices  - Apprentissage de la 
conduite – Evaluation préalable à l’autorisation de conduite
Contenu théorique et pratique 
Réglementation en matière de prévention
Obligations et responsabilités du constructeur, de l’employeur et du conducteur
Technologie et caractéristiques des appareils
Risques courants pendant l’exploitation des appareils
Sécurité : adéquation de l’équipement à l’opération envisagée, conditions de stabilité, règles de conduite, 
comportement à adopter en cas de situation anormale
Vérifications courantes et entretien
Vidéos explicatives

Conditions nécessaires à la formation

Moyens techniques requis
Pour les apports théoriques : salle de cours, tables, chaises, mur clair pour la projection, tableau papier ou 
effaçable
Pour les apports pratiques : zone d’évolution exempte de co-activité, espaces et volumes limités, appareils sur 
lesquels les bénéficiaires doivent être formés et évalués, autres équipements (selon les tâches assignées)
Les appareils et installations doivent être conformes à la règlementation (dont VGP) sans quoi la formation ne 
pourra pas avoir lieu

Sécurité
Dans l’entreprise comme en centre de formation, les bénéficiaires devront au minimum porter les 
équipements suivants, remis par leur employeur:
-Vêtement haute visibilité de classe 2 ou 3,
-Harnais d’antichute et longe d’environ 1 m,
-Casque avec jugulaire ou mentonnière,
-Chaussures de sécurité
Les moyens alloués à la formation devront être présentés au formateur dès son arrivée, afin de vérifier leur 
adéquation aux impératifs techniques et de sécurité réglementaires. Nos formateurs ont la délégation pour 
signer les plans de prévention

Analyse des besoins des bénéficiaires
Le programme de cette formation est standard, et non-personnalisable. Il incombe au préalable au 
commanditaire de définir la durée adéquate, avec le conseiller commercial de l’organisme de formation, en 
fonction des aptitudes des bénéficiaires
Une évaluation diagnostique réalisée par le formateur confirme ou infirme l’analyse préalable. Le cas échéant, 
un complément de formation peut être recommandé par le formateur

Qualité de la prestation
Toute variante souhaitée doit faire l’objet d’un programme sur mesure.
La qualité de notre intervention ne saurait être garantie si le nombre de participants, la durée pédagogique 
effective et les moyens techniques requis ne sont pas respectés

www.naxis.fr
PARIS : 01 64 87 85 15|  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 jour
7 heures 

860 € HTPRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-036

PRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Utiliser en sécurité les équipements de 
levage concernés par la formation

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale 

PUBLIC
Travailleurs utilisant un ou plusieurs types 
de plateformes élévatrices mobiles de 
personnes (PEMP)

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, nacelles de type(s) 1A, 
1B, 3A et/ou 3B mis à disposition par 
l’entreprise

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Connaissances théoriques 
Circuits avec exercices pratiques 

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Autorisation interne de conduite - PEMP

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA1 jour 
7 heures 

MODULE THÉORIQUE
Réglementation relative à la conduite des PEMP 
Différenciation des familles d’engins 
Caractéristiques des PEMP 
Principaux risques 
Règles d’utilisation en sécurité 
Principes de stabilisation 
Vidéo

MODULE PRATIQUE 
Respect des limites de compétence 
Consignes de conduite et de sécurité 
Vérifications et entretiens d’usage 
Examen d’adéquation 
Circulation en situation de travail 
Réalisation des tâches pour lesquelles l’engin est spécialement conçu 
Opérations d’entretien de premier niveau

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-037

http://www.naxis.fr/


Formation de formateur à l’autorisation interne de conduite

OBJECTIFS
Maitriser les principes de sécurité à mettre 
en œuvre lors de la conduite des chariots 
de manutention à conducteur porté et des 
plateformes élévatrices mobiles de 
personnes
Animer les formations théoriques et 
pratiques correspondantes
Evaluer les capacités des apprenants

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale 
Maitrise de la conduite en sécurité des 
engins concernés

PUBLIC
Formateurs d’adultes en formation 
continue et formateurs des services 
internes de formation des entreprises, 
devant enseigner la conduite en sécurité 
des chariots automoteurs de manutention 
à conducteur porté et des plateformes 
élévatrices mobiles de personnes à des 
travailleurs nécessitant une autorisation de 
conduite de ces matériels

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, engins mis à disposition 
par l’entreprise

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Connaissances théoriques 
Circuits avec exercices pratiques 

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA5 jours 
35 heures

MODULE THÉORIQUE (CONDUITE DES ENGINS)
Réglementation, normalisation et textes de la sécurité sociale : 
- Obligations du code du travail 
- Réglementation applicable au levage, au travail en hauteur et aux équipements de protection 
- Principes généraux de prévention 
- Responsabilités des acteurs 
- Réglementation relative à la conduite des engins concernés 
- Information sur la documentation obligatoire 
Classifications, caractéristiques des engins et technologie : 
- Catégories - Technologie des organes 
- Utilisations courantes 
- Avantages et inconvénients selon les catégories 
- Risques (renversement, heurt, chute…) 
Principes de sécurité : 
- Vérifications de prise et de fin de service 
- Règles de stabilité et de mise en œuvre 
- Règles de conduite, de circulation et de stationnement 
- Vérification de l’adéquation des engins en fonction des charges, des hauteurs de de travail et de la 

nature des tâches confiées 
- Vérifications et entretiens courants à effectuer sur les organes de sécurité 
- Consignes liées à l’entretien des chariots et des PEMP 

MODULE THÉORIQUE (TECHNIQUES D’ANIMATION)
Fondamentaux de la formation pour adultes Schémas de la communication 
Techniques d’enseignement : 
- Méthodes d’apprentissage théorique 
- Méthodes d’apprentissage pratique 
Préparation d’une séquence pédagogique : 
- Matériel et documents nécessaires 
- Découpages des séquences 
- Importance des objectifs 
- Attitude et comportement de l’animateur 
- Règles de sécurité applicables lors des séquences pratiques 
Méthodologie de l’évaluation : 
- Tout au long de la formation 
- A la fin de la formation 
- Atteinte des objectifs 
- Mise en place d’un système d’évaluation adapté aux participants 
Formulation de l’avis à rendre à l’employeur sur les capacités des stagiaires

MODULE PRATIQUE
Mises en situation d’animation : 
- Modules d’animation théoriques 
- Séquences d’animation pratiques avec les engins concernés 
Mises en situation d’évaluation des acquis des apprenants 
Restitution des évaluations et des avis à l’employeur 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-038

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Utiliser en sécurité les équipements de 
manutention concernés par la formation 

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale

PUBLIC
Travailleurs utilisant un ou plusieurs types 
de transpalettes ou de gerbeurs, manuels 
ou électriques, et en conséquence être 
formés et évalués sur l’utilisation des 
équipements concernés

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, engins mis à disposition 
par l’entreprise

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Connaissances théoriques 
Circuits avec exercices pratiques 

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Transpalettes et gerbeurs à conducteur accompagnant

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
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INTRA1 jour
7 heures 

MODULE THÉORIQUE
Réglementation relative à l’utilisation des équipements de travail 
Prévention des accidents de travail 
Caractéristiques des transpalettes et des gerbeurs 
Règles de stockage et de chargement 
Vidéos

MODULE PRATIQUE 
Adéquation de l’appareil à la nature du travail 
Vérifications à la prise de service 
Conduite et manœuvres 
Gerbage et transport de charges 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-039

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Etre capable de conduire en sécurité le 
type d’équipement de travail utilisé pour 
l’exécution de ses tâches habituelles, dans 
son établissement

PRÉ-REQUIS
Bonne compréhension de la langue 
française

PUBLIC
Utilisateurs de chariots automoteurs de 
manutention à conducteur porté, ne 
maîtrisant pas encore la conduite, ou déjà 
formés et devant être évalués ou réévalués 
quant à leur capacité à conduire en 
sécurité

METHODES PEDAGOGIQUES
Formateur en prévention des risques 
professionnels, titulaire d’une attestation 
de compétence délivrée par l’organisme à 
l’issue d’une validation de son aptitude à 
assurer spécifiquement cette formation
Support d’animation pédagogique 
standardisé, utilisés en vidéo-projection 
lors d’un face à face pédagogique en salle
Apprentissage pratique basé sur 
l’acquisition progressive des techniques, au 
cours d’une succession d’exercices 
individuels

EVALUATION 
Evaluations formatives 
Evaluation sommative individuelle, 
formalisée par écrit, comportant un 
questionnement oral et une mise en 
situation pratique générale, conformes à 
un processus standardisé

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence
Avis écrit du formateur, précisant le cas 
échéant pour quelles opérations il valide 
les savoirs et le savoir-faire de chaque 
conducteur évalué

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Conduite en sécurité des transpalettes et gerbeurs- Apprentissage de la 
conduite – Evaluation préalable à l’autorisation de conduite
Contenu théorique et pratique 
Réglementation en matière de prévention.
Obligations et responsabilités du constructeur, de l’employeur et du conducteur
Technologie et caractéristiques des appareils
Risques courants pendant l’exploitation des appareils
Sécurité : adéquation de l’équipement à l’opération envisagée, conditions de stabilité, règles de conduite, 
comportement à adopter en cas de situation anormale
Vérifications courantes et entretien
Vidéos explicatives

Conditions nécessaires à la formation

Moyens techniques requis
Pour les apports théoriques : salle de cours, tables, chaises, mur clair pour la projection, tableau papier ou 
effaçable
Pour les apports pratiques : zone d’évolution exempte de co-activité, espaces et volumes limités, appareils sur 
lesquels les bénéficiaires doivent être formés et évalués, autres équipements (selon les tâches assignées)
Les appareils et installations doivent être conformes à la règlementation (dont VGP) sans quoi la formation ne 
pourra pas avoir lieu

Sécurité
Dans l’entreprise comme en centre de formation, les bénéficiaires devront au minimum porter les 
équipements suivants, remis par leur employeur:
-Vêtement haute visibilité de classe 2 ou 3,
-Chaussures de sécurité
Les moyens alloués à la formation devront être présentés au formateur dès son arrivée, afin de vérifier leur 
adéquation aux impératifs techniques et de sécurité réglementaires. Nos formateurs ont la délégation pour 
signer les plans de prévention

Analyse des besoins des bénéficiaires
Le programme de cette formation est standard, et non-personnalisable. Il incombe au préalable au 
commanditaire de définir la durée adéquate, avec le conseiller commercial de l’organisme de formation, en 
fonction des aptitudes des bénéficiaires
Une évaluation diagnostique réalisée par le formateur confirme ou infirme l’analyse préalable. Le cas échéant, 
un complément de formation peut être recommandé par le formateur

Qualité de la prestation
Toute variante souhaitée doit faire l’objet d’un programme sur mesure.
La qualité de notre intervention ne saurait être garantie si le nombre de participants, la durée pédagogique 
effective et les moyens techniques requis ne sont pas respectés

www.naxis.fr
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7 heures 

860 € HTPRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-040

PRÉSENTIEL

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Etre capable d’obtenir le Certificat 
d’Aptitude à la Conduite en Sécurité d’une 
ou plusieurs catégories d’appareils

PRÉ-REQUIS
Bonne compréhension de la langue 
française

PUBLIC
Utilisateurs de chariots de manutention 
automoteurs gerbeurs à conducteur 
accompagnant, souhaitant faire 
reconnaitre leur capacité à conduire en 
sécurité au moyen d’un «test CACES®»

METHODES PEDAGOGIQUES
Formateur en prévention des risques 
professionnels, titulaire d’une attestation 
de compétence délivrée par l’organisme à 
l’issue d’une validation de son aptitude à 
assurer spécifiquement cette formation
Support d’animation pédagogique 
standardisé, utilisés en vidéo-projection 
lors d’un face à face pédagogique en salle
Apprentissage pratique basé sur 
l’acquisition progressive des techniques, au 
cours d’une succession d’exercices 
individuels

EVALUATION 
Evaluations formatives au moyen de quizz 
en ligne, accessibles par QR Code
Evaluation certificative, comportant des 
indicateurs éliminatoires, composée d’un 
examen théorique de 100 questions sur PC 
ou tablette, et d’un ensemble d’épreuves 
pratiques à réaliser dans un temps limité
Le test CACES® est encadré par un testeur 
certifié, autre que le formateur pratique

VALIDATION 
Certificat R.485 de la catégorie obtenue, 
après passage du test CACES® 
correspondant.
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Formation préparatoire et examen du CACES® R485
Contenu théorique et pratique (spécifique R.485)
Connaissances générales
Utilisateurs de chariots de manutention automoteurs gerbeurs à conducteur accompagnant, souhaitant faire 
reconnaitre leur capacité à conduire en sécurité au moyen d’un «test CACES®»
Technologie
Notions élémentaires de physique, stabilité
Risques liés à l’utilisation
Prise de poste, vérifications d’usage
Modalités d’exploitation
Conduite et manœuvres
Fin de poste, opérations d’entretien quotidien, maintenance

Conditions nécessaires à la formation

Moyens techniques requis
Pour les apports théoriques : salle de cours, tables, chaises, mur clair pour la projection, tableau papier ou 
effaçable
Pour les apports pratiques : appareils, installations et locaux totalement conformes à l’annexe 4 de la 
Recommandation R.485 : aucune dérogation n’est permise par le référentiel

En cas de formation et test sur notre plateforme partenaire, ces moyens ne sont pas à votre charge

En cas de formation et test intra-entreprise, ils doivent être garantis par l’employeur et attestés par une 
convention de mise à disposition. Les appareils et installations doivent être conformes à la règlementation 
(dont VGP) sans quoi la formation et le test ne pourront pas avoir lieu
Si le site client ou les équipements ne sont pas conformes aux exigences imposées par l’Assurance Maladie, il 
reste néanmoins possible d’y faire la formation (de moindre pertinence), puis de réaliser les tests CACES® dans 
notre centre partenaire certifié
Sécurité
Dans l’entreprise comme en centre de formation, les bénéficiaires devront au minimum porter les 
équipements suivants, remis par leur employeur:
-Vêtement haute visibilité de classe 2 ou 3,
-Chaussures de sécurité
En cas d’intervention intra-entreprise, les moyens alloués à la formation et au test CACES® devront être 
présentés dès l’arrivée du formateur puis du testeur CACES®, afin de valider leur conformité aux exigences. 
Nos formateurs et testeurs CACES® ont la délégation pour signer les plans de prévention

catégories de CACES® R.485 : 1 & 2 
Exemple de gerbeurs concernés par le CACES R485

www.naxis.fr
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2 à 3 jours 630 € HTPRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-041

PRÉSENTIEL CERTIFIANT
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OBJECTIFS
Mettre en œuvre les prescriptions de 
sécurité relatives au levage de charges.

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Travailleurs devant effectuer la 
manutention et le déplacement de charges 
au moyen de ponts roulants ou de palans.

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, pont roulant mis à 
disposition par l’entreprise

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Test théorique + exercices pratiques 

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Sur demande

Autorisation interne ponts roulants et palans

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

INTRA1 jour 
7 heures 

MODULE THÉORIQUE
Causes d’accidents 
Réglementations et Recommandations de la Sécurité Sociale 
Prescriptions concernant le conducteur et le matériel 
Conception des palans 
Conception des ponts roulants : 
- Mouvements et mécanismes 
- Commandes 
- Câbles, moufles, crochets et accessoires de levage 
- Organes et dispositifs de sécurité 
- Chemins de roulement
- Installations électriques 
Règles de conduite en sécurité 
Modes d’élingages, résistances et coefficient de sécurité : 
- Elingues acier, élingues rondes 
- Cordages - Chaînes 
- Crochets - Manilles, pinces, griffes 
Notions de statique : 
- Centre de gravité 
- Estimation d’une masse 
Règles d’entretien des matériels 

MODULE PRATIQUE 
Vérification des matériels 
Conduite et manœuvres en charge 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-042

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Faire appliquer les mesures de prévention 
définies en amont, et de veiller à la sécurité 
du chantier, lors des interventions à 
proximité des réseaux

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Personnes assurant l'encadrement des 
travaux sous la direction de l’exécutant, et 
devant être titulaires d’une AIPR pour 
pouvoir travailler sur ou à proximité de 
réseaux (généralement enterrés)
L’AIPR est l’Autorisation d’Intervention à 
Proximité des Réseaux. Elle est obligatoire 
au 01/01/18 pour une ou plusieurs 
personnes par équipe sur le chantier, et en 
particulier pour les conducteurs d’engins, 
dans le BTP ou les secteurs connexes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours,
Installations et zones de marquages-
piquetages  représentatives de tous les 
types de réseaux

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
QCM en ligne

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

AIPR - Encadrant

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

2 jours
14 heures 

MODULE THÉORIQUE NIVEAU ENCADRANT
Rôle, mission et responsabilités de son niveau 
Types et terminologie des réseaux aériens et souterrains 
Prescriptions de l’arrêté de référence et du code de l’environnement 
Vérification et exploitation des réponses aux DT-DICT 
Lecture de plans : situation des réseaux et de leur fuseaux d’imprécision 
Utilisation des moyens de protection collective et individuelle, et les faire utiliser 
AIPR du personnel mis à disposition 
Adéquation entre les besoins et le matériel à disposition 
Identification des situations dangereuses ou inattendues 
Règles d’arrêt de chantier 
Accès aux ouvrages de sécurité 
Constat contradictoire d’anomalie ou de dommage 
Préparation des relevés topographiques de réseaux

MODULE THÉORIQUE NIVEAU OPÉRATEUR INCLUS 
Rôle, mission et responsabilités de son niveau 
Principaux types de réseaux souterrains et aériens 
Risques afférents aux réseaux : - Selon les caractéristiques des énergies - Liés aux atteintes aux réseaux 
existants 
Utilisation des moyens de protection collective et individuelle 
Compréhension et respect : - De son environnement - Des marquages-piquetages - Des signes avertisseurs et 
indicateurs - Des moyens de repérage - Du terrain 
Identification des situations dangereuses ou inattendues 
Imprécision du positionnement des ouvrages et de la technique utilisée 
Maintien de l’intégrité et du tracé des réseaux existants 
Recommandations en cas d’incident ou d’accident 
Règle des « Quatre A »

MODULE PRATIQUE
Identification des réseaux selon les plans et le marquage-piquetage sur la zone de travail 
Analyses de risques sur la zone de travail, par rapport à des situations exposées in situ par le formateur
Reconnaissance des matériels en lien avec les réseaux 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

INTRAREF : SEC-043

CERTIFIANTPRÉSENTIEL

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

AIPR Code CPF  : 235474

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Identifier les risques en temps réel lors des 
interventions à proximité des réseaux, et 
de mettre en œuvre les principes de 
prévention et les consignes reçues de 
l’encadrement

PRÉ-REQUIS
Aucun 

PUBLIC
Conducteurs d’engins et suiveurs d’engins 
travaillant sur ou à proximité de réseaux 
(généralement enterrés)
Toute personne, même non conducteur ou 
suiveur, devant assurer des travaux urgents 
sur ou à proximité de ces réseaux 
(nécessités par des raisons de sécurité, par 
la continuité d’un service public, etc.) 
L’AIPR est l’Autorisation d’Intervention à 
Proximité des Réseaux. Elle est obligatoire 
au 01/01/18 pour une ou plusieurs 
personnes par équipe sur le chantier, et en 
particulier pour les conducteurs d’engins, 
dans le BTP ou les secteurs connexes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours,
Installations et zones de marquages-
piquetages  représentatives de tous les 
types de réseaux

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
QCM en ligne

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

AIPR - Opérateurs

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 jour
7 heures 

MODULE THÉORIQUE NIVEAU ENCADRANT
Rôle, mission et responsabilités de son niveau 
Principaux types de réseaux souterrains et aériens 
Risques afférents aux réseaux : 
- Selon les caractéristiques des énergies 
- Liés aux atteintes aux réseaux existants 
Utilisation des moyens de protection collective et individuelle 
Compréhension et respect : 
- De son environnement 
- Des marquages-piquetages 
- Des signes avertisseurs et indicateurs 
- Des moyens de repérage 
- Du terrain 
Identification des situations dangereuses ou inattendues 
Imprécision du positionnement des ouvrages et de la technique utilisée 
Maintien de l’intégrité et du tracé des réseaux existants
Recommandations en cas d’incident ou d’accident 
Règle des « Quatre A »

MODULE PRATIQUE
Identification des réseaux selon les plans et le marquage-piquetage sur la zone de travail 
Analyses de risques sur la zone de travail, par rapport à des situations exposées in situ par le formateur 
Reconnaissance des matériels en lien avec les réseaux 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

INTRAREF : SEC-044

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

OPTION CERTIFICATION

100 € HT / pers.

AIPR Code CPF  : 235474

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mettre en application les consignes de 
sécurité inhérentes aux postes de travail en 
hauteur

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale au travail en hauteur 
équipements à mettre à disposition par 
l’employeur :
- Chaussures de sécurité
- Chasuble haute visibilité
- Gants de manutention
- Casque de protection avec jugulaire
- Harnais de sécurité et double longe

PUBLIC
Personnes devant travailler sur des 
échafaudages, plateformes élévatrices 
mobiles de personnes, échelles, 
escabeaux…

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, plateforme permettant 
la réalisation des exercices prévus en 
hauteur

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Travail en hauteur
PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

275 € HT1 jour 
7 heures

MODULE THÉORIQUE 
Réglementation : 
- Définition d’un poste de travail en hauteur 
- Obligations générales de l’employeur et des travailleurs 
- Accidents de travail et responsabilités des différents acteurs 
Réglementation spécifiques aux EPI destinés au travail en hauteur (harnais, longes, autres dispositifs 
antichute, ancrages…) 
Caractéristiques et règles d’utilisation : 
- Des échelles et escabeaux, des échafaudages et des plateformes élévatrices 
Consignes de sécurité 
Vidéos 

MODULE PRATIQUE
Mise en œuvre des principes de sécurité sur un poste de travail en hauteur. Les exercices pratiques sont 
obligatoirement les mêmes pour tous les participants (pas de mises en situations « à la carte »). Ils 
comportent notamment : 
- Utilisation d’une PIRL, d’un escabeau et d’une échelle 
- Montage d’un échafaudage roulant type MDS et évolution en hauteur 
- Vérification visuelle et port ajusté du harnais 
- Evolution et pose de garde-corps sur une installation pédagogique en hauteur, équipée d’un dispositif 

de retenue, comportant des différences de niveaux et un espace confiné 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-045

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Mettre en application les consignes de 
sécurité inhérentes aux postes de travail en 
hauteur

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale au travail en hauteur 
équipements à mettre à disposition par 
l’employeur :
- Casque de protection avec jugulaire
- Chaussures de sécurité
- Harnais et dispositif de retenue anti chute

PUBLIC
Personnes devant  utiliser un harnais avec 
dispositif de retenue pour travailler ou se 
déplacer en hauteur

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, Plan de travail en 
hauteur, zone d’évolution en hauteur, 
équipements sur lesquels les stagiaires 
doivent être formés

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Port et utilisation du harnais
PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

1 jour 
7 heures 

MODULE THÉORIQUE 
Principes généraux de prévention définis par le code du travail 
Réglementation concernant le travail en hauteur 
Réglementation concernant les équipements de protection individuels 
Caractéristiques des dispositifs de protection contre les chutes de hauteur 
Risques inhérents au port du harnais 
Vidéos

MODULE PRATIQUE
Vérifications avant utilisation 
Réglage du harnais 
Points de contrôles lors des vérifications périodiques 
Mises en situation sur un poste de travail en hauteur 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

275 € HTREF : SEC-046

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Monter, d’utiliser et de démonter des 
échafaudages roulants en toute sécurité

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale au travail en hauteur 
équipements à mettre à disposition par 
l’employeur :
- casque avec jugulaire
- chaussures de sécurité
- harnais avec système de retenue anti 
chute si l’échafaudage n’est pas MDS

PUBLIC
Travailleurs utilisant, montant et 
démontant des échafaudages roulants

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, Echafaudage roulant 
conçu pour le montage/démontage en 
Sécurité 

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Montage, vérification et utilisation des échafaudages roulants 

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

275 € HT1 jour 
7 heures 

MODULE THÉORIQUE 
Définition du besoin et des contraintes du site 
Caractéristiques réglementaires et notice d’utilisation 
Plan de montage, de démontage ou de transformation de l’échafaudage 
Risques liés aux opérations 
Mesures de prévention des risques de chutes de personnes ou d’objets 
Mesures de sécurité en cas de changement des conditions météorologiques
Conditions en matière d’efforts de structure admissibles 
Sécurité lors du montage, du démontage ou de la transformation 
Consignes de sécurité 

MODULE PRATIQUE
Montage et démontage d’un échafaudage roulant 
Mise en œuvre des principes de sécurité sur le poste de travail 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-047

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Monter, d’utiliser et de démonter des 
échafaudages fixes en toute sécurité

PRÉ-REQUIS
Aptitude médicale au travail en hauteur 
équipements à mettre à disposition par 
l’employeur :
- casque avec jugulaire
- chaussures de sécurité
- harnais avec système de retenue anti 
chute si l’échafaudage n’est pas MDS

PUBLIC
Travailleurs utilisant, montant et 
démontant des échafaudages  fixes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, échafaudage de pied 
conçu pour le montage/démontage en 
Sécurité 

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation…

Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Montage, vérification et utilisation des échafaudages de pied 

2 jours | 14 eures

PRÉSENTIEL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

490 € HT2 jours
14 heures 

MODULE THÉORIQUE 
Définition du besoin et des contraintes du site 
Caractéristiques réglementaires et notice d’utilisation 
Plan de montage, de démontage ou de transformation de l’échafaudage 
Risques liés aux opérations 
Mesures de prévention des risques de chutes de personnes ou d’objets 
Mesures de sécurité en cas de changement des conditions météorologiques 
Conditions en matière d’efforts de structure admissibles 
Sécurité lors du montage, du démontage ou de la transformation 
Consignes de sécurité 

MODULE PRATIQUE
Montage et démontage d’un échafaudage de pied 
Mise en œuvre des principes de sécurité sur le poste de travail 

PRÉVENTION - SÉCURITÉ 

Référents pédagogiques
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification très rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expertise technique, leur expérience professionnelle, leurs compétences
pédagogiques et leur capacité d’animation,…

REF : SEC-048

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Etre capable d’obtenir le Certificat 
d’Aptitude à la Conduite en Sécurité d’une 
ou plusieurs catégories d’appareils

PRÉ-REQUIS
Bonne compréhension de la langue 
française

PUBLIC
Utilisateurs de Plateformes Elévatrices 
Mobiles de Personnels (PEMP ou 
«nacelles») souhaitant faire reconnaitre 
leur capacité à conduire en sécurité au 
moyen d’un «test CACES®»

METHODES PEDAGOGIQUES
Formateur en prévention des risques 
professionnels, titulaire d’une attestation 
de compétence délivrée par l’organisme à 
l’issue d’une validation de son aptitude à 
assurer spécifiquement cette formation
Support d’animation pédagogique 
standardisé, utilisés en vidéo-projection 
lors d’un face à face pédagogique en salle
Apprentissage pratique basé sur 
l’acquisition progressive des techniques, au 
cours d’une succession d’exercices 
individuels

EVALUATION 
Evaluations formatives au moyen de quizz 
en ligne, accessibles par QR Code
Evaluation certificative, comportant des 
indicateurs éliminatoires, composée d’un 
examen théorique de 100 questions sur PC 
ou tablette, et d’un ensemble d’épreuves 
pratiques à réaliser dans un temps limité
Le test CACES® est encadré par un testeur 
certifié, autre que le formateur pratique

VALIDATION 
Certification
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Formation préparatoire et examen du CACES® R486
Contenu théorique et pratique (spécifique R.486)
Connaissances générales
Principaux types de PEMP et catégories de CACES®
Technologie
Notions élémentaires de physique, stabilité
Risques liés à l’utilisation
Prise de poste, vérifications d’usage
Modalités d’exploitation
Conduite et manœuvres
Fin de poste, opérations d’entretien quotidien, maintenance

Conditions nécessaires à la formation
Moyens techniques requis
Pour les apports théoriques : salle de cours, tables, chaises, mur clair pour la projection, tableau papier ou 
effaçable
Pour les apports pratiques : appareils, installations et locaux totalement conformes à l’annexe 4 de la 
Recommandation R.486 : aucune dérogation n’est permise par le référentiel

En cas de formation et test sur notre plateforme partenaire, ces moyens ne sont pas à votre charge

En cas de formation et test intra-entreprise, ils doivent être garantis par l’employeur et attestés par une 
convention de mise à disposition. Les appareils et installations doivent être conformes à la règlementation 
(dont VGP) sans quoi la formation et le test ne pourront pas avoir lieu
Si le site client ou les équipements ne sont pas conformes aux exigences imposées par l’Assurance Maladie, il 
reste néanmoins possible d’y faire la formation (de moindre pertinence), puis de réaliser les tests CACES® dans 
notre centre partenaire certifié
Sécurité
Dans l’entreprise comme en centre de formation, les bénéficiaires devront au minimum porter les 
équipements suivants, remis par leur employeur:
-Vêtement haute visibilité de classe 2 ou 3,
-Harnais d’antichute et longe d’environ 1 m,
-Casque avec jugulaire ou mentonnière,
-Chaussures de sécurité

En cas d’intervention intra-entreprise, les moyens alloués à la formation et au test CACES® devront être 
présentés dès l’arrivée du formateur puis du testeur CACES®, afin de valider leur conformité aux exigences. 
Nos formateurs et testeurs CACES® ont la délégation pour signer les plans de prévention

Catégories de CACES® R.486 : A, B & C

www.naxis.fr
PARIS : 01 64 87 85 15|  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

2 à 4 jours 780 € HTPRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-049

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

http://www.naxis.fr/


OBJECTIFS
Etre capable d’obtenir le Certificat 
d’Aptitude à la Conduite en Sécurité d’une 
ou plusieurs catégories d’appareils

PRÉ-REQUIS
Bonne compréhension de la langue 
française

PUBLIC
Utilisateurs de chariots automoteurs de 
manutention à conducteur porté 
souhaitant faire reconnaitre leur capacité à 
conduire en sécurité au moyen d’un «test 
CACES®»

METHODES PEDAGOGIQUES
Formateur en prévention des risques 
professionnels, titulaire d’une attestation 
de compétence délivrée par l’organisme à 
l’issue d’une validation de son aptitude à 
assurer spécifiquement cette formation
Support d’animation pédagogique 
standardisé, utilisés en vidéo-projection 
lors d’un face à face pédagogique en salle
Apprentissage pratique basé sur 
l’acquisition progressive des techniques, au 
cours d’une succession d’exercices 
individuels

EVALUATION 
Evaluations formatives au moyen de quizz 
en ligne, accessibles par QR Code
Evaluation certificative, comportant des 
indicateurs éliminatoires, composée d’un 
examen théorique de 100 questions sur PC 
ou tablette, et d’un ensemble d’épreuves 
pratiques à réaliser dans un temps limité
Le test CACES® est encadré par un testeur 
certifié, autre que le formateur pratique

VALIDATION 
Certificat R.489 de la catégorie obtenue, 
après passage du test CACES® 
correspondant.
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur

Formation préparatoire et examen du CACES® R489
Contenu théorique et pratique (spécifique R.489)
Connaissances générales
Principaux types de chariots et catégories de CACES®
Technologie
Notions élémentaires de physique, stabilité
Risques liés à l’utilisation
Prise de poste, vérifications d’usage
Modalités d’exploitation
Conduite et manœuvres
Fin de poste, opérations d’entretien quotidien, maintenance

Conditions nécessaires à la formation
Moyens techniques requis
Pour les apports théoriques : salle de cours, tables, chaises, mur clair pour la projection, tableau papier ou 
effaçable
Pour les apports pratiques : appareils, installations et locaux totalement conformes à l’annexe 4 de la 
Recommandation R.489 : aucune dérogation n’est permise par le référentiel

En cas de formation et test sur notre plateforme partenaire, ces moyens ne sont pas à votre charge

En cas de formation et test intra-entreprise, ils doivent être garantis par l’employeur et attestés par une 
convention de mise à disposition. Les appareils et installations doivent être conformes à la règlementation 
(dont VGP) sans quoi la formation et le test ne pourront pas avoir lieu
Si le site client ou les équipements ne sont pas conformes aux exigences imposées par l’Assurance Maladie, il 
reste néanmoins possible d’y faire la formation (de moindre pertinence), puis de réaliser les tests CACES® dans 
notre centre partenaire certifié
Sécurité
Dans l’entreprise comme en centre de formation, les bénéficiaires devront au minimum porter les 
équipements suivants, remis par leur employeur:
-Vêtement haute visibilité de classe 2 ou 3,
-Chaussures de sécurité

En cas d’intervention intra-entreprise, les moyens alloués à la formation et au test CACES® devront être 
présentés dès l’arrivée du formateur puis du testeur CACES®, afin de valider leur conformité aux exigences. 
Nos formateurs et testeurs CACES® ont la délégation pour signer les plans de prévention

catégories de CACES® R.489 : 1A, 1B, 2A, 2B, 3, 4, 5, 6 & 7

www.naxis.fr
PARIS : 01 64 87 85 15|  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

2 à 4 jours 600 € HTPRÉVENTION - SÉCURITÉ REF : SEC-050

PRÉSENTIEL CERTIFIANT

http://www.naxis.fr/


Eco-conduite et risque routier

Le risque routier est aussi un risque professionnel. 
Au-delà du risque « mission », l’accident trajet domicile - travail ou travail -
lieu de repas est considéré également par le code de la sécurité sociale 
comme un accident de travail. 

Pour éviter ou réduire les accidents, l’entreprise doit :

 Évaluer le risque routier et le transcrire dans le Document Unique

 Mener une démarche de prévention  grâce à l’implication de 

la hiérarchie et des salariés, la réalisation d’un diagnostic des situations à 
risques et la mise en œuvre d’un plan d’action envers les salariés.

La formation au risque routier diminue 
en moyenne de 15% l'accidentologie.

Une personne formée à l'éco-conduite 
peut espérer diminuer sa consommation 
de 10% à 20 % et limiter son impact sur 
l’environnement.



Parcours tutorés 100% à distance
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17 h de formation

30 minutes d’entretien individuel au début du parcours

5 heures d’autoformation en e-learning

9 heures de formation en classes virtuelles

2 heures de travail individuel en homework

30 minutes de bilan individuel en fin de formation



Entretien de début de parcours

30 minutes d’entretien individuel avec le tuteur formateur pour le 

recueil des besoins et la préparation du parcours de formation individualisé

1

Analyse des pratiques et assimilation des compétences clés
Partages d'expériences entre les apprenants et le formateur

3 classes virtuelles de 3h soit 9 heures au total

Validation du Plan Individuel de Progrès par le formateur. 

Bilan individualisé - 30 minutes

Financement possible à 100% par l’Etat dans le cadre du FNE Formation. 

5 modules de formation à suivre en e-learning, en alternance avec les 

classes virtuelles pour une durée totale moyenne de 5 heures

Autoformation en e-learning2

Partages et échanges en classes virtuelles3

Homework et travail individuel4
30 minutes de travail individuel après chaque séance, 

complétion du Plan Individuel de Progrès soit 2 heures au total

Entretien et bilan personnalisé de fin de formation5

Le plus de la formation+



374



- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 - EFFICACITÉ PROFESSIONNELLE (1H)
L'efficacité, c'est ici
Deux méthodes pour s'organiser
S'améliorer en continu

ACTIVITE 2 - GESTION DU TEMPS ET DES PRIORITÉS (1h)
La notion du temps
Le temps maîtrisé
Le temps partagé
Course avec le temps

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
S’ORGANISER DURABLEMENT DE MANIÈRE EFFICACE 
Enrichir sa boîte à outils pour agir vite et bien
Optimiser la planification
Faire face aux contraintes, aux interruptions, aux imprévus
Construire des to-do lists efficaces 

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVTE 3 - GESTION DU STRESS (1h)
Tout sur le stress
Le stress et vous
Les solutions anti-stress

CLASSE VIRTUELLE 2  (3h)
TIRER PARTI DES OUTILS DE GESTION DU TEMPS 
Utiliser efficacement les outils digitaux (agenda partagé, messagerie)
Optimiser ses entretiens, réunions, déplacements, appels
Optimiser son espace de travail 

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 4 - PRISE DE PAROLE EN PUBLIC (1h)
Construire votre discours
L’arme du non verbal
Faire du trac une arme
Face à l’auditoire

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h) 
COMPRENDRE ET ADAPTER SON COMPORTEMENT PERSONNEL 
Gagner du temps en communiquant de manière assertive 
Dire Non de manière constructive
Faire des demandes constructives (DESC)
Répondre de manière positive aux sollicitations liées au temps 

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 5 - TECHNIQUES DE CONCENTRATION (1h)
Déconcentré, moi ?
Je me prépare
Je m’entraîne

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures17 heures

OBJECTIFS
S’organiser pour respecter ses objectifs
Etre plus efficace au quotidien et 
apprendre à s’améliorer en continu

PRÉ-REQUIS
Disposer d’une connexion internet stable 
pour les visioconférences

PUBLIC
Toute personne souhaitant identifier ses 
priorités, optimiser son organisation sa 
planification (et celle de son équipe si 
manager), tout en prenant en compte son 
propre mode de fonctionnement

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Boostez vos softskills

EFFICACITÉ PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-001

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

1 250 € HT

Référent et tuteur pédagogique : Mélanie
10 ans d’expérience dans le domaine des ressources humaines en entreprise, Mélanie accompagne
aujourd'hui les personnes, les organisations sportives, les entreprises, et les collectivités dans la réalisation
de leurs objectifs grâce aux outils du coaching et de la préparation mentale.
Mail: formateurs@naxis.fr

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 - AGIR ET FAIRE AGIR (1h)
Quelle est ma mission ? 
Comment me positionner auprès de ma nouvelle équipe ? 
Quelles clés maîtriser pour réussir mes premiers entretiens managériaux ? 

ACTIVITE 2 - S'APPUYER SUR LE LEVIER HUMAIN (1h)
Montrer la voie en communiquant votre vision du projet d’entreprise 
Décliner la mission en objectifs collectifs et individuels 
Réussir le temps fort de l’entretien annuel d’évaluation 
Transformer vos réunions en vecteurs de performance

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
SE CONNAÎTRE POUR BIEN MANAGER
Recenser les points forts et axes d’amélioration de sa posture managériale
Identifier son potentiel managérial
Leadership et manager : quelles différences ?

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVTE 3 - FEEDBACK MANAGER (1h)
Identifier clairement les bénéfices liés à l’art du feedback 
Maîtriser les conditions de réussite du feedback
Délivrer des feedbacks porteurs de sens et d’engagement

CLASSE VIRTUELLE 2 (3h)
ACCOMPAGNER AU QUOTIDIEN SES COLLABORATEURS
Définir les différents styles de management et s’adapter aux différents 
profils de collaborateurs
Motiver : comment susciter l’envie ? 
Savoir valoriser et/ou recadrer un collaborateur 

ACTIVITE 4 - MANAGER À 360° (1h)
Renforcer votre intelligence situationnelle pour un management 
adapté à chacun de vos collaborateurs
Être assertif pour faire agir vos collègues et partenaires en transversal
Communiquer efficacement et faire agir votre propre manager

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h)
LES TEMPS FORTS DU MANAGEMENT
Les entretiens individuels : préparation, déroulé, animation, pièges
L’animation de réunion : quelques règles d’or 
La gestion des conflits : techniques pour sortir l’équipe d’un conflit

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 5 - TÉLÉTRAVAIL - VERSION MANAGERS (1h)
Comment mettre en place efficacement le télétravail 
Connaître les bonnes pratiques pour bien manager à distance 
Faire du télétravail une opportunité de bien-être pour tous

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures17 heures

OBJECTIFS
Maîtriser les fondamentaux du 
management 
Savoir identifier son nouveau rôle et se 
positionner lors de la prise de sa fonction 
Obtenir l’adhésion de son équipe 

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience d’encadrement 
d’équipe
Disposer d’une connexion internet stable 
pour les visioconférences

PUBLIC
Managers opérationnels, toute personne 
ayant à encadrer une équipe

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Les essentiels du Management

MANAGEMENT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-002

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de certification à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

1 250 € HT

Référent et tuteur pédagogique : Philippe
Avec 15 ans d’expérience en entreprise, Philippe est un expert de la communication appliquée au
management et au business. Il accompagne les entreprises et leurs équipes depuis 10 ans pour s’adapter
aux évolutions de leur métier au quotidien.
Mail: formateurs@naxis.fr

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 - MANAGIN’DAY (1H)
Découvrez Managin'Day
Savourez Managin’Day
Communiquez Managin’Day
Motivez Managin’Day

ACTIVITE 2 - CONDUITE DE RÉUNION (1h)
Bien démarrer 
Les types de réunion 
Pour informer  / Pour motiver / Pour trouver une solution 
Moments difficiles 

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
ADAPTER SES MODES DE MANAGEMENT
Le management situationnel
Quel manager suis-je ?
Quels sont les besoins de mes collaborateurs ?

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVTE 3 - CONDUITE DU CHANGEMENT (1h)
Introduction 
Définir 
Expérimenter 
Ancrer

CLASSE VIRTUELLE 2  (3h)
LES SPÉCIFICITÉS DU MANAGEMENT À DISTANCE
Atouts et contraintes du management à distance
Leader et manager
De la vision à l’action / Fixer les règles du jeu

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 4 - MANAGEMENT À DISTANCE (1h)
La distance à parcourir 
Super-pouvoirs à distance 
Franchir la distance 

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h) 
FAVORISER L’AUTONOMIE PAR LA DÉLÉGATION
Ce qui peut être délégué
Etablir un contrat de délégation
Suivre la délégation / Les méthodes de contrôle

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 5 - TÉLÉTRAVAIL ET MANAGEMENT (1h)
La recette du télétravail 
Une cuillère de com’
Une pincée d'organisation 
Le bon dosage de vie pro 

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures17 heures

OBJECTIFS
Renforcer ses acquis en management
Développer des techniques et outils pour 
manager à distance
Assurer la performance et la motivation de 
son équipe

PRÉ-REQUIS
Avoir une expérience d’encadrement 
d’équipe
Disposer d’une connexion internet stable 
pour les visioconférences

PUBLIC
Managers opérationnels, toute personne 
ayant à encadrer une équipe

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Optimiser son Management

MANAGEMENT

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-003

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

1 250 € HT

Référent et tuteur pédagogique : Bruno
Coach professionnel, Bruno accompagne les organisations à enrichir leur expérience collaborateur dans une
logique de bénéfices partagés (Client, Collaborateur, Entreprise), à partir de valeurs comme la confiance, le
respect, la loyauté, l’engagement, l’esprit de responsabilité et le bien-être au travail.
Mail: formateurs@naxis.fr

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 - PRÉPARATION ET PITCH COMMERCIAL (1h)
Préparation de l’entretien
La prise de contact
Déroulement

CLASSE VIRTUELLE 1  (3h)
RAPPEL DES FONDAMENTAUX
Définition d’un bon commercial 
L’entretien de vente
Les techniques avancées d’argumentation
Les techniques de conclusion

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 2 - ARGUMENTATION ET OBJECTIONS (1h)
Les lois de la communication
Préparation du discours / Déroulons nos arguments
Traitement des objection

CLASSE VIRTUELLE 2 - (3h)
LA DÉCOUVERTE DES BESOINS
Les techniques classiques de questionnement
La synchronisation sur les langages en situation d’écoute active
La reformulation de verrouillage des besoins
Les motivations d’achats SONCAS en lien avec l’offre proposée

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 3 – NEGOCIATION COMMERCIALE (1h)
De la vente à la négo
La com’ du négociateur
Préparation rationnelle / relationnelle

CLASSE VIRTUELLE 3 – (3h)
LA NÉGOCIATION
Les 5 règles de la négociation gagnant/gagnant
Les concessions intelligentes
Les techniques de réponse aux objections
L’affirmation de soi face au client

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 4 - NÉGOCIER AVEC LES SERVICES ACHATS (1h)
Un acheteur, comment ça marche ? 
Préparation 
La communication du négociateur 
Le pilotage des négociations 

ACTIVTE 5 – SOCIAL SELLING (1h)
Découvrez le social selling
Bâtir son image numérique
Gagner la confiance de ses prospects
Convertir le prospect en client

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 250 € HT17 heures

OBJECTIFS
Savoir se positionner en tant que 
commercial
Maîtriser les techniques avancées 
d’argumentation et de conclusion

PRÉ-REQUIS
Avoir une première expérience de la 
négociation
Disposer d’une connexion internet stable 
pour les visioconférences

PUBLIC
Toute personne étant amenée à conduire 
tout ou partie d’un entretien commercial 
en face à face 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Optimiser son efficacité commerciale

DÉVELOPPEMENT COMMERCIAL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-004

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de certification à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

Référent et tuteur pédagogique : Philippe
Avec 15 ans d’expérience en entreprise, Philippe est un expert de la communication appliquée au
management et au business. Il accompagne les entreprises et leurs équipes depuis 10 ans pour s’adapter
aux évolutions de leur métier au quotidien.
Mail: formateurs@naxis.fr

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 - LA GESTION DE PROJET (1h)
Apprenez à exprimer les besoins du projet 
Évaluez les risques pour ne pas partir à l'aveugle 
Découvrez quel sera votre rôle de chef de projet 

ACTIVITE 2 - LA GESTION DE PROJET  (1h)
Apprenez à anticiper chaque tâche et l'ordre dans lequel elles doivent
être accomplies 
Devenez un véritable pilote et une ressource pour toutes les parties
Ne négligez pas la clôture et faites-en une leçon pour les futurs projets

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
CONCEPTS ET FONDAMENTAUX
Contexte, enjeux et définition de la gestion de projet
Rôles et responsabilités 
Cycle de vie, étapes, Cadrage d’un projet
Définition d’un objectif opérationnel
Analyse de besoin

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 3 - LA GESTION DE PROJET  (1h)
Entrez dans la philosophie agile : découvrez la méthode SCRUM, 
Apprenez à poser des bases solides pour que l'équipe puisse évoluer en 
toute autonomie : distribution des rôles, users stories, product backlog

ACTIVTE 4 - GESTION DU TEMPS ET DES PRIORITÉS (1h)
Apprendre à gérer son temps et ses priorités
Gagner en efficacité et en performance
Gagner en équilibre de vie et en qualité de vie au travail

CLASSE VIRTUELLE 2 - LA GESTION DU TEMPS EN VISIO (3h)
Planification et de suivi d’avancement 
Planification et optimisation des ressources
Décrypter l’urgence de l’importance

ACTIVTE 5 - GESTION DU STRESS (1h)
Comprendre nos mécanismes et nos réactions face au stress en 
fonction de nos tempéraments
Appréhender les situations de stress
Maîtriser les outils d’anticipation, de contournement et de gestion du 
stress

CLASSE VIRTUELLE 3 - LA GESTION DU STRESS EN VISIO (3h) 
Relations entre émotions, attitudes et comportements    
Comprendre les émotions 
Apprendre à gérer son stress dans un projet

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

- Quiz avec l’outil « sondage »
- Echanges interactifs
- Tour de table 
- Atelier mise en pratique de la matrice 

définition du besoin en sous groupe
- Atelier «définis tes objectifs » en sous 

groupe

- Atelier matrice d’EISENHOWER en 
interaction en groupe 

- Atelier « dessine ta matrice » en individuel

- Quiz d’évaluation
- Echanges interactifs

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 250 € HT17 heures

OBJECTIFS
Comprendre et pouvoir mettre en œuvre 
une démarche de projet structurée
Savoir analyser, concevoir, planifier, 
mobiliser et piloter un projet
Maîtriser les étapes, livrables, processus et 
outils associés
Savoir optimiser son temps et gérer la 
pression

PRÉ-REQUIS
Avoir déjà participé à des projets en tant 
que membre d’une équipe
Disposer d’une connexion internet stable 
pour les visioconférences

PUBLIC
Aspirants chef de projet, contributeur 
projet, chef de projet junior

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Pratique de la gestion de projet

GESTION DE PROJET

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référent et tuteur pédagogique : Julie
Forte d'une expérience de plus de 10 ans en entreprise, son expérience en gestion de projets, des
contraintes et des délais est une réelle force dans son métier de formatrice et de coach professionnelle
d'équipe, de manager et de dirigeant.
Mail: formateurs@naxis.fr

REF : ELA-005

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de certification à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

- Quiz d’évaluation
- Quiz de certification à la fin du module

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


- Tour de table
- Echanges interactifs autour de modèle à 

consolider
- Atelier de mise en situation : l’impact pour 

nos clients. 

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 - IMMERSION DIGITALE (1h)
Transformation digitale 
Un tour des réseaux 
Le commerce en ligne

ACTIVITE 2 - PASSEPORT DIGITAL 1ÈRE PARTIE  (1h)
Développer une culture digitale interne commune 
Connaître les bonnes pratiques d’usage autour du digital 
Connaître les réseaux sociaux, leurs spécificités et leurs publics 

CLASSE VIRTUELLE 1  (3h)
PANORAMA DE LA RÉVOLUTION NUMÉRIQUE
Les nouveaux usages des consommateurs et des professionnels GAFA
Impacts sur la « vieille économie » dans les secteurs d’activités.
L’émergence des nouveaux modèles économiques 
La chaîne des impacts de la transformation digitale sur l’entreprise 

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVTE 3 - PASSEPORT DIGITAL 2ÈME PARTIE (1h)
L’entreprise digitale 
Retail 2.0 
Le marketing digital 
Le digital de demain 

CLASSE VIRTUELLE 2  (3h)
LA COMMUNICATION DIGITALE INFO OU INTOX
L’infobésité et les nouvelles règles de communication internes externes 
Développer les outils collaboratifs et optimiser le flux interne 
Apprendre à communiquer sur internet et sur les réseaux sociaux. 
Valoriser sa marque par une communication attractive

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 4 - MARKETING DIGITAL (1h)
Parlons marketing digital
Stratégie digitale
L'enjeu des datas
Les tendances du secteur

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h)
DÉFINIR SA STRATÉGIE COLLABORATIVE DE DÉVELOPPEMENT
Retour sur les apprentissages clefs de la transformation digitale.
Identifier les mises en œuvre collectives dans notre quotidien
Comment les intégrer de manière pratique ? 

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 5 - DIGITAL ET IMAGE DE MARQUE (1h)
Écosystème et e-réputation 
Gérer sa e-réputation 
Influenceurs et marques 
Marque employeur 

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 250 € HT17 heures

OBJECTIFS
Comprendre les enjeux de la 
transformation digitale
Travailler efficacement avec les réseaux 
sociaux

PRÉ-REQUIS
Notions sur l’environnement digital 
Disposer d’une connexion internet stable 
pour les visioconférences

PUBLIC
Tout public 

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Passez à l’ère du digital

DIGITAL

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référent et tuteur pédagogique : Bénédicte
Son expertise permet d’impulser, d’animer, de piloter sereinement vos projets innovants, transverses et
collectifs. Collaboratif, mise en mouvement des équipes, créativité, efficience, transfert d’apprentissage,
parler-vrai sont les valeurs qui l'animent au quotidien.
Mail: formateurs@naxis.fr

REF : ELA-006

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de certification à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 - DIGITAL ET RH (1H)
RH et digital 
Candidats 3.0 
Recruteurs 3.0 
Marque employeur / Expérience collaborateur

ACTIVITE 2 - MANAGER LE HANDICAP (1h)
Handicap, idées reçues... 
Le cadre légal 
Recruter et accueillir 
Ajustez vos pratiques 

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
DROIT SOCIAL AU SERVICE RH
Gérer le contrat de travail
Maitriser la durée du travail et les absences 
Exercer le droit disciplinaire et les départs

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVTE 3 - RECRUTER SANS DISCRIMINER (1h)
La discrimination, qu'est-ce que c'est ? 
Le respect de la loi 
Les parties prenantes 
Recrutement

CLASSE VIRTUELLE 2  (3h)
LA NON DISCRIMINATION A l’EMBAUCHE
Le contexte de la loi 
Le processus de discrimination
Risques et plan d’actions 

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 4 - COMPRENDRE LE SEXISME AU TRAVAIL (1h)
Parlons sexisme / Stéréotypes sexistes 
Manifestations du sexisme 
Sexisme au travail 
Constats et bonnes pratiques 
Actions et prévention 

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h) 
HARCÈLEMENT MORAL ET/OU SEXUEL
Le harcèlement moral : études et rapport
Le harcèlement sexuel : totem et tabou
Développer se postures manageriales

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 5 - DROIT À LA DÉCONNEXION POUR LES RH (1h)
L’opportunité du droit à la déconnexion 
Application pratique 
Challengeons-nous ! 

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures17 heures

OBJECTIFS
Professionnaliser la fonction RH
Comprendre l’articulation entre les 
différents processus de GRH
Renforcer ses bases juridiques

PRÉ-REQUIS
Collaborateurs prenant ou se préparant à 
prendre des fonctions RH 
Disposer d’une connexion internet stable 
pour les visioconférences

PUBLIC
Professionnels de la fonction RH souhaitant 
étayer leurs connaissances et élargir leur 
champ d’action

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Outils pratiques pour les RH

RESSOURCES HUMAINES

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-007

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

1 250 € HT

Référent et tuteur pédagogique : Séverine
Docteur en droit, consultante formatrice spécialiste des ressources humaines et des relations sociales en
entreprise, elle est également auteure de plusieurs ouvrages en RH.
Mail: formateurs@naxis.fr

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 - QVT : COMPRENDRE LES PRINCIPES (1H)
Introduction
La QVT, j’y gagne ! 
Démarche et acteurs / Stratégies d’entreprise 

ACTIVITE 2 - QVT : AGIR AVEC MON ÉQUIPE (1h)
Connaître le travail 
Discuter le travail 
Expérimenter le travail 
Reconnaître le travail 

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
DÉFINITIONS ET CADRE LÉGAL DE LA QVT
Présentation des textes de lois qui entourent l’obligation de prévention 
des risques professionnels (article L.4121-1 du code du travail)
Présentation d’exemples de solutions mise en œuvre en entreprise 
Echange sur la pertinence des actions développées

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVTE 3 - QVT : AGIR DANS L’ENTREPRISE  (1h)
Introduction 
Les conditions pour agir 
QVT et projets 

CLASSE VIRTUELLE 2  (3h)
LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX ET LEURS ENJEUX POUR L’ENTREPRISE
Définitions : RPS, facteurs de risque, risques, troubles psychosociaux
Les bases de la législation : les obligations de l’employeur, du manager 
et du salarié (droit du travail et cadre pénal)

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 4 - LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX (1h)
Étape 1 : comprendre les RPS 
Étape 2 : à la racine du mal 
Étape 3 : agir 

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h) 
METTRE EN PLACE UN MANAGEMENT ÉTHIQUE ET PREVÉNTIF DES RPS
Repérer les facteurs de risque et réagir en conséquence 
Mettre en place les moyens d’un management efficace et respectueux 
des collaborateurs 
Gérer avec pertinence les situations difficiles : gérer un conflit entre 
deux collaborateurs, remotiver un collaborateur, accompagner un 
retour au travail après une longue maladie…

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 5 - GESTION DU STRESS (1h)
Tout sur le stress
Le stress et vous
Les solutions anti-stress

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures17 heures

OBJECTIFS
Connaître les bases de la législation et les 
obligations de l’employeur en matière de 
QVT et de RPS
Repérer les signes de troubles et connaître 
le rôle des différentes instances pouvant 
agir

PRÉ-REQUIS
Être impliqué dans une démarche de 
prévention des risques psychosociaux 
et/ou de QVT
Disposer d’une connexion internet stable 
pour les visioconférences

PUBLIC
Managers, DRH, Responsables RH, 
Directeur d’établissement, Responsables 
de service, Responsables d’équipe 
opérationnelle, Chefs d’entreprises de TPE 
et PME

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant
AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h
CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total
HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total
ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

La QVT - Qualité de vie au travail

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-008

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

1 250 € HT

Référent et tuteur pédagogique : Lylia
Médiatrice et consultante, Lylia intervient en accompagnement pour la mise en œuvre de mesures
préventives et curatives dans les situations de Risques Psychosociaux.
Mail: formateurs@naxis.fr

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

RESSOURCES HUMAINES

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1  LES FONDAMENTAUX DU PROCESSUS ACHAT (1h)
Enjeux et fonction achats
Stratégie, Sourcing et consultation
Négociation
Contractualisation
Pilotage performance

ACTIVTE 2 – MARKETING ACHATS (1h)
La démarche et ses étapes 
Analyser la dépense
Analyser la criticité
Qualifier les achats

CLASSE VIRTUELLE 1 – (3h)
OPTIMISATION DES ACHATS
Identifier et définir les spécifications, notamment en achats de prestations
Discerner cahier des charges techniques et fonctionnel
Savoir faire une lecture ABC de ses besoins
Rechercher et sélectionner les fournisseurs

ACTIVITE 3 – LE DROIT DES CONTRATS  ET LES ASPECTS JURIDIQUES (1h)
Le cadre juridique des achats
Les obligations des parties 
Le contrat d’achat
Les clauses du contrat
La propriété intellectuelle
L’inexécution du contrat

CLASSE VIRTUELLE 2 - (3h)
PILOTER LE PROCESSUS D’ACHAT : CHOISIR LA MEILLEURE OFFRE
Constituer le dossier de consultation
Comprendre la décomposition du prix du fournisseur
Sélectionner la meilleure offre

ACTIVITE 2 – ANALYSE FINANCIERE POUR LES ACHATS (1h)
Bilan
Compte de résultat
Les ratios financiers
Synthèse : évaluation du fournisseur

CLASSE VIRTUELLE 3- (3h)
PREPARER LA NEGOCIATION D’ACHAT
Identifier les points clés de la préparation
Définir les clauses à négocier
Décliner les phases de la négociation
Construire son plan de négociation 

ACTIVTE 5 – NEUROPERSUASION (1h)
Les 10 règles de la neuropersuasion
Votre feuille de route

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 250 € HT17 heures

OBJECTIFS
Savoir se positionner en tant que 
commercial
Maîtriser les techniques avancées 
d’argumentation et de conclusion

PRÉ-REQUIS
Avoir une première expérience de la 
négociation
Être muni d’un ordinateur connecté à 
internet avec webcam

PUBLIC
Toute personne intervenant dans une 
négociation d’achat

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Le management des achats

ACHATS

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-009

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de certification à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

Référent et tuteur pédagogique : Spiridion
Diplômé des Arts & Métiers, il capitalise 15 ans d’expérience professionnelle dans le management des
achats et des projets principalement au sein de deux grands groupes internationaux.
Mail: formateurs@naxis.fr

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

http://www.naxis.fr/
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Choisissez les 5 modules qui vous conviennent parmi la liste ci-dessous, et nous construirons ensemble
votre parcours de formation personnalisé selon le dispositif pédagogique décrit en page 2, avec des
modules à réaliser en autonomie à distance puis des classes virtuelles avec un ou plusieurs formateur(s)
tuteur(s) selon les thèmes que vous aurez choisis.

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 250 € HT17 heures

OBJECTIFS
A définir selon les thèmes traités

PRÉ-REQUIS
Être muni d’un ordinateur connecté à 
internet avec webcam

PUBLIC
Tout public

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 5 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Parcours sur mesure

SUR MESURE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-010

@

100% A DISTANCE

MANAGEMENT ET LEADERSHIP

Transfert des compétences
Management à distance
Manager Coach
Télétravail et management : la recette du chef
Télétravail : suivez la recette infaillible
Recruter sans discriminer
Entretien d'évaluation pour les managers
Formation en Management : Managin'Day !
Mener un entretien de recrutement
QVT : comprendre les principes (1/3)
QVT : agir avec mon équipe (2/3)
QVT : agir dans l’entreprise (3/3)
Être manager : agir et faire agir (1/3)
Être manager : s'appuyer sur le levier humain (2/3)
Être manager : manager à 360° (3/3)
Feedback Manager
Manager le handicap
Collaborateurs : Préparez votre entretien d'évaluation
L'essentiel de la gestion de projet - Saison 3
Mobile learning : une nouvelle approche de la formation
Attirer les talents
L'essentiel de la gestion de projet - Saison 1
L'essentiel de la gestion de projet - Saison 2
Science of Happiness
télétravail - Version collaborateurs
Les risques psychosociaux version collaborateurs
Sexisme au travail le comprendre pour en sortir
Les risques psychosociaux version managers
télétravail - Version managers
Piloter l’intervention d’un prestataire sans risque
Santé sécurité au travail
Comment lutter contre l'absentéisme
Formation de formateurs
L’entretien Professionnel
CSE (Comité Social et Économique)
Conduite de réunion
Conduite du changement pour les managers
Onboarding : intégrer un nouveau collaborateur

DÉVELOPPEMENT ET PERFORMANCE

Covid-19 : reprendre le travail sans risque
Développement personnel : mieux vous connaître
Formation Changer de poste en entreprise
Communication Non Violente
Codéveloppement professionnel
Gestion du stress
Gestion du temps et des priorités
Codéveloppement professionnel
Mindfulness : initiez-vous à la méditation
Prise de parole en public
Lean Management
Efficacité professionnelle : c'est maintenant !
Agilité - Version manager
Techniques de concentration
Analyse transactionnelle

DIGITAL ET INNOVATION

Marketing digital
Intelligence collective
Immersion digitale
Design Thinking : redonnez place à l'utilisateur !
Management de l'innovation
Digital et Management
Passeport digital 1ère partie
Passeport digital 2ème partie
Digital et RH
Digital et retail
Digital et image de marque
Digital et écosystème
Droit à la déconnexion pour les RH
Droit à la déconnexion pour les collaborateurs

PILOTAGE ET BUSINESS

Argumentation et Objections
Préparation et Pitch commercial
Marketing achats
Sapin 2 : mettre en place le volet anticorruption
RGPD
Négociation commerciale
Neuropersuasion
Social selling
Fraude au président
Le prélèvement à la source
Le droit des contrats et les aspects juridiques
Les fondamentaux du processus achat
Négocier avec les services achats
Analyse financière pour les achats

http://www.naxis.fr/


- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail
- Partages d’écrans et manipulation sur logiciel
- Validation des acquis à la fin du module

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE

CLASSES VIRTUELLES (8h)

L’organisation et les thèmes des classes virtuelles seront définis avec 
l’apprenant au début du parcours, en fonction de son niveau et des 
attentes. Programme prévisionnel :

WORD 
Les commandes usuelles 
Les styles, utilisation, modification, création
Les pages de garde
Les sommaires automatiques
Insertion de texte automatique
Les publipostages, lettre, étiquette, enveloppe
Les insertions d’image avec retouches, forme, SmartArt, graphique
Les mises en page avant impression

EXCEL 
La mise en forme automatique des tableaux 
Les mises en forme conditionnelles 
Exploiter les formules de calculs
Les fonctions (date, texte, recherche, financière)
Les graphiques instantanés  
La gestion des listes
Les tris, les filtres par couleur 
La suppression des doublons
Les tableaux croisés dynamiques, les segments

POWERPOINT 
Appliquer un thème
Utilisation des masques
Insertion de son et vidéo
Gestion des animations et des transitions 
Mise en page et impression d'une présentation
Gérer la disposition des diapositives
Utilisation de SmartArt : Liste, processus, cycle, organigramme…
Utilisation des liens hypertexte avec Word, Excel et Outlook

ACTIVITES ELEARNING (5h) 

LEÇONS EN VIDÉO
• Visualisation d’une leçon sur un thème donné
• Vidéo de 3 à 10 min maximum sous-titrée et sonorisée
• Chapitres interactifs pour visionner la leçon à son rythme

EXERCICE EN RÉEL DANS LE LOGICIEL
• Réalisation de l’exercice demandé en direct dans le logiciel étudié
• Tous les chemins de réponse sont pris en compte : menu déroulant, 
clic-droit, raccourcis-clavier…

CONTRÔLE DE LA RÉPONSE EN INSTANTANÉ 
• Analyse des manipulations réalisées en temps réel
• Indication de la nature exacte des erreurs commises

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures13 heures

OBJECTIFS
Maitriser les principales fonctionnalités du 
Pack Microsoft Office

PRÉ-REQUIS
Disposer d’une connexion internet stable 
et d’un ordinateur permettant audio et 
vidéo avec le formateur.

PUBLIC
Utilisateur des logiciels du pack office

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES

EVALUATION DE DEPART
Test de positionnement PCIE réalisé en 
ligne avant le début de la formation.

ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
Entretien individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 h de formation à suivre en e-learning 

CLASSES VIRTUELLES
4 classes virtuelles de 2 h - 8 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Evaluation de fin de formation, validation 
des acquis

RESSOURCES PEDAGOGIQUES
Support de formation électronique 
transmis à l’apprenant en fin de formation

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Formation bureautique : Word, Excel, Powerpoint

BUREAUTIQUE
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100% A DISTANCE

650 € HT

Référent et tuteur pédagogique : Dominique
Après 20 ans en entreprise, Dominique met depuis 10 son écoute, son expertise, et sa pédagogie au service
des professionnels afin de les aider à mieux exploiter leurs outils de travail. Son expérience lui permet de
s'adapter à tout type de métier et de poste.
Mail: formateurs@naxis.fr

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours
- Evaluation de départ

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail
- Partages d’écrans et manipulation sur logiciel
- Validation des acquis à la fin du module

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail
- Partages d’écrans et manipulation sur logiciel
- Validation des acquis à la fin du module

- Evaluation de fin de formation
- Validation des acquis

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com
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- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail
- Partages d’écrans et manipulation sur logiciel
- Validation des acquis à la fin du module

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE

CLASSES VIRTUELLES (8h)

L’organisation et les thèmes des classes virtuelles seront définis avec 
l’apprenant au début du parcours, en fonction de son niveau et des 
attentes. Programme prévisionnel :

PHOTOSHOP 
Présentation du logiciel et de ses fonctionnalités
Préférences d’affichage, règles, repères
Les palettes (formes, couleurs…)
Les outils de dessin
Traitement numérique et retouche partielle
Recadrage, dimension, taille de l’image
Les sélections et le détourage
Manipulation et gestion des calques

ILLUSTRATOR 
Découverte d’illustrator
Le dessin vectoriel
Composition d’un tracé (points d’ancrage…)
L’outil plume
Les fonds les contours
Gestion des calques

INDESIGN 
Découverte d’Indesign
La table de montage
Les palettes
Insérer texte, images et dessins
Créer des pages types
Numérotation des pages

ACTIVITES ELEARNING (5h) 

LEÇONS EN VIDÉO
• Visualisation d’une leçon sur un thème donné
• Vidéo de 3 à 10 min maximum sous-titrée et sonorisée
• Chapitres interactifs pour visionner la leçon à son rythme

EXERCICE EN RÉEL DANS LE LOGICIEL
• Réalisation de l’exercice demandé en direct dans le logiciel étudié
• Tous les chemins de réponse sont pris en compte : menu déroulant, 
clic-droit, raccourcis-clavier…

CONTRÔLE DE LA RÉPONSE EN INSTANTANÉ 
• Analyse des manipulations réalisées en temps réel
• Indication de la nature exacte des erreurs commises

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures13 heures

OBJECTIFS
Maitriser les principales fonctionnalités du 
Pack Microsoft Office

PRÉ-REQUIS
Disposer d’une connexion internet stable 
et d’un ordinateur permettant audio et 
vidéo avec le formateur.

PUBLIC
Utilisateur des logiciels du pack office

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES

EVALUATION DE DEPART
Test de positionnement PCIE réalisé en 
ligne avant le début de la formation.

ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
Entretien individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION
5 h de formation à suivre en e-learning 

CLASSES VIRTUELLES
4 classes virtuelles de 2 h - 8 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Evaluation de fin de formation, validation 
des acquis

RESSOURCES PEDAGOGIQUES
Support de formation électronique 
transmis à l’apprenant en fin de formation

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Formation infographie : Photoshop, Illustrator, Indesign

BUREAUTIQUE
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650 € HT

Référent et tuteur pédagogique : Malko
Directeur technique d’une entreprise de multimédia pendant 8 ans, certifié Adobe instructor depuis 2005, il
est passionné de post production vidéo, audio, compositing et de 3D.
Mail: formateurs@naxis.fr

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours
- Evaluation de départ

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail
- Partages d’écrans et manipulation sur logiciel
- Validation des acquis à la fin du module

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail
- Partages d’écrans et manipulation sur logiciel
- Validation des acquis à la fin du module

- Evaluation de fin de formation
- Validation des acquis

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com
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ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE (1h)

CLASSES VIRTUELLES  (18h)

L’organisation et les thèmes des 10 classes virtuelles seront définis avec l’apprenant au début du parcours, en 
fonction de son niveau et des attentes. Le programme prévisionnel sera conçu en fonction des compétences définies 
dans le Cadre Européen Commun de Référence pour les Langues (CECRL) :

A1 Elémentaire
Comprendre des phrases isolées et des expressions fréquemment utilisées
Communiquer dans une situation courante simple ne comportant qu'un échange d'informations simple et direct, 
et sur des activités et des sujets familiers
Décrire avec des moyens simples une personne, un lieu, un objet, son environnement et évoquer une question qui 
le/la concerne

B1 Intermédiaire
Se débrouiller dans la plupart des situations linguistiques rencontrées en voyage dans le
pays de la langue cible
Produire un discours simple et cohérent sur des sujets 
familiers et dans ses domaines d'intérêt.
Raconter un événement, une expérience ou un rêve, décrire 
un espoir ou un but et donner de brèves raisons ou 
eplications pour un projet ou une idée

B2 intermédiaire supérieur
Comprendre le contenu essentiel de sujets dans un texte complexe; comprend une discussion
spécialisée dans son domaine professionnel
Communiquer avec un degré de spontanéité et d'aisance tel qu'une conversation avec un
locuteur natif ne comporte de tension ni pour l'un ni pour l'autre

C1 Avancé
Comprendre des textes longs et exigeants
S'exprimer spontanément et couramment sans trop chercher ses mots. Utiliser la langue de
façon efficace et souple dans sa vie sociale ou professionnelle. S'exprimer sur des sujets
complexes de façon claire et structurée

C2 Avancé supérieur
Restituer faits et arguments de diverses sources écrites et orales en les résumant de façon
cohérente. S'exprimer spontanément, très couramment et de façon différenciée et rendre
distinctes de fines nuances de sens en rapport avec des sujets complexes

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (1h)

GESTION AUTONOME VIA UN ESPACE PERSONNEL

Sur son espace personnel chaque apprenant peut :

• Définir un programme de formation
• Consulter les audits linguistiques et les rapports de cours
• Réserver des cours jusqu’à 30 minutes avant / ou annuler ses cours jusqu’à 1 heure avant son début
• Choisir :

- les formateurs selon un accent, les domaines d’expertise ou encore des centres d’intérêts
- l’horaire des cours selon la disponibilité des formateurs (dispensés 24h/24 et 7j/7)
- le média d’appel : téléphone, Skype ou visioconférence

• Mettre en ligne des documents lors de la réservation d’un cours afin de pouvoir travailler dessus avec un 
formateur

• Accéder aux ressources e-learning

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures20 heures

OBJECTIFS
Apprendre une langue étrangère
Se remettre à niveau 
Se perfectionner dans l’utilisation d’une 
langue étrangère à l’écrit comme à l’oral

PRÉ-REQUIS
Aucun

PUBLIC
Tout public

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
1 heure en individuel avec le tuteur 
formateur pour évaluer son niveau et 
recueillir les besoins de l'apprenant

CLASSES VIRTUELLES
9 classes virtuelles de 2 h - 18 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
1 heure en individuel avec le tuteur 
formateur pour valider les acquis de la 
formation et rédiger le rapport de stage

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Langues étrangères en cours individuel

LANGUES

www.naxis.fr
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- Recueil des besoins
- Présentation du parcours
- Evaluation de départ

ANGLAIS ITALIEN ESPAGNOL ALLEMAND FLE
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ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

ACTIVITE 1 – MANGEMENT DE L’INNOVATION (1H)
Comprendre les enjeux pour les marques
Maîtriser toutes les étapes du cycle
Mettre en place les outils et manager ses équipes avec agilité

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
IINNOVER BUZZ OU REALITE DANS MON ENTREPRISE
Comprendre les caractéristiques de l’innovation et ses représentations
Cultiver l’innovation, s’adapter : quelle nécessité dans un contexte incertain
Analyser notre maturité collective d’innovation et identifier les bénéfices Savoir 
s’autoriser dans son management aux postures de l’innovation

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

CLASSE VIRTUELLE 2 (3h)
SAVOIR INNOVER DANS LA PRATIQUE
Comprendre les conditions pour transformer le changement en opportunité
Savoir transformer les problèmes en défi créatif et co—créer les solutions
Passer de l’idée au projet réellement implémenté dans la sérénité
Assumer ensemble le juste niveau de risque

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h)
CONSOLIDER LA CULTURE INNOVATION DANS LA DUREE
Identifier les conditions d’installation d’une culture de l’innovation
S’approprier les ressources et outils pour cultiver l’innovation au quotidien
Définir notre plan d’actions, s’y tenir dans la durée et consolider les gains

ACTIVITE 2 – INTELLIGENCE COLLECTIVE (1H)
Mettre en place un nouvel état d'esprit au sein de vos équipes
Maîtriser les outils pour insuffler le changement
Réunir les équipes les plus performantes pour chaque projet

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

CLASSE VIRTUELLE 4 (3h)
ANIMER DES REUNIONS INNOVANTES
Analyser nos pratiques et identifier les changements nécessaires
Identifier les leviers d’innover dans nos réunions en fonction des objectifs
Savoir préparer, animer une réunion innovante : outils, déroulé, méthodes. 
Identifier les spécificités et prérequis entre réunion physique et à distance
S’approprier le rôle et la posture de l’animateur

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures

OBJECTIFS
Comprendre les enjeux de l’innovation et 
d’adaptation permanente
S’approprier les méthodes et les outils pour 
faire immerger l’innovation durablement 
dans les équipes

PRÉ-REQUIS
aucun

PUBLIC
Manager, Pilote de projet, Animateur de 
l’innovation

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours, 
recueillir les besoins de l'apprenant, 
présenter le plan individuel de progrès

AUTOFORMATION
2 modules de formation à suivre en e-
learning pour une durée totale de 2 h

CLASSES VIRTUELLES
4 classes virtuelles de 3h - 12h au total

HOMEWORK
Mise en application des compétences 
travaillées
Complétion du Plan Individuel de Progrès 
2 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Consolidé le plan Individuel de progrès 
validé par le formateur
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Managez l’innovation dans un contexte incertain @

100% A DISTANCE

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours
- Le plan individuel de progrès

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du 

module

- Quizz d’évaluation 
- Autodiagnostic individuel et 

collectif des opportunités et 
ressources

- Quizz d’évaluation du module

- Autodiagnostic des pratiques 
individuelles et collectives

- Quizz d’évaluation du module 

- Quizz d’évaluation
- Jeu Wallet Project
- Quizz d’évaluation du module
- Cas pratique terrain en groupe 

auto-évalué

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du 

module

- Quizz d’évaluation
- Plan d’action collectif
- Quizz d’évaluation du module

- Validation du plan individuel de 
progrès

- Validation des acquis 

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures17 heuresREF : ELA-014 1 250 € HTINNOVATION 
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Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

Référent et tuteur pédagogique : Bénédicte
Son expertise permet d’impulser, d’animer, de piloter sereinement vos projets innovants, transverses et
collectifs. Collaboratif, mise en mouvement des équipes, créativité, efficience, transfert d’apprentissage,
parler-vrai sont les valeurs qui l'animent au quotidien.
Mail: formateurs@naxis.fr
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- Echanges interactifs
- Analyses de cas

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis 

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

CLASSE VIRTUELLE 1 – LES ESSENTIELS EN VISIO (3h)

Présentation de la formation et du formateur
Séquence d'introduction 

Quelle différence entre le bilan et le compte de résultat
Comprendre le compte de résultat de l’entreprise
Pourquoi le résultat est différent de la trésorerie
Les composantes du compte de résultat (marge brute, valeur ajoutée, EBE)
Le résultat d’exploitation - pouvoir évaluer la performance du "cœur de 
métier" de l'entreprise
Le chiffre d'affaires de l'entreprise
Les principales dépenses de l’entreprise
Les amortissements et dépréciations
Le résultat financier comme outil de performance financière de l’entreprise
Le résultat exceptionnel

CLASSE VIRTUELLE 2 - LES ESSENTIELS EN VISIO (3h)

En quoi consiste le bilan d'une entreprise (avec les comptes d'une 
entreprise)
Savoir lire le bilan de l'entreprise pour les non financiers
L'actif : actif immobilisé, actif circulant
Le passif : les capitaux propres, les dettes
Calculer et analyser le besoin en fonds de roulement de l'entreprise (BFR)
Comment améliorer le BFR de votre entreprise

CLASSES VIRTUELLES 3 et 4 - LES ESSENTIELS EN VISIO (6h)

Entrainement pratique : lecture et analyse des comptes de deux 
entreprises différentes
Mise en pratique : analyse complète des comptes de deux entreprises 
différentes

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE  (30 min)

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 250 € HT13 heures

OBJECTIFS
Comprendre le bilan et le résultat de 
l'entreprise
Savoir lire et analyser les comptes d'une 
entreprise
Appréhender les notions financières 
essentielles.
Connaître la finance pour les non financiers

PRÉ-REQUIS 
Avoir une connaissance générale du 
vocabulaire financier 

PUBLIC
Non comptables et non financiers 
souhaitant appréhender la comptabilité, le 
suivi de la marge et la finance de leur 
entreprise

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours, 
recueillir les besoins de l'apprenant, 
présenter le plan individuel de progrès

CLASSES VIRTUELLES
4 classes virtuelles de 3h - 12h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Consolidé le plan Individuel de progrès 
validé par le formateur
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Un support de formation "finance pour non 
financiers" sera remis à tous les 
participants à l'issue de la formation
Remise de fiches pratiques (lexique 
financier, fiche d’analyse du BFR)

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, QCM…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Finance pour non financiers

GESTION - FINANCE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

Référent et tuteur pédagogique : Guy
Guy, diplômé d'expertise comptable, a travaillé près de 20 ans en cabinet d'expertise comptable et de 
commissariat aux comptes.
Il est doté d’une expérience de 13 ans dans l'animation de formation.
Mail: formateurs@naxis.fr

REF : ELA-015

@

100% A DISTANCE

- Quiz d’évaluation

- Quiz d’évaluation

Tuteur administratif et organisationnel : Sandra
Conseillère formation au sein du Groupe Naxis Asmfp, elle accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 07 83 56 58 96 - sdacosta@asmfp-idf.com

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours
- Le plan individuel de progrès

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours
- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

- Quiz de validation à la fin du module

http://www.naxis.fr/
mailto:formateurs@naxis.fr
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com


OBJECTIFS
Définir une vision et prendre
conscience des enjeux de la
transformation
Manager le changement
Piloter la transformation
Développer une communication 
d’adhésion

PRÉ-REQUIS
Etre en situation de changement

PUBLIC
Toute personne ayant à mettre en œuvre 
une action de changement

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION & HOMEWORK
Modules de formation à suivre en e-
learning et Mise en application des 
compétences travaillées pour une durée 
totale de 7 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Support de cours, exercices

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, mises en 
situation, jeux de rôle 
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation 
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

Accompagner et piloter le changement

2 jours | 14 heures

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 – CONDUITE DU CHANGEMENT POUR LES MANAGERS (1H)
ACTIVITE 2 – INTELLIGENCE COLLECTIVE (1h)

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
DEFINIR UNE VISION
Réaliser un diagnostic de changement (grille de cadrage)
Identifier sa stratégie pour faire adhérer
Construire sa feuille de route au regard de la stratégie
L’importance de la préparation et de la communication

CERNER LE PROJET DE CHANGEMENT
Les finalités et objectifs du changement
Donner du sens au projet
Les acteurs, les actions
La stratégie et son pilotage
Les différents thèmes et ambitions à observer

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 3 – MIEUX VOUS CONNAITRE (1h)
ACTIVITE 4 – ÊTRE MANAGER : AGIR ET FAIRE AGIR (1/3) (1h

CLASSE VIRTUELLE 2 (3h)
MANAGER LE CHANGEMENT
Identifier les positions de chacun
Mieux comprendre les enjeux pour réussir
Favoriser la coopération pour renforcer l’adhésion au changement

ORGANISER LE PROJET DE CHANGEMENT
La phase de sensibilisation : premiers pas vers le changement
La phase de transformation : mise en œuvre et plan d’actions
La phase de consolidation : mobiliser et soutenir

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 5 – ÊTRE UN MANAGER COACH

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h) 
COMMUNIQUER SUR LE PROJET DE CHANGEMENT
Développer une communication d’adhésion
Transformer les freins psychologiques en opportunités (DRAS)
Accompagner les équipes dans la transformation (modèle de Kotter)

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

PILOTER LE CHANGEMENT
Mesurer le changement en cours de réalisation (ICAP)
Réaliser l’analyse des risques

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

MANAGEMENT D’ÉQUIPE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-016

- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

2 jours | 14 heures

@

100% A DISTANCE

Référent et tuteur pédagogique : Bruno
Coach professionnel, Bruno accompagne les organisations à enrichir leur expérience collaborateur dans une
logique de bénéfices partagés (Client, Collaborateur, Entreprise), à partir de valeurs comme la confiance, le
respect, la loyauté, l’engagement, l’esprit de responsabilité et le bien-être au travail.
Mail: formateurs@naxis.fr

1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 250 € HT17 heures

http://www.naxis.fr/
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com
mailto:formateurs@naxis.fr


Apprendre à gérer son stress

2 jours | 14 heures

ENTRETIEN INDIVIDUEL PAR TELEPHONE  (30 min)

HOMEWORK : préparer sa formation (30 mn) 

ACTIVITE 1 – GESTION DU STRESS (1H)
ACTIVITE 2 – MINDFULNESS INVITEZ VOUS A LA MEDITATION (1h)

CLASSE VIRTUELLE 1 (3h)
La compréhension du stress
Définition du stress et ses mécanismes
Prévention du stress 
Identification de son stress

L’acquisition des comportements adaptés 
Gestion des émotions (peur/envie, colère/besoin…)
Identification de ses réactions 
Repérage des situations toxiques (triangle dramatique)

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 3 – MIEUX VOUS CONNAITRE (1h)
ACTIVITE 4 – SCIENCE DU BONHEUR (1h)

CLASSE VIRTUELLE 2 (3h)
Le concept des préférences cérébrales
Identification de son mode de fonctionnement 
Repérage du profil de ses interlocuteurs

La dimension relationnelle adéquate 
Création d’une vraie dynamique d’échanges et de communication 
Compréhension des besoins de son interlocuteur – sa hiérarchie, 
ses collègues, ses collaborateurs
Utilisation des modes de communication spécifiques au contexte

Le positionnement professionnel
Fondamentaux de la communication : verbale, non-verbale, para-
verbale

HOMEWORK : mise en application (30 mn) 

ACTIVITE 5 – COMMUNICATION NON VIOLENTE (1h)

CLASSE VIRTUELLE 3 (3h) 
La confiance en soi, l’estime de soi et l’affirmation de soi
Principes de base de la confiance en soi et de l’estime de soi
Analyse des réussites et de ses leviers
Développement d’une empathie neutre et objective

L’identification des modes refuges
L’affirmation de soi et les comportements « refuge »
La méthode DESC
La résilience

L’affirmation de soi : apprendre à se positionner
Analyser ses freins et s’entrainer à dire « non » positivement
Opter pour le dialogue constructif

BILAN INDIVIDUALISE PAR TELEPHONE (30 min)

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

www.naxis.fr
PARIS : 01 75 43 15 15  |  BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 91 00  | AVON : 01 64 84 85 12

REF : ELA-017

OBJECTIFS PROFESSIONNELS
Identifier son rapport au stress et 
ses tensions émotionnelles
Comprendre et gérer ses émotions 
Se respecter tout en respectant l’autre, y 
compris dans les situations conflictuelles
Être inspirant pour son équipe

PRÉ-REQUIS
Collaborateur  souhaitant apprendre des 
méthodes pour gérer efficacement  son 
stress et ses émotions

PUBLIC
Toute personne pour qui développement 
personnel rime avec efficacité 
professionnel

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
ORGANISATION AVEC LE TUTEUR
30 minutes en individuel avec le tuteur 
formateur pour la préparation du parcours 
et recueillir les besoins de l'apprenant

AUTOFORMATION & HOMEWORK
Modules de formation à suivre en e-
learning et Mise en application des 
compétences travaillées pour une durée 
totale de 7 h

CLASSES VIRTUELLES
3 classes virtuelles de 3 h - 9 h au total

ENTRETIEN ET BILAN PERSONNALISÉ
Validation du Plan Individuel de Progrès 
par le formateur.
Bilan individualisé - 30 minutes

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES 
Contenus en ligne pendant 2 mois, 
exercices…

ÉVALUATION 
Évaluation des compétences
Tests, cas pratiques, exercices, jeux de 
rôle…
Évaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthèse fin de stage du formateur

VALIDATION 
Attestation de fin de formation
Attestation de présence 

MODALITÉS DE SUIVI D’EXÉCUTION 
DE LA FORMATION
Le contrôle de l’exécution de la formation 
est assuré par le formateur tuteur

- Tour de table 
- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Quiz d’évaluation
- Quiz de validation à la fin du module

- Validation du plan individuel de progrès
- Validation des acquis

- Recueil des besoins
- Présentation du parcours

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

- Echanges interactifs
- Atelier de mises en situation de travail

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice
Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la
mise en œuvre de leur formation au quotidien.
Téléphone : 06 24 86 45 86 - fromanelle@asmfp-idf.com

@

100% A DISTANCE

Référent et tuteur pédagogique : Solange
De formation Ressources Humaines et  Sciences Politiques, Relaxologue et formatrice depuis 1996. ses 
interventions en entreprises portent sur les domaines de la gestion de carrière, du développement 
personnel et de l’efficacité professionnelle.
Mail: formateurs@naxis.fr

2 jours | 14 heures2 jours | 14 heures1 jour | 7 heures2 jours | 14 heures1 250 € HT17 heures

http://www.naxis.fr/
mailto:sdacosta@asmfp-idf.com
mailto:formateurs@naxis.fr


Renseignements et Inscriptions

Pour s’inscrire à ces parcours, plusieurs solutions :

Par téléphone au 01 75 43 15 15

Par mail via l’adresse contact@naxis.fr

Auprès de votre conseiller formation habituel







mailto:contact@naxis.fr


www.naxis.fr 

INTER  |  INTRA  | SUR MESURE  |  CERTIFIANT |  MULTIMODAL

INFOS PRATIQUES



Les stagiaires s’engagent à avoir lu et accepté le règlement intérieur.

Les centres ouvrent leurs portes entre 8h30 et 9h.
Le déjeuner a lieu entre 13h00 et 14h00. Café, thé, eau et petits gâteaux sont proposés chaque
matin à l’arrivée des participants et lors de chaque pause.

Selon les centres, les formations débutent entre 9h et 9h30 et se terminent entre 17h et 17h30.
Toutefois, les horaires pourront être adaptés en fonction des contraintes des stagiaires, en accord
avec les entreprises et le formateur, pour les pauses, le déjeuner et les horaires du dernier jour
notamment en fin de journée.

Les repas ne sont pas pris en charge. Les stagiaires sont donc libres de déjeuner comme ils le
souhaitent. Toutefois, nous pouvons réserver une table à proximité pour le groupe avec le formateur
et les participants qui le souhaitent. Une liste des restaurants à proximité est proposée.

A l’issue de la formation, les participants sont invités à remplir le questionnaire de satisfaction nous
permettant de prendre en compte toute suggestion d’amélioration. Nous leur remettons également
leur attestation de présence.

RÈGLEMENT INTÉRIEUR

HORAIRES

REPAS

ÉVALUATION

ACCUEIL

HOTLINE QUALITÉ

ORGANISATION DES FORMATIONS



Afin de garantir le succès des formations auxquelles nous allons contribuer, nous soulignons
également l’importance de l’organisation à mettre en place :

 Nous vous recommandons de communiquer en amont auprès des stagiaires sur les raisons de
leur participation et les objectifs/enjeux/programme de cette formation pour l’entreprise.

 La participation d’un responsable ou d’un manager lors de l’ouverture et de la clôture de
cette formation est à envisager.

 Constituer des groupes de 4 à 10 personnes maximum afin de laisser de l’espace à chacun
lors des mises en situations, et pour permettre la prise en compte des besoins individuels des
participants, condition indispensable à l’efficacité de la formation.

 Libérer les participants de leur travail quotidien sur la durée de la formation.

 Salle calme et spacieuse permettant la mise en œuvre des différents exercices, si possible à la
lumière du jour.

 Café d’accueil, une pause café le matin vers 10h et l’après-midi vers 15h.

 Boissons à disposition pendant tout le séminaire.

 Déjeuner pris en commun le midi pour favoriser la dynamique de groupe.

 Salle équipée d’un vidéo projecteur et d’un paperboard.

FORMATIONS INTRA-ENTREPRISES

ORGANISATION DES FORMATIONS



CENTRE PARIS BOISSIÈRE

Jean-philippe
Responsable 
de centre

Romain 

Transports en commun

Boissière          VictorHugo Trocadero

Boissière                           Victor Hugo 

Charles de Gaulle Etoile Porte Dauphine

Stationnement (uniquement à l’extérieur)

Stationnement payant à proximité.

Parking Indigo au 100 avenue Victor Hugo 75116 Paris

Parking Urbis Park au 65 avenue Kleber 75116 Paris

Ouverture : appuyer sur le bouton - pas de code

Hacène 

01 75 43 15 15

Accueil

59 rue Boissière 75116 Paris



CENTRE BUSSY ST GEORGES

9 Bd Pierre Mendes France 77600 Bussy St Georges

Nathalie

Sandra 

Transports en commun

Bussy St Georges

Bussy St Georges

Stationnement (uniquement à l’extérieur)

Stationnement payant à proximité. 

Zone verte :  demander le disque de stationnement.

Parc Relais Bienvenue  - 5 bd P. Mendes France (2 minutes)
Parking Relais Bussy - rocade de la gare (2 minutes)

22 26 44 46

01 64 66 91 00

Accueil

Elodie 
Responsable 
de centre



CENTRE AVON FONTAINEBLEAU

38 avenue Franklin Roosevelt 77210 Avon

ouverture

Accueil

Stéphanie 
Responsable 
de centre 

Laure

Sarah

01 64 87 85 12

Transports en commun

TRANSILIEN LIGNE R - Arrêt gare de
Fontainebleau - Avon 

Environ 5 minutes à pied

Stationnement (uniquement à l’extérieur)

Stationnement payant à proximité limité à 2h30 - zone   
bleue.

Stationnement gratuit un peu plus loin (prévoir environ 
10 minutes de marche)



OBJET

Article 1
Le Groupe NAXIS ASMFP est un organisme de 
formation professionnelle indépendant, domicilié au 38 avenue 
Franklin Roosevelt 77210 Avon.

Il est déclaré sous le numéro de déclaration d’activité  11 77 0368077 
auprès du Préfet de la Région Ile de France (ce numéro ne vaut pas 
agrément de l’Etat)
Le présent règlement intérieur est établi  conformément  aux 
dispositions des articles L6352-3, L6352-4 et R6352-1 à R6352-15 du 
Code du Travail.
Il a pour vocation à préciser :
Les mesures relatives à l’hygiène et à la sécurité
Les règles applicables en matière de discipline et notamment sur la 
nature et l’échelle des sanctions applicables aux stagiaires ainsi que 
les droits de ceux –ci en cas de sanction.
Le groupe n’a pas de formations de plus de 500 heures.

CHAMP D’APPLICATION

Article 2 – Personnes concernées
Le présent règlement s'applique à tous les stagiaires, quel que soit 
leur statut, inscrits à une session de formation dispensée par l’ASMFP, 
et ce pour toute la durée de la formation suivie. 
Chaque stagiaire est considéré comme ayant accepté les termes du 
présent règlement lorsqu'il suit une formation dispensée par l’ASMFP . 

Article 3 : Lieu de formation 
Les termes du présent règlement s’appliquent uniquement aux 
locaux du siège de l’ASMFP 77 au 38 avenue Franklin Roosevelt 
77210 Avon ou dans les locaux de son établissement secondaire 
au 9 Boulevard Mendes France 77600 Bussy st Georges, ou dans 
le centre NAXIS au 59 Rue Boissière 75116 Paris ou dans des locaux 
mis à disposition par des partenaires ou clients.
Les termes du présent règlement s’appliquent pour l’ensemble des 
stages dispensés par le Groupe NAXIS ASMFP.
Toutefois, pour les consignes de sécurité, ce sont celles du site où 
est dispensée la formation qui prévalent.

HYGIENE ET SECURITE

Article 4 – Obligation d’alerte et droit de retrait
Tout stagiaire, ayant un motif raisonnable de penser qu’une situation présente un 
danger grave et imminent pour sa vie ou sa santé, a le 
droit de quitter les locaux du stage dans le respect des consignes 
d’évacuation énoncée ci-après.
Toute situation dangereuse ou imminente doit être signalée au 
formateur.
Tout stagiaire ayant constaté une défaillance ou une anomalie dans 
les installations ou le fonctionnement des matériels est tenu d’en 
informer le formateur ou le référent sécurité du centre :

Paris : Romain OLANIER
Bussy : Sandrine MOLLET
Avon : Virginie CRAPET

Article 5 - Accident
Tout accident, même bénin, doit être immédiatement signalé à la 
direction soit par la victime, soit par les témoins.

La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative 
et exige de chacun le respect total de toutes les prescriptions 
applicables en matière d’hygiène et de sécurité. A cet effet, les 
consignes générales  et particulières de sécurité en vigueur dans l
’organisme, lorsqu’elles existent, doivent être strictement respectées 
sous peine de sanctions disciplinaires.

Lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un 
établissement déjà doté d’un règlement intérieur, les mesures de santé et de 
sécurité applicables aux stagiaires sont celles de ce dernier règlement.
Conformément à l'article R 6342-3 du Code du Travail, l'accident survenu au 
stagiaire pendant qu'il se trouve sur le lieu de formation ou pendant qu'il s'y rend 
ou en revient, fait l'objet d'une déclaration par le Directeur de ASMFP 77 auprès 
de la caisse de sécurité sociale.

Article 6 – Consignes d’incendie
Conformément aux articles R4227-28 et suivant du Code du Travail, les consignes 
d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de 
secours sont affichés dans les locaux de formation afin d’être connus de tous les 
stagiaires.

Les stagiaires sont tenus d’exécuter la procédure d’évacuation sous l’ordre du 
formateur et du responsable de formation.

Les consignes d’incendie ci-dessous doivent être scrupuleusement respectées.

Consignes générales :

- Ne pas mettre sa vie en danger et protéger celle des autres
- Informer le directeur du Centre ou à défaut, l’un de ses collaborateurs
- Respecter les consignes d’évacuation

Consignes d’évacuation :

Tout début d’incendie doit être communiqué au responsable du Centre ou à 
défaut à l’un de ses collaborateurs.
Le responsable ou à défaut l’un de ses collaborateurs rassemble l’ensemble des 
stagiaires et le formateur afin de procéder à leur évacuation.
Les stagiaires sont alors invités à se regrouper afin de se rendre aux points de 
rassemblements prévus afin de laisser intervenir les services de secours 
préalablement informés.

Article 7 - Interdiction de fumer
En application du décret n° 92-478 du 29 mai 1992 fixant les conditions 
d’application de l’interdiction de fumer dans les lieux affectés à un usage collectif, 
il est interdit de fumer dans les locaux de formation.

Article 8 – Accès au lieu de formation
Sauf autorisation expresse du Groupe NAXIS ASMFP, les stagiaires ayant accès au 
lieu de formation pour suivre leur stage ne peuvent :

Y entrer ou y demeurer à d’autres fins
Faciliter l’introduction de tierces personnes à l’organisme
Introduire et consommer des boissons alcoolisées ainsi que des produits illicites
Apporter des armes et autres objets dangereux

Article 9 – Responsabilité de l’organisme en cas de vol ou endommagement des 
biens personnels des stagiaires
ASMFP 77 décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des 
objets personnels de toute nature déposés par les stagiaires dans les locaux de la 
formation.

DISCIPLINE 

Article 10 – Horaires de stages
Les horaires de stage sont fixés par le Groupe NAXIS ASMFP et portés à la 
connaissance des stagiaires par la convocation adressée par voie électronique. Les 
stagiaires sont tenus de respecter ces horaires.

Chaque stagiaire devra signer la feuille d’émargement pour chaque demi-journée 
de formation suivie.

Le Groupe NAXIS ASMFP se réserve, dans les limites imposées par des dispositions 
en vigueur, le droit de modifier les horaires de stage en fonction des nécessités de 
services. Les stagiaires doivent alors se conformer aux modifications apportées par 
le Groupe NAXIS ASMFP aux horaires du stage.

RÈGLEMENT INTÉRIEUR



En cas d’absence ou d’arrivée tardive, il appartient au stagiaire d’en 
informer le directeur du Centre ou l’un de ses collaborateurs, ainsi que 
le formateur.

Les stagiaires ne peuvent interrompre ou s’absenter de la formation 
sans information préalable du responsable du centre ou de l’un de ses 
collaborateurs.

En dehors des pauses prévues, toute sortie avant la fin de l’horaire de formation 
fixé devra faire l’objet d’une décharge vis-à-vis du Centre 
signée par le stagiaire.

L’employeur du stagiaire sera informé de toute absence ou départ anticipé.

Article 11 – Tenue et comportement
Les stagiaires doivent se présenter sur le lieu de formation en tenue 
décente et adopter un comportement correct vis-à-vis de toute 
personne présente dans l’organisme. Pour les formations 
réglementaires spécifiques, l’équipement de protection individuelle 
est obligatoire (chaussures de sécurité, tenue de travail, gants, casque 
avec jugulaire, harnais…) 

L’usage du téléphone est strictement réservé à l’animateur. Les 
stagiaires ne peuvent téléphoner sur le lieu du stage sans l’autorisation 
du formateur ou du directeur du Groupe NAXIS ASMFP.

L’usage des téléphones portables est strictement interdit dans les 
salles de formation.

Article 12 – Matériel
Chaque stagiaire a l’obligation de conserver en bon état le matériel 
qui lui est confié en vue de sa formation. Les stagiaires sont tenus d’utiliser 
le matériel conformément à son objet. L’utilisation du 
matériel à d’autres fins, notamment des téléchargements à titre personnel, est 
strictement interdite, sauf accord expresse par le 
directeur du Groupe NAXIS ASMFP.

Article 13 – Propriété intellectuelle
La documentation pédagogique remise lors des sessions de formation 
est protégée au titre des droits d’auteur et ne peut être réutilisée 
autrement que pour un strict usage personnel.

Toute reproduction ou diffusion par le stagiaire est strictement 
interdite.

Il est formellement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer 
ou de filmer les sessions de formation.

Article 14 – Restauration
Lors de leur arrivée et des pauses, les stagiaires peuvent bénéficier 
de boissons chaudes et froides et de collations à l’endroit prévu à cet effet.

Lorsque le ou les repas sont pris en charge par Le Groupe NAXIS ASMFP à la 
demande du client, Groupe NAXIS ASMFP se réserve le droit de choisir le 
restaurant.

Les stagiaires peuvent se restaurer dans un autre lieu de leur choix 
mais la contribution des repas n’est pas prise en charge par ASMFP .

Sauf autorisation expresse du directeur du Groupe NAXIS ASMFP, il est 
formellement 
interdit de prendre ses repas ou de consommer des boissons dans les 
salles de formation.

Article 15 - Sanctions disciplinaires
Tout manquement du stagiaire à l’une des prescriptions du présent 
règlement intérieur pourra faire l’objet d’une sanction prononcée par le 
directeur du Groupe NAXIS ASMFP ou son représentant.

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa nature 
et de sa gravité, faire l’objet de l’une ou l’autre des sanctions suivantes :

- rappel à l’ordre ;
- avertissement écrit par le Directeur du Groupe NAXIS ASMFP ou par son 
représentant ;
- blâme ;
- exclusion temporaire de la formation ;
- exclusion définitive de la formation.

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Le responsable de l’organisme de formation ou son représentant informe de la 
sanction prise :

l’employeur du salarié stagiaire ou l’administration de l’agent stagiaire (NDLR : 
uniquement quand la formation se réalise sur commande de l’employeur ou de 
l’administration) ;
et/ou le financeur du stage de la sanction prise.

Dans le cas de formations longue durée, aucune sanction ne peut être infligée au 
stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui.

Article 16 – Garanties disciplinaires

Article 16.1. – Information du stagiaire

Toutefois, lorsque un agissement, considéré comme fautif, a rendu indispensable 
une mesure conservatoire d’exclusion temporaire à effet immédiat, aucune 
sanction définitive relative à cet agissement ne peut être prise sans que le stagiaire 
n’ait été au préalable informé des griefs retenus contre lui et éventuellement, que 
la procédure ci-après décrite ait été respectée.

Article 16.2. – Convocation pour un entretien

Lorsque le directeur de l’organisme de formation ou son représentant envisage de 
prendre une sanction, il est procédé de la manière suivante : il convoque le 
stagiaire - par lettre recommandée avec accusé de réception ou remise à 
l’intéressé contre décharge - en lui indiquant l’objet de la convocation ;

La convocation indique également la date, l’heure et le lieu de l’entretien ainsi que 
la possibilité de se faire assister par une personne de son choix stagiaire ou salarié 
de l’organisme de formation.

Article 16.3. – Assistance possible pendant l’entretien

Au cours de l’entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son 
choix, stagiaire ou salarié du Groupe NAXIS ASMFP.

Le directeur du Groupe NAXIS ASMFP ou son représentant indique le motif de la 
sanction envisagée et recueille les explications du stagiaire. 

Article 16.4. – Prononcé de la sanction

La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours après 
l’entretien.

La sanction fait l’objet d’une notification écrite et motivée au stagiaire sous forme 
d’une lettre recommandée ou remise contre décharge.

Publicité et entrée en vigueur 
Le présent règlement est présenté à chaque stagiaire avant la session de 
formation. Un exemplaire du présent règlement est disponible dans les locaux du 
Groupe NAXIS ASMFP et sur son site Internet.
Le présent règlement intérieur entre en application à compter du 1er janvier 2019.

Jean-Philippe TAIEB En venant en formation,  le 
Dirigeant de l’ASMFP stagiaire accepte de facto le 

présent règlement.

RÈGLEMENT INTÉRIEUR



Dans le cadre de l'entrée en vigueur de la Réglementation Générale européenne 
sur la protection des données (RGPD) en date du 25 mai 2018, le Groupe Naxis et 
ses filiales – Naxis et ASMFP - (ci-après “NOUS/NOS » ou « GROUPE NAXIS) doivent 
assurer la protection et garantir le respect de votre vie privée. Nous nous efforçons 
de respecter les lois applicables relatives à la protection et la sécurité des données 
confidentielles. 
La politique de confidentialité du GROUPE NAXIS ASMFP, ainsi que toute condition 
supplémentaire applicable en lien avec les services que vous utilisez (ci-après, la « 
Politique de confidentialité »), expose nos pratiques concernant la confidentialité 
en vue de l’obtention, l’utilisation et la préservation de vos informations 
personnelles sur les sites du GROUPE NAXIS ASMFP, ainsi que toute personne avec 
qui nous pourrions partager les informations récoltées. La politique de 
confidentialité inclut également la collecte des données personnelles ainsi que leur 
partage avec des tiers. 
Nous vous invitons à lire la politique de confidentialité ci-après. Celle-ci explique 
comment nous utilisons et protégeons vos informations. 
Cette politique de confidentialité s’applique à tous les utilisateurs, enregistrés ou 
non, de nos sites web et plateformes e-learning et autres services. 

COORDONNÉES 

Si vous avez des questions ou des demandes concernant cette politique de 
confidentialité ou la façon dont nous traitons vos données plus généralement, 
veuillez nous contacter au moyen des informations suivantes. 

1. En contactant notre Délégué à la Protection des données: Delphine TAIEB –
01 75 43 15 17 – E-mail : rgpd@naxis.fr

COMMENT NOUS COLLECTONS VOS INFORMATIONS 

1. Nous collectons vos informations personnelles lorsque vous interagissez avec 
nous ou avec nos services, comme lorsque vous utilisez nos Sites pour : 

 demander un devis 
 demander des renseignements 
 déposer une candidature pour collaborer avec le GROUPE NAXIS

Nous observons aussi la façon dont les visiteurs utilisent nos Sites, afin de nous 
aider à améliorer nos services et à optimiser notre expérience client. 

2. Nous collectons des informations lors : 
1. D’une demande de devis via le formulaire figurant sur notre site ou par 

messagerie ou par téléphone ou par courrier postal 
2. D’une demande de renseignement figurant sur notre site ou par messagerie 

ou par téléphone ou par courrier postal 
3. Du dépôt ou envoi de votre candidature par messagerie ou par courrier 

postal pour collaborer avec nos services 
4. De votre inscription à une formation 
5. De l’exécution de contrats de fourniture de services ou de produits 
6. Nous collectons aussi des informations auprès de sites tiers, telles que des 

plateformes spécialisées. 

INFORMATIONS COMMUNIQUEES PAR VOS SOINS 

1. Dans le cadre de nos engagements de confidentialité vis-à-vis de nos clients 
et plus généralement des visiteurs de nos Sites, nous prenons un 
engagement de transparence concernant les informations que vous nous 
communiquez. 

2. Lorsque vous visitez nos Sites ou que vous déposer une demande de devis ou 
renseignements ou lors du dépôt de votre candidature sur ceux-ci, nous vous 
demandons de fournir des informations vous concernant : votre nom, vos 
coordonnées, votre adresse, les détails de votre demande, et pour répondre 
à certains exigences européennes nous pouvons également être amenés à 
vous faire compléter un questionnaire vous demandant votre âge, votre 
sexe, votre situation maritale, la nationalité de vos parents, le nombre 
d’enfants à charge, votre niveau d’études, votre domicile, … 

3. Nous collectons des informations techniques à partir de votre appareil 
mobile ou de votre ordinateur, par exemple sur son système d'exploitation, 
sur le type d’appareil et de connexion ainsi que l'adresse IP à partir desquels 
vous accédez à nos Sites. 

4. Nous recueillons aussi des informations les codes QR contenus dans nos 
documents de formation. 

5. Nous pouvons également être amenés à récolter des informations de santé 
dans le cas où vous nous signalez votre handicap. 

6. Si vous êtes formateur(trice), nous vous demandons de nous 
communiquer les documents suivants : 
 une photo (type photo d’identité), 
 une mini bio de 4 à 5 lignes vous présentant succinctement 
 un exemple de déroulé pédagogique 
 une attestation RSI ou URSSAF 
 votre cv 
 un RIB

UTILISATION DE VOS INFORMATIONS 

1. Nous ne traiterons les données que nous recueillons à votre sujet que si 
nous avons une base légale pertinente : si nous avons besoin de traiter 
vos informations afin de vous fournir le service que vous avez demandé 
ou pour la conclusion d’un contrat, si nous avons votre consentement, si 
nous avons une raison justifiable pour traiter vos données, ou si nous 
sommes légalement tenus de le faire. 

2. Lorsque nous en avons besoin pour vous fournir le service demandé ou 
pour conclure un contrat, nous utilisons vos informations: 

1. pour vous fournir l'accès aux parties pertinentes des sites et 
plateformes; 
2. pour vous fournir les services que vous avez demandés; 
3. pour nous permettre de collecter vos paiements, 
4. pour vous contacter, lorsque cela est nécessaire à propos de nos 
services, par exemple pour régler d'éventuelles difficultés concernant 
vos commandes. 

3. Nous traitons aussi vos données si nous disposons d'une raison justifiable 
pour le faire - par exemple pour personnaliser notre service (traitement 
de données qui facilitent et accélèrent la procédure de commande). Nous 
avons répertorié ces raisons ci-dessous: 
 améliorer l'efficacité et la qualité de service que nos clients peuvent 
attendre de nous dans l'avenir; 
 personnaliser le contenu que nous et/ou nos partenaires de 
formation vous proposons, par exemple pour vous proposer 
formations ou des salles dans la zone où vous vous trouvez; 
 permettre à notre équipe d'assistance de clientèle de vous aider le 
plus efficacement possible si vous avez des questions ou des 
réclamations; 
 vous contacter soit par téléphone, soit par messagerie soit au moyen 
d’un questionnaire pour connaître vos avis et commentaires sur nos 
services et pour vous informer en cas de changements ou de 
développements importants de nos sites ou de nos services; 
 analyser votre activité sur nos sites afin d'administrer, de soutenir, 
d'améliorer et de développer notre activité et pour des raisons de 
statistique et d'analyse ainsi que nous aider à prévenir la fraude; 
 faire respecter le contrat qui nous lie ainsi que tout autre accord, et 
afin de pouvoir exercer ou nous défendre des plaintes et protéger les 
droits du GROUPE NAXIS ASMFP 
 si vous soumettez des commentaires concernant nos sites et nos 
services, nous pouvons les utiliser sur nos Sites ainsi que dans tous 
support marketing ou publicitaires. À cette fin, nous vous 
demanderons votre accord avant toute publication et ne ferons 
apparaître que votre prénom, votre fonction et le nom de votre 
société. 

4. Nous allons également analyser les données concernant votre 
utilisation de nos services à partir de notre ERP. Cela signifie que nous 
analysons le flux de vos inscriptions et/ou demandes et nous émettons 
certaines hypothèses sur ce qui peut vous intéresser et nous les 
utilisons, par exemple, pour vous envoyer des communications 
marketing adaptées, vous proposer des formations susceptibles de 
vous intéresser et vous informer sur nos offres. Vous disposez de 
certains droits en relation avec ce type de traitement. Veuillez vous 
reporter au paragraphe "Vos droits" ci-dessous pour plus 
d'informations. 

5. Lorsque nous sommes tenus par une obligation légale de le faire, nous 
pouvons utiliser vos informations: 
1. afin de créer un historique de vos commandes, et 
2. afin d'observer toute obligation légale ou exigence réglementaire 
auxquelles nous pouvons être soumis. 

POLITIQUE DE CONFIDENTIALITÉ
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COOKIES 

Vous pouvez paramétrer votre navigateur pour refuser tous ou certains cookies, 
ou pour vous alerter lorsque des sites web installent ou accèdent à des cookies. 
Si vous désactivez ou refusez nos cookies, veuillez noter que certaines parties de 
nos sites peuvent potentiellement devenir inaccessibles ou ne pas fonctionner 
correctement. Pour plus d'informations à propos des cookies que nous utilisons, 
veuillez lire ci-après notre Cookie Policy. 

MARKETING DIRECT 

Si vous avez donné votre accord ou si nous avons une raison justifiable (et si la 
loi nous y autorise), nous utiliserons vos informations pour vous présenter nos 
autres produits et services susceptibles de vous intéresser. Nous vous 
contacterons par courriel ou par téléphone ou vous adresserons une newsletter. 
Vous pouvez contrôler vos préférences de marketing courriel en décidant par 
exemple de ne plus recevoir de publicités ou autres communications de notre 
part. 

CONSERVATION DE VOS INFORMATIONS 

1. Nous ne conserverons pas vos informations plus longtemps que la loi nous 
autorise. 

2. Les informations que nous recueillons seront conservées aussi longtemps 
que nécessaire pour atteindre les objectifs décrits dans le paragraphe 
"Utilisation de mes informations" ci-dessus, conformément à notre intérêt 
légitime ou pour une période spécifiquement requise par la réglementation 
ou les lois applicables, comme la conservation des informations à des fins de 
déclaration réglementaire. 

3. Lors de la détermination des périodes de conservation pertinentes, nous 
prendrons en compte des facteurs tels que: 

 nos obligations et droits contractuels en relation avec les 
informations considérées; 
 obligation(s) légale(s), en vertu de la loi applicable, de conserver les 
données pendant un certain temps; 
 délai de prescription en vertu de la/des loi(s) applicable(s); 
 nos intérêts légitimes lorsque nous avons effectué des tests de mise 
en balance (voir paragraphe sur l'Utilisation de vos informations 
personnelles" ci-dessus); 
 les éventuels contentieux, et lignes directrices publiées par les 
autorités compétentes en matière de protection des données. 

4. Sinon, nous effaçons vos informations pour raisons de sécurité lorsque nous 
avons atteint l’objectif pour lequel elles ont été recueillies. 

DIVULGATION DE VOS INFORMATIONS 

1. Les informations que nous recueillons à votre sujet seront transférées et 
stockées sur nos serveurs situés dans l'UE. Nous sommes très prudents et 
transparents en ce qui concerne ceux avec qui vos informations sont 
partagées. 

2. Vos informations sont partagées en interne entre nos différents sociétés du 
GROUPE NAXIS ASMFP uniquement lorsque cela est nécessaire pour l’activité 
et/ou la gestion des ressources humaines. 

Partage de vos informations avec des tiers: 

Nous partageons vos informations avec des prestataires de services tiers. Les types 
de prestataires de services tiers avec lesquels nous partageons vos informations 
comprennent: 
3. prestataires de services de paiement : à des fins de règlement (prestations, 

fournisseurs, collaborateurs…) 
4. prestataires de services informatiques (prestataires de services, SAS): à des 

fins de stockage et de gestion et analyse des données, suivi commercial, suivi 
d’activité (inscriptions, planification, …) 

5. prestataires de plateformes e-learning et de certification : si vous avez opté 
pour une formation intégrant un accompagnement blended, nous 
transférons vos nom, prénom, e-mail et éventuellement nom de votre 
société pour vous y inscrire et vous permettre d’accéder aux services 
desdites plateformes 

6. Partenaire d’édition : afin qu’ils puissent vous livrer les supports formation 

7. Partenaire prestataire de formation : afin qu’ils puissent vous identifier et 
vous inscrire en tant qu’apprenant dans leur centre. 

Le GROUPE NAXIS ASMFP prendra toutes les mesures raisonnablement 
nécessaires pour que vos données soient traitées en toute sécurité et 
conformément à la présente politique de confidentialité lorsqu’elles sont 
communiquées à des tiers. 

Si notre société conclut un accord de « joint-venture » avec un autre entité de 
formation ou autre, achète ou est vendue ou fusionnée avec elle, nous 
vous informons que vos informations peuvent être divulguées ou 
transférées à cette société cible, à nos nouveaux partenaires 
commerciaux ou propriétaires ou à leurs conseillers. 

Nous pouvons également partager vos informations: 

1. si nous sommes dans l'obligation de divulguer ou de partager vos 
informations afin de nous conformer (et/ou si nous pensons que tel est le 
cas) à ces obligations ou exigences réglementaires. Ceci inclut l'échange 
d'informations avec d'autres sociétés et organisations à des fins de 
protection contre la fraude et de détection de celle-ci; 

2. afin de faire respecter nos conditions contractuelles avec vous ainsi que 
toute autre politique ou tout autre accord; 

3. afin de protéger les droits du GROUPE NAXIS ASMFP et de ses 
partenaires, et de prévenir la fraude, et 

4. avec les tiers dont nous pensons que la participation est nécessaire afin 
de détecter ou de prévenir la criminalité, par exemple avec les services de 
sécurité comme la Police ou la Gendarmerie Nationale. 

Transferts internationaux de données

1. Dans certains cas, les données personnelles que nous recueillons auprès 
de vous peuvent être traitées en dehors de l'Espace économique 
européen ("EEE"). Il se peut que ces pays n’aient pas le même niveau de 
protection de vos données personnelles que ceux de l'EEE. Toutefois, 
nous sommes tenus de veiller à ce que les données personnelles que 
nous et nos fournisseurs traitons en dehors de l'EEE soient protégées de 
la même manière qu'elles le seraient si elles étaient traitées dans l'EEE. 
Certaines garanties sont donc mises en place lorsque vos données sont 
traitées en dehors de l'EEE. 

2. Nous faisons en sorte qu'elles bénéficient d’un degré de protection 
similaire en mettant en oeuvre au moins l'une des mesures de 
sauvegarde suivantes: 

 vos données personnelles sont transférées vers des pays qui ont été 
considérés comme assurant un niveau de protection adéquat des 
données personnelles par la Commission européenne; 

 nous utilisons les Clauses Contractuelles Types approuvées par l'UE, et 
 si vos données personnelles sont transférées à des tiers fournisseurs 

basés aux États-Unis, les données peuvent leur être transférées s’ils ont 
été auto-certifiées dans le cadre du Privacy Shield en relation avec le type 
de données transférées, ce qui leur impose d'assurer une protection 
similaire aux données personnelles partagées entre l'UE et les États-Unis 

SÉCURITÉ 

1. Nous adoptons des technologies et des politiques solides pour nous 
assurer que les informations personnelles que nous détenons à votre 
sujet sont convenablement protégées. 

2. Nous prenons des mesures afin de protéger vos informations contre 
l’accès non autorisé et contre le traitement illicite, la perte accidentelle, 
la destruction et tous dommages. 

3. Si vous avez choisi un mot de passe qui vous permette d’accéder à 
certaines parties de l’un de nos sites, vous êtes responsable de la 
confidentialité de ce mot de passe. Nous vous recommandons de ne 
partager votre mot de passe avec personne. 

4. La transmission de données par Internet n’est pas complètement sûre. 
Nous prendrons des mesures pour protéger vos informations, nous 
utiliserons des procédures strictes et des dispositifs de sécurité pour 
tenter d’empêcher toute tentative d’accès non autorisée. 

POLITIQUE DE CONFIDENTIALITÉ



VOS DROITS 

1. En vertu de la loi sur la protection des données, vous pouvez avoir un certain 
nombre de droits concernant les données que nous détenons à votre sujet. 
Si vous souhaitez exercer l'un de ces droits, veuillez contacter notre Délégué 
à la protection des données en utilisant les coordonnées ci-dessous. Pour en 
savoir plus sur vos droits, veuillez contacter l'autorité de protection des 
données dont vous relevez. 

2. Le droit d’être informé. Vous avez le droit de recevoir des informations 
claires, transparentes et facilement compréhensibles sur la façon dont nous 
utilisons vos informations et vos droits. C’est pour cela que nous vous 
informons à ce sujet dans le cadre de la présente politique. 

3. Le droit d’accès. Vous avez le droit d’obtenir l’accès à vos informations (si 
nous les traitons). Vous pourrez ainsi vérifier si nous les utilisons 
conformément à la loi sur la protection des données. Si vous souhaitez 
accéder aux informations que nous détenons à votre sujet, vous pouvez nous 
contacter à rgpd@naxis.fr – Tél. : 01 75 43 15 17 

4. Le droit de rectification. Vous êtes en droit d’obtenir la correction de vos 
informations si elles sont inexactes, incomplètes ou obsolètes. Pour toute 
modification, veuillez nous contacter à rgpd@naxis.fr – tél. : 01 75 43 15 17 

5. Le droit d’annulation. Egalement connu sous le nom de « droit à l’oubli », il 
vous permet de demander la suppression ou le retrait des informations 
détenues à votre sujet par nos services en nous contactant à rgpd@naxis.fr
– tél. : 01 75 43 15 17 

6. Le droit de limiter le traitement. Vous disposez des droits de « blocage » ou 
de « suppression » de toute utilisation future de vos informations. Si le 
traitement est restreint, vos informations peuvent demeurer stockées par 
nos services, mais sans davantage d’usage. 

7. Le droit à la portabilité des données. Vous avez le droit d’obtenir vos 
informations personnelles dans un format accessible et transférable afin de 
pouvoir les réutiliser à vos propres fins auprès de différents prestataires de 
services. 

8. Le droit de déposer une plainte. Vous avez le droit de déposer une plainte 
concernant la manière dont nous manipulons ou traitons vos données 
auprès de l’autorité nationale de protection des données. 

9. Le droit de retirer son consentement. Si vous avez donné à l’une de nos 
activités de traitement, vous avez le droit de le retirer à tout moment en 
nous contactant à rgpd@naxis.fr – tél. : 01 75 43 15 17. Cependant, le retrait 
du consentement ne rendra pas illégale l’utilisation de vos informations 
personnelles alors que le consentement était manifeste. 

10. Le droit de vous opposer au traitement. Vous avez le droit de vous opposer à 
certains types de traitement, y compris le traitement à des fins de marketing 
direct et de profilage. Vous pouvez faire opposition en modifiant vos 
préférences marketing ou en désactivant les cookies. 

11. Le droit de déterminer des instructions concernant le traitement de vos 

données après votre décès. Vous avez le droit de choisir de quelle manière le 
GROUPE NAXIS pourra utiliser, stocker ou supprimer vos informations après 
votre décès. 

CHANGEMENTS DE NOTRE POLITIQUE DE CONFIDENTIALITÉ 

Tout changement de notre politique de confidentialité sera posté sur les Sites 
et, le cas échéant, nous vous informerons de ces changements, par exemple 
par courriel ou au moyen d'une notification push. 
Dernière mise à jour de cette politique de confidentialité: 23/05/2018

RÉCLAMATIONS 

Si vous n'êtes pas satisfait de nos réponses à vos réclamations, ou si vous 
considérez que notre traitement de vos informations n'est pas conforme à la 
loi de protection des données, vous pouvez adresser une réclamation auprès 
de: 

The Information Commissioner’s Office (ICO) situé au UK: 

1. Adresse: Information Commissioner’s Office, Wycliffe House, Water Lane, 
Wilmslow, Cheshire SK9 5AF 
2. Numéro de téléphone: 0303 123 1113 
3. Site web: www.ico.org.uk

Et/ou 

La Commission Nationale de L’Informatique et des Libertés (CNIL): 

1. Adresse: COMMISSION NATIONALE DE L’INFORMATIQUE ET DES LIBERTÉS 
(CNIL), 3 Place de Fontenoy - TSA 80715 - 75334 PARIS CEDEX 07 
2. Numéro de téléphone: 01 53 73 22 22
3. Site: www.cnil.fr
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CONDITIONS GÉNÉRALES DE VENTE
DEFINITIONS
Stages interentreprises et cycle long de formation :
Stages sur catalogue réalisés dans nos locaux ou dans des locaux mis à 
disposition par l’ASMFP.
Parcours certifiants :
Parcours de formation préconisé associant plusieurs stages interentreprises et 
pour certains délivrant une certification.
Stages intra-entreprise :
Stage réalisé sur mesure pour le compte d’un Client ou d’un groupe.

OBJET ET CHAMP D’APPLICATION
Toute commande de formation implique l’acceptation sans réserve par 
l’acheteur et son adhésion pleine et entière aux présentes conditions générales 
de vente qui prévalent sur tout autre document de l’acheteur, et notamment 
sur toutes conditions générales d’achat.

DOCUMENTS CONTRACTUELS
Groupe NAXIS ASMFP fait parvenir au Client, en double exemplaire, une 
convention de formation professionnelle continue telle que prévue par la loi.
Le Client s'engage à retourner dans les plus brefs délais à l’ASMFP un exemplaire 
signé et portant son cachet commercial.
Une attestation de présence est adressée au Service Formation du Client ainsi 
qu’une attestation individuelle de formation remise à chaque participant à 
l’issue de la formation. Le règlement intérieur est remis à chaque stagiaire.

PROPRIETE INTELLECTUELLE
L’utilisation des supports de formation ou de la prestation est autorisée pour le 
stagiaire exclusivement. Toute utilisation, transmission à un tiers, reproduction 
partielle ou intégrale des supports remis au titre de la prestation, sans le 
consentement écrit de l’auteur, sont interdits. La responsabilité du client serait 
alors engagée.

PRIX, FACTURATION ET REGLEMENTS
Tous nos prix sont indiqués hors taxes. Ils sont à majorer de la TVA au taux en 
vigueur. Tout stage ou cycle commencé est dû en entier.
LE Groupe NAXIS ASMFP se réserve expressément le droit de disposer librement 
des places retenues par le Client, tant que les frais d'inscription n'auront pas été 
couverts dans les conditions prévues ci-dessous :

Règlement par l’entreprise : 
Acompte de 50 % lors de l’inscription. Cet acompte sera acquis à l’ASMPF si le 
Client renonce à la formation, solde à réception de facture.
En cas de non-paiement intégral d’une facture venue à échéance, après mise en 
demeure restée sans effet dans les 5 jours ouvrables, L’ASMFP se réserve la 
faculté de suspendre toute formation en cours et /ou à venir.
Les factures sont payables, sans escompte et à l'ordre de l’ASMFP.

Règlement par un OPCO :
Si le Client souhaite que le règlement soit émis par l'OPCO dont il dépend, il lui 
appartient :
- de faire une demande de prise en charge avant le début de la formation et de 
s’assurer de la bonne fin de cette demande ;
de l'indiquer explicitement sur son bulletin d'inscription ou sur son bon de 

commande ;
- de s'assurer de la bonne fin du paiement par l'organisme qu'il aura désigné.
Si l'OPCO ne prend en charge que partiellement le coût de la formation, le 
reliquat sera facturé au Client.
Dans le cas où l’OPCO ne prend pas du tout en charge le coût de la formation 
pour quel que motif que ce soit, le client sera redevable de l’intégralité du coût 
de la formation et sera facturé du montant correspondant.

Les repas ne sont pas compris dans le prix du stage.
Sauf avis contraire exprimé à l’inscription, ils sont facturés en sus et imputables 
sur la participation de l’employeur dans la limite de cinq fois le minimum garanti 
par jour et par stagiaire (Décret n° 2001-554 du 28.6.2001 – JO 29.06.2001.

PENALITE DE RETARD
Une indemnité forfaitaire, prévue par l’article L.441-6 du Code de commerce tel 
que modifié par la loi n°2012-387 du 22 mars 2012 relative à la simplification du 
droit et à l’allègement des démarches administratives, a été fixée à 40 € par le 
décret n°2012-1115 du 2 octobre 2012.
Toute somme non payée à l’échéance donnera lieu au paiement par le Client de 

pénalités de retard fixées à trois fois le taux d’intérêt légal.
Ces indemnité et pénalités sont exigibles de plein droit, dès réception de l’avis 
informant le Client qu’elles ont été portées à son débit.

REFUS DE COMMANDE
Dans le cas où un Client passerait une commande au Groupe NAXIS ASMFP, sans 
avoir procédé au paiement de la (des) commande(s) précédente(s), Le Groupe 
NAXIS ASMFP pourra refuser d’honorer la commande et de délivrer les formations 
concernées, sans que le Client puisse prétendre à une quelconque indemnité, pour 
quelque raison que ce soit.

CONDITIONS D’ANNULATION ET DE REPORT
Toute annulation par le Client doit être communiquée par écrit.
Pour les stages interentreprises et les parcours certifiants :
Pour toute annulation, fût-ce en cas de force majeure, moins de 10 jours ouvrés 
avant le début du stage (72 h pour les cours de langues), le montant de la 
participation restera immédiatement exigible à titre d'indemnité forfaitaire.
Parcours certifiants :
Pour toute annulation, fût-ce en cas de force majeure, moins de 10 jours ouvrés 
avant le début du stage, 50% du coût total de la participation restera 
immédiatement exigible à titre d'indemnité forfaitaire.
Toutefois, dans ces deux cas, si l’ASMFP organise dans les 6 mois à venir une 
session de formation sur le même sujet, une possibilité de report sera proposée 
dans la limite des places disponibles et l'indemnité sera affectée au coût de cette 
nouvelle session.
Pour les stages intra-entreprise, le conseil…
Pour toute annulation, fût-ce en cas de force majeure :
si une annulation intervient moins de 10 jours ouvrés avant le début de la 

prestation (72 h pour les cours de langues) et que l'action de formation est 
reportée dans un délai de 6 mois, l’acompte de 50 % du montant de la 
participation sera porté au crédit du Client sous forme d’avoir imputable sur une 
formation future.
si aucun report n’a été effectué dans ce délai de 6 mois l’acompte restera acquis  

au Groupe NAXIS ASMFP titre d’indemnité forfaitaire.

LIVRAISON ET DELAI
Les dates de formation ne sont données qu’à titre informatif et indicatif.
Le Groupe NAXIS ASMFP se réserve le droit de reporter ou d’annuler une 
formation, de modifier le lieu de son déroulement, le contenu de son programme 
ou le choix des animateurs, si des circonstances indépendantes de sa volonté l’y 
obligent.

INFORMATIQUE ET LIBERTES
Les informations échangées lors de nos prestations restent confidentielles. Sauf 
avis contraire, le client accepte tacitement d’être cité comme référence client par 
le Groupe NAXIS ASMFP.
Conformément à la réglementation française qui est applicable à ces fichiers, le 
Client peut écrire à l’ASMFP pour s’opposer à une telle communication des 
informations le concernant. Il peut également à tout moment exercer ses droits 
d’accès et de rectification dans le fichier de l’ASMFP.

RENONCIATION
Le fait pour Le Groupe NAXIS ASMFP de ne pas se prévaloir à un moment donné de 
l’une quelconque des clauses des présentes, ne peut valoir renonciation à se 
prévaloir ultérieurement de ces mêmes clauses.

LOI APPLICABLE 
Les Conditions Générales et tous les rapports entre le Groupe NAXIS ASMFP et ses 
Clients relèvent de la Loi française.

ATTRIBUTION DE COMPETENCES
Tous litiges qui ne pourraient être réglés à l’amiable seront de la COMPETENCE 
EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MELUN quel que soit le siège ou la 
résidence du Client, nonobstant pluralité de défendeurs ou appel en garantie.
Cette clause attributive de compétence ne s’appliquera pas au cas de litige avec un 
Client non professionnel pour lequel les règles légales de compétence matérielle et 
géographique s’appliqueront. La présente clause est stipulée dans l'intérêt de la 
société ASMFP qui se réserve le droit d'y renoncer si bon lui semble.

ELECTION DE DOMICILE
L’élection de domicile est faite par le Groupe NAXIS ASMFP à son siège social au 59
Rue Boissière 75116 Paris


