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CAPIJ ORMA

IMAGINATEUR DE ORMATIONS

Management

S|

Présentiel Classe virtuelle E-learning

o) Manager une équipe au quotidien
14h Les fondamentaux du management d’équipe.
#STEP 1 Adapter son style de management aux collaborateurs. = 14-15 octobre
Accompagner la montée en compétences de son équipe. T=  28-29 novembre
Atelier - mieux manager grace au MBTI ‘
0 440 € HT
7h Comprendre ses propres réactions et ses axes de développement
#STEP 2 Identifier les modes de fonctionnement et les besoins de ses aEa 4 novembre ]
interlocuteurs

Savoir adapter sa communication et sa maniére d’aborder les choses

I3
.

e
‘:‘@1

Piloter, Manager un projet ou un groupe
1 de travail

7-8 octobre

. . . e . - & 2 décembre
Intégrer les fondamentaux de l’animation d’équipe : savoir mobiliser,
25-26 novembre

écouter, réguler et s’affirmer pour impliquer et responsabiliser ’équipe.
& 2 décembre

[p|
28 29

S’approprier les étapes clés d’une démarche projet avec des
indicateurs de pilotage, des outils de planification et de suivi.

E"ﬁ@ Management commercial 880 € HT N
14h Développer l'implication de ses collaborateurs. ﬁ Nous consulter
Décliner une stratégie commerciale et piloter l’action commerciale.
J
Conduire des réunions commerciales et des entretiens efficaces.
b Animer, coordonner une équipe sans lien 880 € HT )

hiérarchique 07-08 octobre

‘gé

25-26 novembre

J

Les fondamentaux de l’animation d’équipe : mobiliser, écouter, réguler

o )

et s’affirmer pour impliquer et responsabiliser ’équipe.

Echanger ses observations et enrichir ses pratiques.

nager a distan 450 € HT
Manager a distance EXl | .

.
.

Identifier les enjeux et spécificités du management a distance.
7h . . J. . P & 25 05 décembre
Maintenir la motivation des collaborateurs. Adapter son style S8
managérial pour développer l’lautonomie des collaborateurs \ 4
e Outils et méthodes de gestion de projet 440 € HT p <
| 7h I S’approprier les étapes clés d’'une démarche projet avec des ﬁ 02 décembre
indicateurs de pilotage, des outils de planification et de suivi. L J

Demandez le programme détaillé :

contact@capiforma.com | 05.34.40.40.00



https://www.facebook.com/pages/Capiforma/248829098921421
https://www.linkedin.com/company/capiforma/

GRH — Administration du personnel

£A

Présentiel Classe virtuelle E-learning

Les matinales du droit social 300 € HT
Connaftre les principales dispositions légales et leurs incidences sur sa ﬁ 15 novembre

pratique professionnelle.

Les matinales de la paie 300 € HT
Connaftre les principales dispositions légales et les incidences dans sa ﬁ 9 décembre

pratique professionnelle.

Sensibilisation a la non-discrimination a 300 € HT
Entrée
'embauche - permanente —
% Accés a la
Répondre a l'obligation légale de former toute personne impliquée plateforme et
dans le processus de recrutement. ?L;forizssources

Intégrer dans sa pratique le cadre légal de la non-discrimination.

Conduire efficacement I'entretien annuel 440 € HT

Rendre le collaborateur Acteur de son entretien
25 novembre

Revisiter les étapes clés de U'entretien et s’entrainer a la conduite
d’entretien annuel pour plus d’aisance et d’efficacité

+ Conduire les entretiens manageériaux 820 € HT
=0 Connaitre les différents types d’entretiens managériaux
14h . crps . 25-26 novembre
Préparer ses différents entretiens

Adapter sa posture et sa communication selon le type d’entretien
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CAPIJORMA

IMAGINATEUR DE ORMATIONS

GRH — Developpement des competences

£A

Présentiel Classe virtuelle E-learning

Animer votre réseau de formateurs
interneS et tuteurs ﬁ Nous contacter

Situer le role de 'animateur réseau et sa position dans le systéme RH
Mettre en place un plan d’actions pour :

- Constituer et animer son équipe projet
- Développer les compétences pédagogiques des formateurs et tuteurs
- Assurer le suivi de l'activité au moyen d’indicateurs de pilotage

- Formation de formateur occasionnel 680 € HT
=0 Préparer des contenus adaptés au projet de formation ﬁ 21-92 novemnbre
14h Choisir les méthodes et outils pédagogiques appropriés,

Animer, réguler le groupe et favoriser Uinteractivité,
Evaluer la progression pédagogique

Formation TUTEUR

Se positionner en tant que Tuteur coach, accompagnateur
Créer un cadre propice a un accueil et une intégration de qualité

Distanciel 07
novembre

Acceés plateforme
du 21 octobre au 20

izl

Organiser et coordonner le parcours de 'apprenant novembre
Animer des séquences de formation en utilisant des méthodes et
outils pédagogiques pragmatiques et évolutifs.

Accueil des personnes en situation de 360 € HT

0 handicap

7h Développer des réflexes permettant d’améliorer la qualité de l’accueil - ﬁ 09 décembre

Notion de « relation client » : Comprendre la nature du handicap pour
adapter son comportement, son mode de communication et
linformation a transmettre.
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Efficacité Professionnelle

& communication

S|

Présentiel Classe virtuelle E-learning

Assertivité - S'affirmer et communiquer .

ﬁ 18-19 novembre

Comprendre son propre style relationnel, Uinteraction entre nos 8

pensées, nos émotions et notre communication

3 e
- @

Développer sa capacité a s’exprimer clairement et sincérement
Faire face positivement a des comportements passifs, critiques et

agressifs
Apprendre a lacher prise en situation 760 € HT
professionnelle g2 0 septembre

4

Comprendre les composants du lacher prise et les bénéfices sous-
jacents pour le corps et le mental.

Mobiliser ses ressources pour lacher prise et s’épanouir davantage
dans son activité professionnelle.

Gestion du stress et des relations

- o 760 € HT
difficiles (st

14 e
. . . . 07-08 octobre
Comprendre les mécanismes du stress et les ressorts d’une situation gﬁ_ﬁ

‘:c‘.ﬁ‘

professionnelle conflictuelle. Identifier ses capacités et ses

ressources pour prendre du recul et faire face a la pression.
Accroitre sa capacité a se positionner sereinement, de fagon
professionnelle et communiquer positivement dans un contexte
relationnel difficile.

Communiquer avec la Process Com 1590 € HT

::O

21h Mieux se connaitre et développer des stratégies de communication ﬂ[? 02-03-04 octobre
adaptées. a8

Savoir identifier le cadre de référence de son interlocuteur et
développer une relation individualisée
Comprendre les situations de « mécommunication » et savoir les

résoudre
+ Mieux se connaitre et communiquer 440 € HT
= race au MBTI
7h g ﬁ 04 novembre

#STER 2 Savoir adapter sa communication en fonction de ses interlocuteurs.

Etablir un plan d’action pour évoluer dans sa posture
Professionnelle.

Demandez le programme détaillé :

contact@capiforma.com | 05.34.40.40.00
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Organisation du travail

& Bureautique

£2

Présentiel Classe virtuelle E-learning

7 Prendre conscience de son rapport au temps et réfléchir sur sa propre
organisation ﬁ 5 novembre
Savoir anticiper et planifier ses tdches en fonction des priorités et des
exigences du contexte

o) Formation Gestion du temps de travail
| h I

Identifier et choisir des méthodes et outils d’organisation pertinents

Dynamiser les réunions de travail 440 € HT
Maitriser les techniques fondamentales de communication en collectif 06 décembre

Savoir gérer les situations difficiles tout en conservant son leadership

Formation Microsoft Teams 600 € HT
Organiser des réunions a partir de Teams

& ‘e . p T Nous consulter
Partager et éditer des fichiers a Uintérieur de Teams ans

Paramétrer et connecter Teams a d’autres applications (Planner...)

Excel — Atelier Perfectionnement

Niveau1: ﬁ 05-06 décembre
Savoir automatiser et fiabiliser les calculs et les traitements de données,

Réaliser des tableaux de calculs et graphiques élaborés a partir des listes

de données,

Créer et Utiliser des tableaux croisés dynamiques simples.

Niveau 2:

Approfondir les fonctions de calcul avancées et les tableaux croisés
dynamiques,

Optimiser et fiabiliser les calculs par des formules complexes et
imbriquées, et générer des graphiques depuis des tableaux de bord,
Savoir enchainer des macro-commandes pour automatiser des taches.

Demandez le programme détaillé :

contact@capiforma.com | 05.34.40.40.00
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CAPIJ ORMA
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Hygiene & Securité

S|

Présentiel Classe virtuelle E-learning

Formation des membres du CSE, Comité 1100 € HT
=0 Social et Economique - Module Santé 72 22 novembre
~ ey s g . 27, 28, 29
35h Sécurité et Conditions de Travail novembre,
4 décembre

Version en vigueur au 31 mars 2022

Identifier les missions du Comité Social et Economique et les modalités
de fonctionnement. Connaitre les missions spécifiques de linstance en
matiére de santé, sécurité et d’amélioration des conditions de travail,
Appréhender les méthodes a mettre en ceuvre pour analyser les
conditions de travail, déceler les risques professionnels et étre en
capacité de proposer des actions de prévention.

Formation du référent harcelement sexuel 400 € HT
>0 Comprendre les mécanismes du harcelement sexuel et des F 08 novembre
7h agissements sexistes au travail. Organiser la prévention et %

linformation au sein de U’entreprise. Savoir comment initier une

enquéte a la suite d’un signalement.

- Formation initiale SST - Sauveteur 290 € HT
h Secouriste du Travail T2 14-15 octobre
14 Mettre en application ses compétences SST au service
de la prévention des risques professionnels dans son entreprise.
Intervenir efficacement face a une situation d’accident, en préservant
’état de la victime dans l’attente des secours organisés.
s MAC SST Maintien et actualisation des 160 € HT =
i , . . 30 b
compétences Sauveteur Secouriste du Travail Lot 50 septembre
7h ﬁ&j 02 décembre

Intervenir dans le respect des procédures fixées par son entreprise en

matiére de prévention des risques.

Actualiser ses compétences pour agir efficacement face a une
situation d’accident, en préservant l’état de la victime dans l'attente
des secours organisés.

Formation HABILITATION ELECTRIQUE 210 € HT/jour
1a 3 jours . = ate-
Etre capable d'appliquer les prescriptions de sécurité selon les travaux 8¢ 18:19-20 novembre

a effectuer. Acquérir ou mettre a jour les connaissances nécessaires a
'obtention des habilitations électriques : BO, HOV - BS/BE Manceuvre
B1/B1v/B2/B2V/BR/BC/BE - H1/H1V/H2/H2V/HC/HE

Recyclage HABILITATION ELECTRIQUE

Mettre a jour les connaissances nécessaires a l'obtention des {55 19-20 novembre
habilitations électriques : BO, HOV - BS/BE Manceuvre
B1/B1v/B2/B2V/BR/BC/BE - H1/H1V/H2/H2V/HC/HE

1a2 jours
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CAPIJ ORMA

IMAGINATEUR DE Jf ORMATIONS

BON DE COMMANDE INTER

N° déclaration d’activité : 73310794731 Votre nom :

Votre contact : Catherine ROEGEL Tél:
catherine.roegel@capiforma.com lité :
Tél : 05.34.40.40.01 Qualite :

LA FORMATION

Intitulé : Dates de formation :
Tarif HT / stagiaire : Horaires: 08h30-12h00 /13h30-17h00
Type : INTER Lieu : CAPIFORMA 1, rue Marie Curie

Parc techno du Canal
31520 Ramonville Saint-Agne

VOS COORDONNEES n° client:

Raison sociale : SIRET :

Adresse :

Code postal : Ville :

Adresse de facturation: () Entreprise Q opPco (a préciser) O Autres (a préciser)

« Pour toute prise en charge totale ou partielle par un organisme financeur, nous faire parvenir son accord de prise en charge. Tout montant non pris en
charge par un organisme financeur sera facturé au signataire de la présente offre. »

NOM ET PRENOM DES STAGIAIRES

1: 4:
2 5:
3: 6:

En signant, je reconnais avoir pris connaissance et accepté les conditions générales de vente
qui figurent ci-apreés.

Faita: Pour U’entreprise,
Signature et cachet de ’entreprise

Le:
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IMAGINATEUR DE
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CONDITIOMS GENERALES DE VENTE

Article 1 - L'achat de prestation

CAFIFORMA dispenss des actions de fanmation,
d'accompagrement, &l ndorie et de consedl. Ele
assure ka conception, Iﬁhl:atlnn ot Fédition de
prodults ogiques sur défénents supports.

Une formation

d'adaptation, promaotion, préventon, sogulskon,
rement des connalssances CAPIFORMA s'engage & infarmer préalatiement
que définles aux artickes L B313-1 & L §213-11 be Client

entrethen ou
telles

Délal de palement : Sauf conventian comtraine,
= réglement comptant doit &tre effectud par le
Cllemt, au plus tard dans un délal de 30 [trente)
jours, doate de Facture.

Pour waloriser wne action de formation,

recourere foute action CAPIFORMA se néserve la posshilté de modfler

s contenus, bes methodes de formation.

du Code du Travall. CAFTFORMA effectue I'action de En cas de maodification de la commands par e
formation solt avec ses maovens propres solt avec le Olemt justifisnt notamment ke changement
concours dautnes crganismes avec lesquels elle sura d'intervenant, CAPIFORMA sera déld des délals
passé des contrats de cotralfance ou sous traitance. comeenus pour son exéoution.

L'achat de prestations & CAPIFORMA prend , . o o poj t

I'une des formes sulvanies @

- Un baon de commande émis par le Client reprenant

les tarmas précs du devis CAPTFORMA,
= Une canwention de fonmetion professicrnelle
= Umn contrat de prestation de servioe

Dis réception de |a commande, oelie-cl présenta un

caractére imévocable.

Pour chague action de formation walidée, une
examplaires ; le
Clert refourne un exemplaire signé, reelbu do

comeention est adressée en deus

cachet de l'ent

A Mssue de |m&|m, CAPIFORMA sengage &

rematire s feullles d'émangement journalléres.
L'ohiigation souscrite par CAPIFORMA est une
obiigation de moyens et ne @n aucun cas &tre
imterpritée comme une obligation de risultat. Le
Cllent  reconnalt . emert 4 toute
commande, || a béndficd des [nformations et
consels suffisants Ul permettant de s'assuner de
Fadéquation de la prestation & ses besoins.

Tols les prix sont exprimets en euros et hars
taxes. Ils seront majords de la TVA au taus en
wiguewr. Les éventuslies taves et sutres frais
bancaires occasionnés par le mode de palement
utisd par ke Client sont & la charge du Cllent.
Les prestations de CAPIFOAMA somt régiées de
préférence par virement bancalre

Les réglements anticipés n'ouvrent pas dralt

-] EWIE.-

Pena de retard : En cas de retard de
palemert, seront exigibles conformément &
Farticle L441-6 du code du commerce, une
Indemnité caloulée sur k3 base de trols fals le
tauy de lintérét gal en viguewr & compter du
jour sulvant la date de réglemert prévu.

De plus, ot =ans mise en demsure préalzbie,
CAPIFORMA  pourra  suspendre toutes  les
commandes en cours et désactiver 'sccks sux
modules mis & dispostion jusguau palement

CAFIFORMA s'engage & foumnir sur simplke demande complet des prestations.
ot document de nature & justifier la réallté des Article 6 - Réglement par un OFCO

dépanses engagées corformément & Partice L3681
1 et 5 du code du frevall A défaut, et powr toute Slent d'effectuer la demande de

Avant e début des prestations, B appartient au
prise @n change

shsence de réalisation totale ou partielle, & suprés de son Opérateur de COmpébences.
rembourser s sommes indlment perpues, en Lacoord de financement dolt &tre commaniqué

appication des dispositons de 'artice LE354-1.
Article 3 = Les actions de formations INTER

entreprises
Le présent articke concene  bes  formations
préprogrammides et réalisées dans (es locaux mis &
dispasition par CAPIFORMA. Le coilt de la formation
INTER ne comprend les frals de re
Deélal de plllluttF:‘“E.mf :n'rulfﬂimpfmlmlrl. [
risglement du prix de ka formation est 3 effectuer &
Firscription, comptant & Mordre de CAPLFORMA.
Tout stage ou cycke commenced est 40 en totalité.
Resm placement dun pant par le Clent
CAFIFORMA offre |a possibifté de remplscer un
rticipant empéche, un autre part ni ayant
phl“rrmirrml prafil et les rp;mblmh'::‘m:#mat .
Insuffisance du nombre de
%l e nombre de partidpants est insuffisant pour
zssurer un bon déroulement Ique,
CAPIFORMA sp réserve |a possibiieg ﬁﬂmﬁa
formation au plus tard 7 jours avant ke démamrage
de ka session INTER et oz, sans Indemnités.

Article 4 - Les actions INTRA entrepriss
Le présent artick conoene  bes  formations
développées  spécfiquement r ke Clent et
exfcutées dans bes locawx mpm:jlm't ou mis &
dispasition par ke Client ou CAPTFORMA.
Une propastion commerciabe et financdére reprend
la nature et les caracténstigues de ["action de
formation INTRA dont leffectf formsd, les objectifs
s, ke gramme et les modalibés de
mdlm Sauf dl;unl'lim: spidfiques, be colt de
la prestztion  est nté en forfalt  jour,
indépendant du nombre de participants. Tout frals

compiémeentaire de déplacement des formateurs, de
location de salle ou de matdériel est précsé.

au moment de Mnscription accompagné de la
comvention retoumée signée par le Client. En cas
de prise en charge partielle par 1'OPCA, Ia
différence  sera  directement  facturée  par
CAPIFORMA au CBent. S| Facoord de prise en
charge de I'CPCO ne lent pas & CAPIFORMA
su premier jour de hP::matlnl:: CAFIFORMA s
réserve |a possibliibd de facturer la totalibé des
frals de formation aw Chent.

Article 7 - Annulatiaon, Dédit ou abandon
Toute demande d'anmnulation de prestation daoit
&tre notfide & CAPIFORMA par éort, leitre ou
courrlel. En cas de rHIIatfm de la présente
conventlon par (e cient & moins de 30 jours
francs avart le début de I'acton mentiornnée
dans la te convention, [l'arganisme
retiendra sur le oot total, les sommes quil sura
régllement dipensées ou engagées pour la
réalisation de Faction. En c2s  dannulation
tardive par ke Client 34 moins de ¥ jours francs
avant ke début de la prestation cu en cas de nan
tatiorn du cipart =u nu'l;:l-m,lu
dralts d':mmmﬁa:::wrﬁmtm'nit BO% du prix
des prestations annulées.
En cas de ou annulation du falbt de
CAPIFORMA |e Clent est informé par dorit. Est
propasg alors ke remboursement des somimes
wersdes ou e & une date uhérieurs sans
powvair pritendre & toute autre indemnisation.
Article 8 - Communication
Le dient accepte dtre dbé per CAFIFORMA
comme chent de ses offres de  services.
CAPIFORMA peut mentionner dars ses (stes de
réfirences chents, ke nom du Cllent ainsi qu'une
desription  succncte de la nature  des
prostations.

Article 9 - Limitation de responsabdlits
CAFIFORMA ne peut &re tenu  powr
nsable en s dinexdostion  de ses
obligations résuttant d'un éwénement de faroe
eure. Sont consldénds comme cas de foroe
pure oU  cos  forful, oubre  ceux
habituesliement reconnus par kes Tribunaw, la
maladle ou l'accddent d'un Infervenamt, les
gréves ou confits socksux, les désastres
natureds, la nom  obtention  de  wisas,
d'autorisations de trawall, Mntermuption des
Ln au SOUTDES
d'éinergie, Interruption des bra au
toute msubre droonstance  échappant  au

contrile ralsonnabie de CAPTFORMA.

La responsabliité de CAPIFORMA ne peut dre
engagée pour toute défalilance techrique du
matériel, fout mauvals usage par les
Ukl sateurs des modules TIC de formation ou

toute aubre cause dbrangére & CAPTFORMA.

Article 10 - intellectusile
En application de la légisiation relative & la
inteilectuelie {protection &n matiéne
de drolt d'auteur, margque déposde), les
logiciels, supparts paplers Ou numérigues,
brochures, outis, oours, tests et tous
documerits mis & dispostion du Cllent et de
son  personnel, sont  la  propriétd  de
CAPIFORMA ou de ses dorneurs de lioenoe. A
oz titre, et sauf asocord  ewpress  de
CAPTFORMA, |5 e ent falre Fobjet par le
Cllemt ou ses HPI.I-JH: d'ure luFI:I;im,
ction, adaptation, comamerdalsation
partielie ou otk
Article 11 - Confidentialité des données
Les parties s'engagent &  garder
confidentielies les informations auxquelies
eles pourralemt awolr accks au cowrs de
Fexdoution du contrat et ca, guelle que salt
leur nature dconomigue, fechnigue ouw
commerciake.
CAPIFORMA s'engage & ne pas commuriquer
& des ters sultres gue sos ires
cotraltant ou sous-traltant, les informations
transmises par le Chent.
CAPIFORMA conserve les données [des &
Févalation de satisfaction ou des acguis
nécessaires & I'appréciation de la formation.
Le Chent s'engage & Informer chagque
staghaire des dments sulvants :
- les donnédes 3 caraciére personnel e
concemant sont collectées et traltées aux fins
d'amélloration de l'offre et du suivl de la
walidation de la formation opérde
CAPIFORMA conformément & la n:l'rmtw
- la conrexlan, ke parcours de formation et le
suvl des aoquis des Utlisatewrs sont des
donnies accesshies 3 ses services
- Nullissteur dispose d'un droit daccés, de
modification, de rectfication des donndes &
caractiére personnel et peut adresser une
demande & CAPIFORMA en précsant son
ldanttd ot son adresse dlectronigue.
Le Client est responsable de la conservation
et de ks confidentialité de toutes kes donndes
qul concement 'Utiisateur et awoqueles B
aura eu acoks.
Article 12 - Différends éventuels
Les présentes conditions géndrales de wante
sont régies par ke draolt francals.
Sl wre contestation ou un différend spparai
lors de l'exécuthon du corfrat qul ne peut 8re
réglé & 'amiable, be Tribunal de Commence de
Toulouse sera seul compdtent,
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CAPIJ ORMA

ORMATIONS

Contactez-nous

Nous animons des modules de formation souples et
innovants qui privilégient le transfert de savoir-faire et
’apport de compétences vives dans U’entreprise.

CAPIFORMA
1 rue Marie Curie

31520 RAMONVILLE SAINT-
AGNE

i

N° Siret : 81305288300028
TVA Intra. : FR56813052883
N° Activité : 73310794731

NS

05.34.40.40.00

N\

contact@capiforma.com

Qualiopi»
processus certifié

I 3 REPUBLIQUE FRANCAISE

La cartification qualité a &té délivréa au titre de |a catégorie d'action suivante =
ACTIONS DE FORMATION
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