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A I SAVOIR VIVRE ET ETRE LE CONTACT AVEC LES CLIENTS EN MILIEU HOTELIER

L'INDUCTION I

Public Cible : Tous les employés

Objectif : Connaitre et évoluer en se conformant & son milieu de
fravail

Un outil de communication qui véhicule les valeurs ,les standards les
procédures les regles internes de voftre établissement afin de
développer un langage commun, une culture d'entreprise

Durée : 1 journée

SAVOIR ETRE ET PARAITRE I

Public Cible : Tous les employés de service

Objectif : Rappeler les standards du grooming, les bonnes afttitudes,
I'expression verbale et non verbale attirer ,accueillir, fidéliser

Durée : 1 journée

ETIQUETTE ET PROTOCOLE I

Public Cible : Quatre populations cibles : Managers/Front Office &
Commercial/F&B /Spa

Objectif : Savoir soigner sa présentation, se mettre en valeur, adopter
les bonnes attitudes, le bon grooming et les bons gestes
profocolaires en toute circonstance

Les bons gestes justes /La courtoisie/L’étiquette Les mots et gestes «
Toxiques »

Programmes selon le public ciblé Managers/Employés F& B/
Employés Front Office et Commercial service/Les employés du Spa/
Interactif Jeux de rdles sur place

Durée : 1 journée managers 2 journées F& B 2a 3 jours SPA
Commercial et Front-office 2 jours

HOSPITALITY
MANAGEMENT
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LE RELOOKING I

Public Cible : Tous les employés en contact direct avec la clientéle/
Les vendeurs

Objectif : Apprendre a se mettre en valeur , se coiffer , se maquiller
comme il se doit dans les métiers de I'hospitalité et la vente.

Durée : 2 journée Cette demi-journée est incluse dans les
programmes de formations Etiquette et Protocole du Front Office &
Commercial et Spa

GESTION DES PLAINTES I

Public Cible : Tous les employés en contact avec les clients
Objectif : Savoir anficiper, reconnaitre et gérer les plaintes Les
aftitudes, les outils, le suivi, les best practices

Durée : 1 Journée

LES TECHNIQUES ET I
PROCESS D'ACCUEIL

Public Cible : Tous les employés
Objectif : Réussir I'accueil de son client, écouter et comprendre son
client, se synchroniser et adapter sa communication verbale et
comportementale en fonction du client et la situation
Modules de formation adaptés selon le département et les fonctions
ATTITUDES ET COMPORTEMENTS I
DANS L'HOTELLERIE DE LUXE

Public Cible : Tous les employés en contact avec les clients

Objectifs : Cerner le Luxe et ses adeptes, adopter les reflexes,
attitudes, standards de service et le langage approprié aussi bien
envers les clients qu’'envers ses collegues. Formations adaptées selon
le département.

Deux niveaux de formation : Managers et personnel de service
Durée : 1 journée

HOSPITALITY
MANAGEMENT
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L’ ACCUEIL TELEPHONIQUE I

Public Cible : Employés en contact avec les clients susceptibles
d’étre interrogeés sur les aftraits touristiques du Maroc
Objectif : Réussir un accueil téléphonique professionnel et efficace
afin de refléter une bonne image de I'hétel et contribuer a la bonne
relation client.
Durée : 2 journées

CONNAITRE LE MILIEU I

TOURISTIQUE AU MAROC

Public Cible : Employés en contact avec les clients susceptibles
d’étre interrogeés sur les aftraits touristiques du Maroc

Objectif : Acquérir des connaissances de base sur les difféerentes villes
et destinations touristiques du Maroc, leurs attraits touristiques, les
monuments, climat, distances

L'Histoire du Maroc en bref

Durée : 1 journée

B I FORMATIONS METIERS

HEBERGEMENT I 1

TECHNIQUES D'HEBERGEMENT I

Public Cible : Personnel du front-office

Objectifs :  Réussir I'accueil du client, étre efficace, établir une
relation constructive avec le client lors du check-in , durant son s&jour
et lors du check-out La fidélisation

LE HOUSEKEEPING Niveau 1 I

Public cible: Personnel du housekeeping lieux publics, étages
Objectifs : Organisation, rappels des standards de service, attitude et
comportements, la sécurité, la Communication avec les clients,
attitude et comportements, la discrétion, le respect du client et son intimité

LE HOUSEKEEPING Niveau 2

Public cible : Assistantes Gouvernantes, gouvernante d’'étages
Objectifs : Mon réle en tant qu’'encadreur d’'équipes, planifier, anticiper,
les outils de contréle Rappel de ce qui a été appris au Femmes de
chambres : Organisation, rappels des standards de

service, attitude et comportements, la sécurité, la communication avec
les clients ,attitude et comportements, la discrétion, le respect du client et son
infimité

MANAGEMENT
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FORMATION MAJORDOME I

Public Cible : Majordome/Butler

Obijectifs : Acquérir les compétences nécessaires relatives a

la fonction de Majordome/ Butler en hbtellerie, en mettant en place
un relationnel de qualité, dans un savoir-faire et un savoir-étre
professionnels

LE FRONT OFFICE ET I
SON ORGANISATION

Public Cible : Personnel du Front office

Objectifs : Organiser , mettre en place et respecter les procédures
Etablir une communication et collaboration efficace avec les autres
départements. Savoir gérer les situations difficiles

LA CONCIERGERIE ET SON STAFF I

Public Cible : Portiers, voituriers, bagagistes, chasseurs

Objectifs : Etre conscients du fait que nous sommes le premier et
dernier contact du client avec I'hotel

Organiser le travail, les consignes, le logbook, les procédures, le savoir
vivre et le savoir étre. le grooming

La communication avec la réception

LA RESTAURATION I 2

TECHNIQUES DE SERVICE I

% Public cible : Personnel de service

Objectifs : Mettre a jour, rafraichir, formaliser le service en salle/au
bar

Savoir accuelllir et servir le client, mettre en place une bonne
communication avec la cuisine pour un service efficace Notre
Hygieéne, Notre grooming

Dirda © 2 iniirce

ART DE LA TABLE

Public cible : Majordome , serveurs...

Objectifs : Dressage de belles tables en respectant les principes de base du
nappage, du pliage de serviettes et de préséance.

Perfectionner ses techniques dans I'art de dresser une table et du service a table

Durée : 2 jours

HOSPITALITY
MANAGEMENT
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SECURITE ET HYGIENE |3
ALIMENTAIRE

LES NORMES HACCP/ I
HYGIENE ET SECURITE ALIMENTAIRE

Public cible : Niveau 1 Personnel de service

Niveau 2 Outlet managers ,Le Staff de cuisine, stewarding ;
Receiving

Objectifs : Comprendre les risques alimentaires ,la chaine de froid,
connaitre les normes HACCP

Les outils ,Respecter les normes d'hygiene

Connaitre et maitriser les risques en son milieu de travail

Durée : 3 jours

NUTRITION |4
LE CONCEPT DE I
LA FOURCHETTE VERTE

Cible des formations : Département F& B ,outlets, personnel de
cuisine

Formation qui permettra a I'hdtel d’offrir & ses clients qui le souhaitent
I'adoption de comportement alimentaires sains

Durée : 4 journée

CONNAISSANCE DES ALIMENTS I

Les aliments , leurs valeurs nutritives ,Notions de bases des nutriments,
de I'équilibre alimentaire

LA PREPARATION : Cuisiner en conservant les valeurs nuftritives et
vitaminiques

LA CHAINE DU FROID : Les techniques de respect de la chaine de
froid

LA COMMUNICATION NUTRITIONNELLE : Promouvoir I'équilibre
alimentaire aupres de sa clientele

TECHNIQUES DE CUISINE I
Obijectif : Mise d jour et rafraichissement des techniques de bases de

la cuisson
Maitriser I'organisation, le temps ,les commandes , les stocks

HOSPITALITY
MANAGEMENT
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L'CENOLOGIE ET I
LE SERVICE DU VIN

Public cible : Outlet managers, personnel de service

Objectifs : Connaitre le vin , les cépages les régions viticoles au
Maroc , les régions viticoles en France maitriser sa carte de vins ,
savoir conseiller et vendre le vin aux clients Associer les vins et les
mets choisis . Savoir servir le vin dans les regles de I'art

Durée : 1 a 2 journées selon I'importance attribuée a la vente des vins
et le concept de restauration

PERFECTIONNEMENT BOUCHERIE I
POISSONNERIE ET VOLAILLE

Public Ciblé : Personnel cuisine ,Boucherie

Objectif de la formation : Amélioration et développement du service
boucherie.

Les fondamentaux de la boucherie, hygiene et sécurité alimentaire
Durée de la mission : 3 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)

PERFECTIONNEMENT PATISSERIE I

Public ciblé : Personnel cuisine, patisserie

Objectif de la formation : Les fondamentaux de la patisserie . Les
différents types de pdates: Regles de base pour la confection des
différentes Pates

Les cremes pdtissieres, conservation, hygiene

Durée : 4 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)

PERFECTIONNEMENT BOULANGERIE I

Public ciblé : Personnel cuisine, Boulangerie

Objectif de la formation : Amélioration et développement du service
boulangerie.

Amélioration de la carte de I'hdtel, propositions de nouvelles recettes
Durée : 4 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)

HOSPITALITY y
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CUISINE I 5

STEAWARDING I

Public ciblé : Responsables plonge, responsables nettoyages
équipement et plan de travail, et cuisines

Objectif de la formation : Apprendre G assurer la propreté de la
vaisselle |la couttellerie.et toutes les aires de travail dans la cuisine.
Apprendre les mesures de sécurité dans la cuisine. Stockage du
matériel de cuisine

Durée : 5 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)

C I COMMERCIAL ET VENTES

ELABORER UN PAC I

Public Cible : Directeurs Commerciaux et assistants

Objectif : Comment mettre en place un plan d’action commercial
SMART efficient, ciblé grace a I'acquisition des outils de modélisation
et les fechniques de suivi

Durée : 2 jours

YIELD ET REVENUE MANAGEMENT

Public Cible : Equipes de ventes et commerciales, outlet managers
Objectifs : Les objectifs du yield management .Quelles techniques et
outils d notfre niveau pour augmenter notre prix moyen tout en
optimisant I'utilisation de nos stocks Les Segmentations, la Pricing
policy , Le Benchmarking, la parité ,le BAR , best pratices , le yield
dans les autres départements le yield et la distribution on-line
Durée : 2 jours

GESTION D'UN

PORTEFEUILE CLIENTS

Public Cible : Commerciaux

Objectifs : Comment entretenir des relations productives avec nos
clients, comment identifier et gérer les prospects La segmentation de
notre portefeuille, Ia planification et les objectifs de nns nrtinne

Durée : 2 jours

HOSPITALITY
MANAGEMENT
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LES TECHNIQUES DE VENTES I

Public Cible : Commerciaux

Objectifs : Acquérir ou renforcer les techniques de ventes : le
ciblage, la prospection, la prise de rendez-vous, les entretiens de
ventes, la découverte client , les objections, les argumentaires , la
concrétisation , le suivi .Les bonnes techniques d’'écoute , de
présentation ,notre grooming

Différentes approches selon le département FO/Commercial/
Reservation/Spa /F &B

Durée : 2 jours

/‘_}: J\{NQ‘J\V.\\\\J:J,‘N U PS E LLl N G I

Public Cible : Equipes de ventes, Outlet managers, personnel de
.| service outlets, réception, réservation
4 | Objectifs : Les techniques pour augmenter son revenu moyen dans
4 sespoints de ventes

“ Durée: 1 jour

TECHNIQUES DE VENTES I
AU TELEPHONE

Public cible : Toute personne susceptible de mener des conversations
de ventes, de réservation avec les clients

Obijectifs : Acquérir des techniques pour réussir une vente au
téléphone , aussi bien en réception émission d'appel

Durée : 1 jour

LE CROSS SELLING I

Public Cible : Managers, commerciaux, réservations
Objectifs : Maximiser la synergie des ventes en interne et dans le
groupe

Mettre en place des procédures, les bases de données clientele,
standards de vente

Durée : 1 d 2 jours selon le nombre d'acteurs impliqué

%‘T“
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D I MARKETING & COMMUNICATION

MARKETING HOTELIER /ELABORER I
SON PLAN MARKETING

N Public cible : Commerciaux Seniors et Juniors aptes a évoluer, outlet
&l TT . managers
es&cr;;gmo;ws; Objectif : Connaitre ses cibles , son produit , ses concurrents ,son
5 Cﬁm’(\(EﬂNGE SWOT ,Elaborer efficacement sa stratégie produit , prix,
EHRUSINESS £ " distribution ,communication Les stratégies PPPP et CCCC
La mise en ceuvre, le suivi
Durée : 2 jours
COMMENT ETABLIR SON BUDGET I
OBJECTIFS VENTES ET DEPENSES

Public cible : Commerciaux Seniors et Juniors aptes a évoluer, outlet
managers

Objectif : Elaborer efficacement sa stratégie produit ,prix,
distribution ,communication

Durée : 2jours

LE MARKETING DIRECT I
Public cible : Commerciaux Seniors et Juniors aptes a évoluer, outlet
managers
Objectifs : Comprendre les fondamentaux , les étapes choisies ,les
supports
Durée : 2 jours

LE MARKETING MULTICANAL I

Public Cible : Commerciaux, outlet managers, réservation

Objectifs : Comprendre et connaitre les différents canaux de
marketing, savoir les sélectionner les bons canaux pour la bonne
cible, élaborer des messages efficaces et ciblés , les social networks,
les nouvelles technologies , le web 2.0

Durée : 2 jours

HOSPITALITY
MANAGEMENT
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LE MARKETING DES ACHATS I

Public Cible : Département achats, directeurs de départements
concernés par les achats

Objectifs : Organiser une stratégie d’achats gérer et marketer ses
fournisseurs avec la finalité des réduire les coUts. Mettre en
concurrence les fournisseurs

L'ETUDE DE MARCHE I

Public cible : Services Commerciaux et marketing

Objectifs : Acquérirles techniques et les fondamentaux nécessaires
a I'étude du marché

Durée : 2 jours

ELABORER SA STRATEGIE I
DE COMMUNICATION

Public Cible : Service Commercial et marketing ,outlet managers
Objectifs : Acquérir les outils, connditre les canaux, la construction
des messages le ciblage le plan de communication. Savoir briefer et
gérer les relations avec son agence de communication

La méthode AIDA

E I TECHNIQUES DE MANAGEMENT

TRAIN THE TRAINER I

Public Cible : Chefs de service , encadrement d’'équipes
Objectifs : Savoir identifier les besoins de formation Acquérir les
techniques d'animation pour devenir Formateur
Durée: 3jours

LA MOTIVATION DE VOS EQUIPES/

TEAMBUILDING

Public Cible : Managers, Chefs de service
Objectifs : Apprendre d développer I’ esprl’r d'équipe ; Acquérir des
meéthodes et des techniquesde VM .

Durée : 2 & 3 jours

HOTELLERIE - RESTAURATION - TOURISME

e Genéve
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LE LEADERSHIP I

Public Cible : Managers, Chefs de service, chefs d'équipes
Objectifs : Analyser et comprendre ses équipes , affirmer son
leadership et déterminer son style de management. Acquérir ou
renforcer son leadership.

Durée : 2/3 jours selon public a former

LA DYNAMIQUE DE GROUPE I

Public Cible : Managers, Chefs de service et chefs d'équipes
Objectifs : Comprendre le fonctionnement d'un groupe et acquérir
des outils de gestion de groupe.

Durée :2 a 3jours selon le public & former

LA DELEGATION I

Public Cible : Managers, Chefs de service et chefs d’équipes
Objectifs : Comprendre I'importance de la délégation ,acquérir des
techniques de délégation et de contréle a distance

Durée : 1 a 2 jours selon le public & former

LA GESTION DES CONFLITS I

Public Cible : Managers, Chefs de service et chefs d’équipes
Obijectifs : Apprendre d reconnaitre, anticiper et gérer les situations
conflictuelles

Durée : 1 a 2 jours selon le public a former

LA GESTION DU STRESS I

Public Cible : Managers, Chefs de service et chefs d'équipes
Objectifs : Apprendre a reconnaitre les sources du stress en milieu
professionnel ,les comprendre et les éliminer au maximum par
I'anticipation, la méthodologie, le respect des procédures .
Durée : 2 jours

TRAITEMENT DE LA RECLAMATION I

ECRITE ET VERBALE

Public Cible : Managers, Chefs de service et chefs d'équipes
Objectifs :Ne plus craindre une réclamation, considérer une
réclamation comme un moyen de contact avec un client
mécontent et une opportunité; réparer I'erreur avant le départ du
client

Durée : 2 jours

MANAGEMENT
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LA GESTION DU TEMPS I

Public Cible : Managers, Chefs de service et chefs d'équipes
Objectifs : Apprendre a gérer son temps, planifier en fonction de ses
objectifs et priorités , identifier et gérer les obstacles

Durée : 1 jour

LA CONDUITE DE REUNIONS I

Public Cible : Managers, Chefs de service et chefs d'équipes
Objectifs : Savoir planifier et organiser des réunions efficaces et
productives et en faire un acte de management. Diminuer le niveau
de stress

Durée : 1 jour

F I PROCEDURES / FINANCES/RESSOURCES HUMAINES

FINANCE FOR NON FINANCIAL I

Cible : Chefs de départements et assistants

Objectifs : Comprendre le bien fondé d'une cléture réguliere et
notre contribution & apporter

Savoir comprendre et analyser les P& L afin de mettre en place des
mesures rectificatives par rapport aux objectifs des budgets fixés
Durée : Cycles de 2 et de 4 jours

FORMATION BUDGET I
PLAN & PREVISIONS

Public Ciblé : Managers, Chefs de Départements, Chefs de Services
Objectif de la formation :

A la fin de la formation les participants seront en mesure de :
Acquérir les Méthodes d’élaboration et de suivi des Budgets pour
mieux participer a leur mise en ceuvre.

Comprendre et apprécier les avantages d’établir un Budget
Améliorer la productivité et la rentabilité par I'analyse des écarts.
Appliquer tous les cours sur les Résultats de votre Entreprise.
Compréhension des Lectures de Résultats, Analyse et Bonne Prise de
Décisions.

Durée de la mission : 3 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax

HOSPITALITY
MANAGEMENT
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FORMATION F&B COST CONTROL I

Public Ciblé : Managers, Chefs de Départements, Chefs de Services
Objectif de la formation : A Ia fin de la formation les participants
seront en mesure de :

Comprendre les 7 étapes du F&B Cost control

Gérer les couts de Nourriture et de boissons

Gérer les étapes de Production F&B

Déterminer les Prix de Ventes F&B

Améliorer les Contréles de vente

Compréhension des Lectures de Résultats F&B , Analyse et Bonne
Prise de Décisions.

Durée de la mission : 3 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)

AUDIT DE QUALITE I

Public Cible : Managers, Chefs de service

Objectifs : Savoir contribuer a la mise en place des standards de
service, les outils de mesure et de contréle I'analyse, mettre en place
les actions de rectificatives

Durée : 3 jours

LA FISCALITE I

Public Cible : Directeurs Généraux, directeurs d'exploitation, Service
Financier

Objectifs : Maitriser les nouvelles dispositions fiscales du Maroc
Durée : 1 & 2 jours selon les thémes a aborder

PROCEDURES I

Public Cible : Managers, Chefs de service

Objectifs : Apprendre a détecter les besoins de procédures, les
concevoir, les rédiger les communiquer les contréler

Durée : 1 jour

HOSPITALITY 1
MANAGEMENT
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FORMATION GESTION RH I

Public Cible : Chefs de service Juniors des Ressources Humaines,
assistants, Managers, Chefs de service
Objectifs : Apprendre d mefttre en place et utiliser les outils de la
gestion RH
Durée : 3 jours

FORMATION PROCESSUS DE I

L'EVALUATION OU APRAISAL

Public Cible : Directeurs de département, Chefs de service
Objectifs: Comprendre et accompagner la nécessité de la mise
en place d'un systeme d’'évaluation
Se préparer d mener un entretien d'évaluation .Mener les entretiens
d'évaluation Fixer des objectifs en faveur de ses collaborateurs
SMART Mesurer les performances Identifier les besoins en formation
en vue d'une évolution en interne
Durée : 1 journée

LES RH AU SERVICE DU I

CLIENT INTERNE

Public Cible : Les équipes concernés au quotidien et en contact
avec les employés de I'hotel

Obijectifs : Apprendre a établir une relation et une communication
efficace avec les clients internes

Durée : 1 journée

G I LANGUES

FRANCAIS /ANGLAIS I
ESPAGNOL/ALLEMAND

Cible : Toutes personnes en contact avec les clients

Objectifs : Apprendre G s'exprimer en langues éfrangeres avec le
client selon les besoins de chaque poste

Des cours de langues dont le contenu est orienté spécifiquement vers
les métiers de I'accueil et le milieu de I'hotellerie et de la
restauration. Un vocabulaire de luxe adapté a chagque département
Plusieurs niveaux

HOSPITALITY
MANAGEMENT
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H I COACHING DE PERFECTIONNEMENT A LA PREVENTION

AGENT DE SECURITE ET DE I
PREVENTION DES RISQUES

Cible : Toute personne chargée de la sécurité et de la prévention
du risque en entreprise et de la sécurité au travail de la base a la
direction

Objectif de la formation : A I'issue de cette formation, vous pourrez
certifier de la compétence suivante :

Veiller aux conditions de fravail et de sécurité dans un environnement
professionnel

Connaitre les techniques et comportements liés a la sécurité dans les
établissements recevant du public (ERP) et/ou immeubles de grande
hauteur (IGH).

Savoir se comporter pour voir, comprendre, agir.

Durée : 1 JOUR PAR GROUPE (Max 12 Pax)

SAUVETAGE ET SECOURISME I
DU TRAVAIL

Public Ciblé : Toutes personnes en contact avec les salariés et le
public de la base d la direction.

Objectif de la formation : A |a fin de la formation les participants
seront en capacité de protéger, examiner, alerter et secourir toute
personne dans I'enceinte de I'établissement.

Durée de la mission : 3 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)

INITIATION AU FEU I

Public Ciblé : Toute personne chargée de la prévention du risque
incendie dans un ERP

Objectif de la formation : A I'issue de cette formation, vous pourrez
certifier de la compétence suivante :

Veiller aux conditions de travail et de sécurité dans un environnement
professionnel

Connaitre les techniques et comportements liés d la sécurité incendie
dans les établissements recevant du public (ERP) et/ou immeubles de
grande hauteur (IGH).

Savoir : voir, comprendre, agir.

HOSPITALITY 1
MANAGEMENT

HOTELLERIE - RESTAURATION - TOURISME




, Ik
Les formations proposees ERC l

Ecole Hoteliére de Casablanca
Casablanca Hotel School

sous licence de I'Ecole Hoteliére de Genéve

PREVENTION DES RISQUES ET DE I
LA SECURITE AU TRAVAIL

Public Ciblé : Toute personne chargée de la prévention du risque en
entreprise et de la sécurité au travail de la base & la direction.
Objectif de la formation : A I'issue de cette formation, vous pourrez
certifier de la compétence suivante :

Veiller aux conditions de travail et de sécurité dans un environnement
professionnel

Connaitre les techniques et comportements liés a la sécurité dans les
établissements recevant du public (ERP) et/ou immeubles de grande
hauteur (IGH).

Savoir : Voir, comprendre, agir.

Durée de la mission : 3 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)

ERGONOMIE AU TRAVAIL I

Public Ciblé : Housekeeping, Hébergement, Bagagiste, Stewarding, personnel
de bureau

Objectif de la formation : Adaptation des conditions de travail aux capacités et
caractéristiques de la personne active. Prévenir les problématiques de santé et de
sécurité au travail

Durée de la mission : 3 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)
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| I QUALITE

AUDIT, QUALITE I
ET COACHING

Public ciblé : Responsable qualité, comité de pilotage, pilotes des
processus, directeurs et auditeurs qualité dans le cadre de projet de
certfification ISO 2001

Objectif de la formation : A Ia fin de la formation les participants
seront en mesure de :

Savoir réaliser les différentes étapes d’'un audit qualité depuis la
préparation jusqu’a la présentation des résultats d'audit et la
rédaction du rapport d’'audit.

Etre capable d'animer une équipe d'audit dans la réalisation d'un
audit qualité interne.

Maitriser les techniques d’audit qualité interne et des audits qualité
en général.

NB : les participants seront coachés par le Formateur tout au long des étapes
d’audit.

Durée : 2.5 jours a 3 jours en fonction des objectifs.

Etre Manager Coach I

Public Ciblé : Manager

Objectif de la formation : Apprendre O accompagner
individuellement ses collaborateurs en fonction de leur degré
d’'autonomie et de leur maturité relationnelle.

Durée de la mission : 2 JOURS PAR GROUPE (Max 12 Pax)
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JI INFORMATIQUE
EXCEL I

Public Cible : Managers, Financiers
Obijectifs : Maitriser Excel dans le but d’établir des tableaux de bord,
de maitriser les tableaux croisés dynamiques ...Formation établie
selon les besoins exprimés
Durée : 3 jours en moyenne

FORMATION PACK OFFICE I

Public Cible : Managers, Financiers
Objectifs : Apprendre a Utiliser Les logiciels et les outils bureautiques

Durée : 3 jours en moyenne
'J Office
w S -

MAITRISER LES USAGES DES RESEAUX SOCIAUX I

Public Ciblé : Directeurs et assistants marketing/Chefs de produits/
Chefs de projets Web/ Responsables web /Responsables
communication

Objectif de la formation : Concevoir et déployer une stratégie de
présence et d'influence sur les réseaux sociaux / Définir une ligne
éditoriale et gérer les contenus publiés / Découvrir les outils de
mesures et de social media management

Durée de la mission : 2 Jours /Groupe
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