
capitalisons vos compétences

www.capecia-formations.fr

organisme de formation



présentation

organisme de formation professionnelle dédié aux fonctions support partout en france 
sur votre lieu de travail ou votre domicile.

notre offre s’adresse aux salariés d’entreprise et demandeurs d’emploi pour 
les formations dans le cadre du dif, du plan de formation et des contrats de 
professionnalisation.

notre expertise vous accompagne dans la définition de votre projet de formation. avec 
nos formateurs, nous construisons une formule adaptée à votre métier, votre besoin, 
et vos disponibilités.

l’animation des formations réalisées par nos consultants formateurs, vous permettra 
d’acquérir un savoir-faire professionnel précis. 



nos atoUts

nous vous proposons des formations sur mesure construites à partir de 
vos besoins et objectifs (votre niveau ou expérience, votre problématique 
de formation, votre fonction et votre domaine d’activité).

nos conseillers sont de véritables référents du marché de la formation 
et construisent avec les formateurs les modules de formation selon les 
besoins du stagiaire.

Un espace confidentiel et sécurisé sur notre site où vous avez accès à 
l’ensemble des éléments administratifs pour vos prises en charge et le 
suivi des formations.

des parcours adaptés à votre rythme, à vos disponibilités et un formateur 
qui se déplace sur votre lieu de travail ou à votre domicile.

Un conseiller vous est dédié et vous accompagne tout au long de votre 
formation.

nos formateurs sont des experts de leur domaine avec une expérience 
métier et pédagogique.

notre réseau de formateur est présent partout en france.

sUr mesUre

soUplesse

proximité

QUalité de nos formateUrs

dimension nationale

expertise

sUivi administratif en temps réel poUr les rh



formUles

Les 6 différentes solutions de formation que nous vous proposons :

Blended : formule mixte

téléphone

visio-conférence

face à face

e-learning

immersion

Une formule qui voUs correspond centrée sur 
l’essentiel pour être au plus proche de votre 

réalité professionnelle.

votre profil vos Besoins votre Budget



domaines de compétences

langues renforcement des 
fondamentaux

Web / 
Webmarketing

accueil / 
secrétariat

communication / 
marketing

achat - logitistique

informatique

management rh

Bureautique

comptabilité

vente Juridique

développement
personnel



etapes de formation

Valider Vos pré-requis et objectifs pour finaliser la construction de votre projet de formation :

contenu de Votre formation

eValuation de la formation

suiVi de la formation : les éléments sont mis en ligne sur votre espace personnel et sur celui de votre rH

les supports

construction de Votre parcours de formation sur mesure avec le formateur sélectionné : 

conférence téléphonique pour vous présenter le formateur, valider le programme personnalisé qu’il vous propose et définir le 
planning de formation.

sélection de Votre formateur dans un délai de 10 jours

métier - niveau - expérience - contexte - problématique - profil - lieu de formation - budget

les feuilles d’émargement pour le suivi des Heures de formation - attestation de fin de formation - evaluation - bilan de formation - facture 
- questionnaire de satisfaction - convention de formation

• TransposiTion des objecTifs de formaTion en objecTifs pédagogiques eT formalisaTion du conTenu de la formaTion.
• consTrucTion d’un programme de formaTion personnalisé.
• préparaTion de la formaTion eT de l’ensemble des documenTs supporTs.

• alTernance d’apporT Théorique eT praTique.
• mise en siTuaTion eT jeux de rôle répondanTs aux siTuaTions professionnelles que vous pouvez  renconTrer (simulaTion Téléphonique, cas praTique, 
situations filmées, ...)

• avec le formaTeur : vérifiez voTre acquisiTion de connaissances/compéTences par des évaluaTions pendanT eT à la fin de la formaTion.
• avec le conseiller pédagogique : évaluez voTre saTisfacTion par rapporT à la presTaTion de formaTion. evaluaTion qualiTaTive par Téléphone eT 
quesTionnaire à compléTer.
• Transmission d’un bilan en fin de formaTion rédigé par le formaTeur sur les acquis eT les possibles complémenTs de formaTion à envisager.

• le formaTeur délivre des supporTs adapTés à voTre profil eT vos objecTifs (livres, cd, supporT rédigé par le formaTeur, ...)
• vos documenTs professionnels sur lesquels vous Travaillez au quoTidien (fichier excel, rapporT, mails, ...)

1 - Validation de Votre projet

2 - mise en place de Votre formation

3 - déroulé de Votre formation

4 - suiVi et éValuation



14 rue du port, 92000 nanterre
www.capecia-formations.fr

tel : 01.41.20.26.40
fax : 01.41.20.09.50

contact@capecia-formations.fr
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