


EFFICACITE PROFESSIONNELLE JRZFNIZE

S’organiser pour gérer son temps et ses priorités

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
Apprendre a définir et a sélectionner les priorités
Le choix des actions, la prise de décision et la délégation
Prévoir I'imprévisible

Améliorer son efficacité lors de la prise de rendez-vous, la communication téléphonique,
la préparation des réunions et l'organisation des plannings

3 jours / 790€ H.T. par pers.

Développer sa mémoire

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
Exploiter au mieux les ressources de sa mémoire
Utiliser les techniques de mémorisation pour mieux gérer l'information

2 jours / 580€ H.T. par pers.

Améliorer ses écrits professionnels

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
Connaitre les régles liées a la rédaction des courriers et savoir les appliquer
Rédiger des courriers qui seront lus et compris, sans mots ou expressions inutiles

Soutenir ses efforts dans la rédaction par I'application des regles liées au style
et a la correction grammaticale

2 jours / 560€ H.T. par pers.

Savoir prendre des notes efficacement et les exploiter

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
Apprendre a faire 3 choses a la fois : écouter, comprendre et reformuler par écrit.
Appliquer une véritable méthode facilitant I'écoute, la compréhension et I'exploitation des notes.
2 jours / 560€ H.T. par pers.

Pour les tarifs "sur mesure" et toute autre information,
contactez Fabienne Lebas ou Natacha Pavis au 0231443211
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COMPTABILITE

Introduction a la comptabilité générale

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
. Comprendre |I'organisation comptable et les comptes dans I'entreprise
. Connaitre les enregistrements (ventes, achats, frais généraux, impots et taxes, charges de personnel)
. Maitriser les écritures d’encaissement et de reglement

4 jours / 995€ H.T. par pers.

7 Introduction a la comptabilité générale

~ wow®®” ~  + application sur le logiciel Ciel Comptabilité

/

5 jours / 1240€ H.T. par pers.

Ecritures d'inventaire et élaboration des documents de synthése

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
. Découvrir et établir les documents comptables des entreprises (bilan, compte de résultat, ...)

. Connaitre et comprendre les écritures comptables et d’inventaires qui permettent d’établir
les documents de fin d’année

4 jours / 995€ H.T. par pers.
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GESTION <4 ArFcc

~

N
/

et < Lanalyse financiere de documents comptables

. Présentation de I'analyse financiére
. Savoir lire, comprendre et analyser un bilan et un compte de résultat

1 jour / 290€ H.T. par pers.

/
wea® «  Analyser et calculer les colts de revient et rentabilite
(3)

£ 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 o
. L'organisation analytique du calcul des co(ts
. L'analyse des co(ts partiels
. Charges fixes
. Charges variables
. Méthodes : Direct cost simple et évolué
. Les seuils de rentabilité

2 jours / 560€ H.T. par pers.
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COMPTABILITE

/
~ .we?* < Notions de gestion d’entreprise
/ . Le chiffre d’affaire
. Les charges prévisionnelles
. Les investissements
. Le budget prévisionnel : compte de résultat prévisionnel
. Le budget de trésorerie
. Etablir les factures : obligations, échéances
. Gérer la trésorerie : suivre la situation de trésorerie quotidienne
. Connaitre les documents financiers : le bilan, le compte de résultat
2 jours / 560€ H.T. par pers.
/
S wet < Maitriser la TVA
wo Gece0c0c0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 o
/ . Comprendre le systéme fiscal de la taxe sur la valeur ajoutée

. Maitriser le calcul de la taxe
. Assimiler les mécanismes concernant les opérations particulieres

2 jours / 560€ H.T. par pers.
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GESTION <4 ArFcc

/
S o e s Pratique de la paie : éléments juridiques et execution de la paie

/

. Maitriser les différents éléments de la paie
. Appréhender tous les éléments juridiques ayant une incidence sur la paie
. Etablir les bulletins de salaire en conformité des régles juridiques existantes

4 jours / 995€ H.T. par pers.

Tenir sa comptabilité avec le logiciel Ciel Comptabilité

. Saisie et suivi simple et efficace de toute votre comptabilité générale, auxiliaire,
analytique et budgétaire

1 jour / 250€ H.T. par pers.

Gérer la paie avec le logiciel Ciel Paie

. Gérer complétement et de fagon simple et efficace la paie de votre entreprise

1 jour / 250€ H.T. par pers.

Pour les tarifs "sur mesure" et toute autre information,
contactez Fabienne Lebas ou Natacha Pavis au 0231443211
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COMMERCIAL

Optimiser son accueil au téléphone

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
. Développer son aisance et ses techniques de communication
. Valoriser I'image de I'entreprise
. Savoir s’adapter aux attentes des clients
. Gérer ses émotions face aux clients difficiles

2 jours / 580€ H.T. par pers.

Développer une démarche commerciale au téléphone

00 0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000 o
. Préparer une argumentation efficace
. Améliorer sa capacité a convaincre

. Répondre aux objections et résister a la pression du client pour conserver
la rentabilité de ses ventes

2 jours / 580€ H.T. par pers.

Perfectionner ses techniques de vente en face a face

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
. Comparer ses pratiques aux techniques et déterminer les points forts et ceux a améliorer

. Mieux adapter les approches en utilisant des techniques de vente efficaces
pour convaincre le client et conclure une vente

2 jours / 580€ H.T. par pers.

26



~

~

COMMERCIAL <4 ArFcc

/
ve?* Répondre aux objections de vente et savoir s'affirmer
“o“ 00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
/ . Comprendre les stratagemes régulierement utilisés par les clients recherchant

a pousser les vendeurs au-dela des limites de concessions commerciales habituelles
. Résister a la pression du client pour conserver la rentabilité de ses ventes

1 jour / 290€ H.T. par pers.

/
‘.\o\)\'ea“ ~ Négociation achats : bien négocier aupres des fournisseurs

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
/ . Savoir reformuler un argument
. Repérer les approches fournisseurs
. Maitriser les techniques de négociation rapides et efficaces

2 jours / 580€ H.T. par pers.

Pour les tarifs "sur mesure" et toute autre information,
contactez Fabienne Lebas ou Natacha Pavis au 0231443211
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COMMERCE

Maitriser les INCOTERMS

. Maitriser les conditions de vente et d’achat représente un impératif absolu pour
toute entreprise présente a l'international. L'édition des Incoterms version 2000,
participe a cette nécessité

. Le respect des délais et I'optimisation de la trésorerie constituent des priorités
auxquelles contribue grandement le bon usage des Incoterms

1 jour / 290€ H.T. par pers.

Tout ce qu'il faut savoir sur les documents d’accompagnement
des marchandises a |'export

. Identifier, rédiger, collecter avec rigueur et précision les documents s’inscrivant dans la chaine
chronologique afin d’assurer le bon déroulement de I’'exportation et/ou importation

1 jour / 290€ H.T. par pers.

Construire une offre export efficace

. Comprendre la nécessité de surveiller de pres le contenu de |'offre export
et affiner les conditions de livraison

1 jour / 290€ H.T. par pers.

Sécuriser ses paiements et en maitriser les délais

. Déterminer les modalités de paiement les mieux adaptées a une zone géographique ou a un pays :
des modalités classiques aux techniques documentaires en passant par les garanties isolées

. Prendre en considération les contraintes, les risques, les co(ts et les avantages

. Connaitre et maitriser les différentes techniques et garanties de paiement mises a disposition des
entreprises

2 jours / 560€ H.T. par pers.
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INTERNATIONAL <4 ArFcc

FORMATION CONTINUE

Négocier et rédiger un contrat de vente a l'international

. Optimiser la rédaction de vos contrats commerciaux a I’'export : pour la réussite de toute
opération internationale qui passe, en amont, par la mise en place de bases clairement
et précisément établies

. Mise en ceuvre de régles de fonctionnement adaptées a la situation proposée et remise d’un prix
export qui tienne compte des impératifs du co(it de revient, des exigences commerciales et des
contraintes |égales

2 jours / 560€ H.T. par pers.

La Douane et I'Entreprise : les fondamentaux

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
. L'organisation et les missions de I'administration douaniére
. Les informations douaniéres et leur circulation
. Les bases de la réglementation douaniére
. L'incidence croissante du passage en douane sur les exportations
. Le dédouanement des marchandises

1 jour / 290€ H.T. par pers.

La Douane et I'Entreprise : importation et exportation pays tiers

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
. Bien connaitre les procédures douaniéres auxquelles sont soumises les opérations de circulation
des marchandises au niveau international afin de mieux maitriser ses achats et ses ventes
Pré-requis : avoir suivi la formation « La Douane et I’'Entreprise : les fondamentaux »
1jour / 290€ H.T. par pers.

La Douane et I'Entreprise : échanges intracommunautaires / DEB

. L'arrivée de nouveaux Etats membres et la multiplication des relations, les contraintes fiscales
et douanieres parfois non complémentaires, les risques financiers liés aux contréles, autant
d’éléments qui obligent les entreprises a maitriser les parameétres douaniers lors des échanges
de marchandises et de prestations dans les opérations intracommunautaires

1 jour / 290€ H.T. par pers.

Pour les tarifs "sur mesure" et toute autre information,
contactez Fabienne Lebas ou Natacha Pavis au 0231443211
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CENTRE D’ETUDE

Qui sommes nous ?

* Membre d’un réseau de 160 centres en France

* Plus de 35 années d’expérience

* 9 lieux de formation en Basse Normandie

* Plus de 12 langues enseignées

* 1 500 stagiaires par an et 300 entreprises clientes

* 57 formateurs natifs, formés et expérimentés dans la formation
professionnelle pour adultes, pouvant intervenir dans votre entreprise

Nos atouts

* Parcours individualisé en fonction du niveau et des objectifs

* Programmes sur-mesure

* Pédagogie personnalisée, efficace et congue pour les professionnels
* Suivi en continu de la progression et de la satisfaction

* Flexibilité en termes de rythme, durée et calendrier

Nos outils Sreeolincua

THE LANGUAGE LEARNING ACCELERATOR

Nous possédons une large gamme de supports et matériels pédagogiques tels que CD
Audio, DVD, logiciels en Réseau.

Nous utilisons notamment un logiciel innovant dont nous sommes les seuls dans

le département a étre équipé : SPEEDLINGUA. Puissant facilitateur et accélérateur
d’apprentissage, il permet a l'oreille du stagiaire de mieux comprendre, et par
conséquent d’améliorer sa prononciation




DES LANGUES U=

Nos approches pedagogiques

. Face a Face : individuel ou groupe (en entreprise ou dans nos locaux)
* Expression et compréhension orale privilégiées
* Simulations de situations courantes et professionnelles concrétes (voyages,
courriers, téléphone, réunions...)
* Utilisation de supports pédagogiques et documents authentiques liés a I'activité
professionnelle du stagiaire

. Séances téléphoniques
Progression rapide de la compréhension et expression orales en situations concrétes

. E-learning :
* Formation a distance via Internet
* Basé sur |'auto-apprentissage
* Accés illimité a la plate-forme
* Suivi et conseil par un tuteur, par téléphone et/ou par mails.

. Espace Langues Multimédia AIFCC Caen et Lisieux

Ouvert a de nombreux créneaux : en journée, soirée et le samedi matin

* Programme personnalisé, permet au stagiaire de travailler a son rythme

* Travail des fondamentaux : grammaire, vocabulaire, prononciation,
compréhension orale

* Utilisation de nombreux logiciels d’apprentissage dont SPEEDLINGUA

* Présence en permanence d’un formateur pour suivi et conseil

* Formule pouvant étre combinée avec des ateliers conversation
animés par des formateurs de langue maternelle

* Ambiance conviviale

. Immersion en Angleterre
* Spécialité anglais général ou professionnel
en cours particuliers, semi-particuliers ou groupe

. Nos validations : Centre agréé ETS & Université de Cambridge

* TOEIC, BULATS
* Diplomes de I'Université de Cambridge : PET, KET, CAE, Proficiency
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DES FORMULES ET PROGRAMMES

Le Centre d’Etude des Langues de I’'AIFCC intervient dans différents
domaines professionnels :

* Transport / logistique

* Commerce

* Domaine équin

* Pharmaceutique / Médical
* Tourisme

- * Hotellerie / Restauration
* Secrétariat

* Industrie / Technique
* Immobilier

* Informatique

etc...

Nos modules de spécialités vous permettent d’étre opérationnel au quotidien.
Quelques exemples de modules :

* Conduire une réunion

* Traiter des appels téléphoniques

* Rédiger des courriers, mails...

* Faire une présentation orale .
etc...

En amont de votre formation, nous réalisons un test de positionnement
écrit et oral, et une analyse de vos besoins afin d’évaluer
vos connaissances et définir le programme adapté a vos attentes.
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ADAPTES A VOTRE METIER IERARE

Toutes nos formules sont modulables. Elles peuvent étre combinées
entre elles, démarrer a tout moment de I'année et étre dispensées dans le cadre
du Droit Individuel a la Formation (DIF).

Face a face individuel

00 00 0000000000000 O00000C0CEOCROCEOCEOCEOCEONOEONOINONONONONOIOEEOTOOOOOEEOTOOOPOOTPEEOTLOEEOTOOOTOEEOTLOEOTOEOEOTEEOTLOEOTLEOEOTPEOTLOEEOTLOOS VO
Module de 20 a 80 heures
De 2 heures a 35 heures par semaine

A partir de 1260€ H.T. par stagiaire

Face a face bindme ou groupe

00 00 0000000000000 O00000C0CEOCROCEOCEOCEOCEONOEONOINONONONONOIOEEOTOOOOOEEOTOOOPOOTPEEOTLOEEOTOOOTOEEOTLOEOTOEOEOTEEOTLOEOTLEOEOTPEOTLOEEOTLOOS VO
Module de 20 a 80 heures
De 2 heures a 35 heures par semaine

A partir de 280€ H.T. par stagiaire

Séances téléphoniques

00 00 0000000000000 O00000C0CEOCROCEOCEOCEOCEONOEONOINONONONONOIOEEOTOOOOOEEOTOOOPOOTPEEOTLOEEOTOOOTOEEOTLOEOTOEOEOTEEOTLOEOTLEOEOTPEOTLOEEOTLOOS VO
A partir de 5 Séances
Séances de 30 minutes

A partir de 200€ H.T. par stagiaire

Face a face individuel ou groupe + Séances téléphoniques

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
40 heures : 40 heures, individuel ou groupe + 20 séances téléphoniques de 30 minutes
1 cours individuel ou en groupe + 1 séance téléphone par semaine

40h : A partir de 1520€ H.T. par stagiaire
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Face a face individuel ou groupe + Espace langues

40 heures : 20 heures, individuel ou groupe + 20 séances téléphoniques de 30 minutes
1 cours individuel ou en groupe + 1 séance a I'espace langues par semaine
En entreprise ou dans nos locaux pour le face a face

40h : A partir de 1000€ H.T. par stagiaire

E-learning + séances téléphoniques :

00 00 0000000000000 O00000C0CEOCROCEOCEOCEOCEONOEONOINONONONONOIOEEOTOOOOOEEOTOOOPOOTPEEOTLOEEOTOOOTOEEOTLOEOTOEOEOTEEOTLOEOTLEOEOTPEOTLOEEOTLOOS VO
3 mois d’accés illimité a la plateforme + 12 séances téléphoniques
1 séance téléphonique par semaine

3 mois illimité + 12 séances téléphoniques : 910€ H.T. par stagiaire

Immersion en Angleterre, anglais professionnel :

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000000000000000
1 semaine a Portsmouth
42 heures par semaine en cours individuels et mini groupes
Déjeuners discussions
Hébergement en famille d’accueil « spécial cadres »

1 semaine en immersion 2100€ H.T. par stagiaire

Et pour vos enfants :

Stages intensifs d‘anglais, pendant les vacances scolaires :
remise a niveau, perfectionnement, préparation aux
examens (baccalauréat et brevet), etc.



Grille de niveaux

Niveaux

Degrés CE

L Conseil de
I'Europe

Niveaux
Internationaux

Pour toute information,
contactez Ingrid Beauvais au 02 314432 11

Cambridge

Certificate of Proficiency
in English

Certificate of Advanced
English

a

CEL

CENTRE D'ETUDE DES LANGUES

35 ...



