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| CAPECIA FORMATIONS, ORGANISME DE FORMATION DEPUIS 2014

Nos atouts : ACCOMPAGNEMENT et PERSONNALISATION

Définition de votre projet de formation
pour adapter le format et construire un
contenu sur mesure

Accompagnement dans les démarches
administratives pour financer votre
formation via le CPF

Une formation pour développer de
nouvelles compétences et optimiser ses
performances professionnelles
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“\‘Formations

Nationale

CAPECIA FORMATIONS, via son réseau de
formateurs, intervient partout en France
métropolitaine sur le lieu de travail ou
domicile du stagiaire.

Expertise

Nos conseillers, véritables référents du
marché de la formation, construisent avec
les formateurs les modules selon les
besoins du stagiaire.

Souplesse
Parcours adaptés selon le rythme, les
disponibilités et le lieu de formation.
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| NOS POINTS CLES

Proximité
Un conseiller dédié pour vous
accompagner tout au long des formations.

Qualité

Nos formateur sont des experts de leur
domaine avec une expérience métier et
pédagogique.

Sur mesure

Nous vous proposons des formations
personnalisés, construites a partir de vos
besoins et objectifs (niveau, expérience,
problématique de formation, fonction et
domaine d’activité).




BUREAUTIQUE

Notre offre de formations
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FORMAT

Visio
Face a face
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DUREE

Parcours compétences
7—-14-21- 28 heures

Parcours Excel métier
8 heures
Sessions en demi-journée
en fonctions de vos
disponibilités

| UNE FORMULE DE FORMATION SUR MESURE

MODALITE
O -
@ | A5

Individuel

(Possibilité de groupe avec ses
collegues)

Capitalisons vos compétences
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Tout public

Niveau débutant a

expert

Créer votre parcours de formation en fonction de votre besoin, vos objectifs et votre budget

EVALUATION
=Q

Certificat ENI
1 heure d’épreuve en ligne
70 % pratique et 30% QCM
Examen sans échec :
identification des points forts et
des axes de progression
(en détails)

<4 Ensavoir plus



https://capecia-formations.fr/demandeurs-demploi/la-certification-en-bureautique-le-certificat-eni-cest-quoi/
https://capecia-formations.fr/formules/

Nos formations bureautique sont certifiées ENI

Des parcours compétences qui s'appuient sur des socles de
compétences a maitriser avec alternance de pratique et de
théorie (parcours de niveaux qui imposent des pré-requis).

= Compétences fondamentales, intermédiaires, avancées.

Une durée adaptée au niveau du stagiaire pour atteindre

| NOTRE OFFRE DE FORMATIONS BUREAUTIQUE CPF

Un parcours métier Excel pour travailler sur une /
des problématique(s) métier ciblée(s).

Avec ce parcours, traitez un sujet spécifique
directement dans votre environnement de travail.

Tous nos programmes répondent aux référentiels

les objectifs du référentiel. — .. , , .
w J =& d’activités, de compétences et d’évaluation ENI
= Nombre d’heures de formation cohérent par rapport au = Excel, PowerPoint et Word.
niveau.
W) C .
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/5436/
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/5593/
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/5592/

| NOTRE OFFRE DE FORMATIONS : EXCEL, POWERPOINT ET WORD

A chaque profil, un module adapté

Initiation informatique et tableur

« Acquérir une utilisation efficace et logique du logiciel pour gagner du temps dans la réalisation des tableaux [ .
q &l & pourgag P S Compétences fondamentales
« Optimiser I'utilisation du logiciel dans son environnement professionnel = . . s
X I Compétences intermédiaires
« Construire des tableaux efficaces en fonction des données a traiter 3 . .
o Compétences avancées
« Utiliser les fonctions et formules adéquates pour répondre aux objectifs de ses tableaux & , -
Compétences métier
i
« Structurer ses présentations et étre efficace dans la conception des diapositives § Compétences fondamentales
. , . . . . . < , ) P
- Concevoir des présentations interactives avec un design professionnel il Compétences intermédiaires et
O Ve
 Uniformiser ses diapositives en adéquation avec sa charge graphique & avancees
z . (%]
« Créer et mettre en forme un document rapidement B Compétences fondamentales
. s . . E
Créer des mises en page automatique = Compétences intermédiaires et
» Manipuler de maniere fluide les insertion d’éléments pour illustrer ses documents § avancées
L, a
+ Gérer des documents longs
o .
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https://drive.google.com/file/d/1MVas_rNn3rxB6_-dqWNzaCFds8mDwvq_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_VD37GYL07cYE_1_9Qf2MNUCRGS4hWvY/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nBTwOvEprzxmV1n82btwM7F-Z9AuiNpG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ivNXe48ngWLQpjSdMy498NxJtUx07PX_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oYSXyJexNbGx3DTTaLiZsBsnFA9TlQZ7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IBcC5NayTKqLtaAPcN8fXNZ25OT7hRmg/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1BLHYxQlrH3QkWZOMAOC76UrMmkLE0s1T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1JgOOfnEjdyY5utnOQbfdKzBj5d3L5r8c/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15kSgEYRDbTfXBkCeW2j4lDMDqUT0TdT8/view?usp=sharing

LANGUES

Notre offre de formations
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FORMAT

Visio
Face a face
Téléphone
E-learning

Immersion
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10-20-30-40
heures

Planning qui s‘organise
en fonction de vos
disponibilités

| UNE FORMULE DE FORMATION SUR MESURE

MODALITE
O -
& A5

Individuel
(Possibilité de groupe
avec ses collégues)

Capitalisons vos compétences

PRE-REQUIS

T—Y
[ —

[ —

Tout public

Niveau débutant AO a
avancé C2

Créer votre parcours de formation en fonction de votre besoin, vos objectifs et votre budget

EVALUATION
=Q

Certificat TOEIC

Evalue les compétences
linguistiques en
entreprise sur une échelle
de référence
internationale

(en détails)

<4 Ensavoir plus
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https://capecia-formations.fr/actualite-de-la-formation/l-a-certification-en-anglais-le-toeic-cest-quoi/
https://capecia-formations.fr/formules/
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ANGLAIS COURANT PROFESSIONNEL

Niveau A0 a C2

Besoin d’installer les bases de I'anglais
professionnel

travail des 4 compétences linguistiques avec un
axe privilégié sur I'oral

Développer un langage professionnel
courant

se présenter, présenter son activité, présenter
son entreprise, expliquer son champ d'action,
faire parler les documents de son entreprise
(plaquette, graphique, chiffres,...), rédiger un
mail, prendre un appel, mise en place de son
champ lexical métier, ...

ANGLAIS SPECIFIQUE METIER

Niveau minimum pré-intermédiaire B1

(nécessite d’avoir les bases de I'anglais
professionnel courant)

Travail quotidien / fréquent en anglais

scénarios de formations crées a partir de situations
professionnelles

Développer le langage spécifique a son
métier et son contexte

présentation professionnelle, animation de réunion,
négociation client, manager une équipe
internationale, bascule de son poste en anglais suite
a un rachat/fusion, ...

Capitalisons vos compétences

A CHAQUE MODULE, UN PROFIL ADAPTE

ANGLAIS COMMUNICATION

Minimum un niveau intermédiaire B2
(utilisation de I'anglais métier déja acquis)

Utilisation de I'anglais dans des situations

professionnelles spécifiques
L’anglais devient un outil de performance pour
lequel il faut avoir des clés et des techniques de
communication (négociation investisseurs étrangers,
prise de parole en public en anglais, ...)

Performer dans sa communication en
langue anglaise
étre impactant, adapter sa posture, parler en public,
nuancer son langage et 'utilisation des mots,
dynamiser son discours, adapter sa facon de parler a
son interlocuteur, intégrer les éléments
interculturels dans ses échanges, poser et rythmer
sa voix, ...

< En détails
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https://capecia-formations.fr/formations/langues/

| MISE EN PLACE ET SUIVI DE LA FORMATION

Les étapes de votre parcours de formation

2. MISE EN PLACE DE LA FORMATION
1. VALIDATION DU PROJET
. . ; . .. Sélection du formateur, construction du parcours de formation
Entretien pour valider pré-requis et objectifs

) ) ) personnalisée
- évaluation du niveau

- transposition de la problématique de formation en objectifs

- définition des besoins ) . . .
pédagogiques et formalisation du contenu de la formation

- adaptation de la formation aux disponibilités,

. - construction d’un programme de formation sur mesure
rythme des séances, format,...

- préparation de la formation et des documents supports

3. DEROULE DE LA FORMATION 4. SUIVI ET EVALUATION DE LA FORMATION

Avec le formateur : vérifiez votre acquisition de connaissances et
de compétences par des évaluations pendant et a la fin de la
formation.

Contenu de la formation :

- alternance d’apport théorique et pratique, mise en

situation et jeux de réle . . . ) ) .
Avec le conseiller pédagogique : évaluez votre satisfaction par

rapport a la prestation de formation. Evaluation qualitative par
téléphone et un questionnaire a compléter

- support de formation varié et adapté a votre profil
et a vos objectifs

- Une formation sur mesure et personnalisée L , . . . e
Transmission d’un bilan en fin de formation rédigé par le formateur

* Un seul et unique formateur durant la formation sur les acquis et les possibles compléments de formation a

- Des séances selon le créneau et les disponibilités envisager
Y Capecia
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| VOTRE

Le dispositif CPF

Compte Personnel de Formation

Permet d’acquérir des droits a la formation mobilisables tout au L
long de sa vie professionnelle et ainsi contribuer au maintien de
I’employabilité et a la sécurisation du parcours professionnel 2
3.
. . a 4,
Formation diplomante, Cumul de 500 € par an
certifiante ou qualifiante plafond maximum de 5 000 €
Y e .
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FORMATION FINANCEE AVEC LE CPF

Monter votre dossier de formation

Mon compte formation

CAPECIA vous adresse une proposition et un programme selon vos
objectifs et votre budget CPF

Cliquez sur le lien CPF de la formation envoyé par CAPECIA

Complétez les éléments demandés et engagez le financement
de la formation

Une fois les éléments validés vous serez contacté par un
conseiller pédagogique pour organiser le démarrage de votre
formation

@ Pour vous connecter il faut s’identifier avec France
Connect + et utiliser I’ Identité Numérique La Poste

13



https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/
https://www.google.com/search?q=vid%C3%A9o+cr%C3%A9er+son+identit%C3%A9+num%C3%A9rique+la+poste&rlz=1C1CHBF_frFR919FR919&sxsrf=ALiCzsZzYfBskq-lNX7sKIjuhG7G-aXevQ%3A1668679094670&ei=tgV2Y9_MKK-6kdUPtqGnmA4&oq=vid%C3%A9o+cr%C3%A9er+son+identit%C3%A9+num%C3%A9rique+la+&gs_lcp=Cgxnd3Mtd2l6LXNlcnAQAxgAMgUIIRCgAToTCAAQRxDWBBCwAxCLAxCoAxCmAzoKCAAQRxDWBBCwAzoHCCEQoAEQCjoECCEQFUoECEEYAEoECEYYAFDSA1jcDmDPFmgBcAF4AIABrgGIAfoNkgEEMC4xM5gBAKABAcgBCLgBAsABAQ&sclient=gws-wiz-serp#kpvalbx=_wQV2Y6vqOa6mkdUPyoeEyAM_25

Capecia

Formations

RESPONSABLE COMMERCIAL RESPONSABLE INGENIERIE PEDAGOGIQUE
g Julien VACHER @ Audrey PERRON DARCHE

@ 0687639327 -04425050 11 @ 068763 6861-04429900 19

<]  Ivacher@capecia-formations.fr <]  aperron@capecia-formations.fr
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# Restons connectés : V@ [E

N Sem \ Tl i i
les acteurs de\) -1 i Qualiopi »

A COMPTE ey
la Competence// LA CHARTE DE [Fossarion] processus certifié
- - / N/ S O I W REPUBLIQUE FRANCAISE

La certification qualité a été délivrée au
titre de la catégorie d’action suivante :
ACTION DE FORMATION



http://www.capecia-formations.fr/

