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Madame, Monsieur,

Depuis 1999, I'association Loi 1901 BGE de I'Aude et des Pyrénées Orientales accueille et
accompagne chaque année plus d’un millier de porteurs de projet de création, reprise et
développement d’entreprises.

Parallélement a cette activité dite « coeur de métier », nous offrons aux entrepreneurs, non
seulement des opportunités, de détection et d'amorcage de projets (CitésLab),
d’apprentissage et de test d’activité (couveuse) ou d’hébergement physique (pépiniere
d’entreprises) au sein d’une structure dédiée dénommée « NUCLEUM » , mais aussi des
opportunités de montée en compétences via des sessions de formation professionnalisantes,
certifiantes voire qualifiantes (partenariat CNAM).

Le 15 Mai 2017, la BGE de I’Aude et des Pyrénées Orientales est devenue BGE Languedoc
Catalogne. Elle couvre désormais les départements de I’Aude, des Pyrénées Orientales, du
Gard et de la Lozére.

Nous avons su fédérer des acteurs et créer un partenariat actif entre Public et Privé dont les
principaux bénéficiaires sont les entrepreneurs.

Nous avons fait le choix de porter des projets ambitieux qui répond parfaitement aux attentes
du territoire, des élus, des citoyens et des forces vives qui le composent. Notre veeu est de
pouvoir continuer a ceuvrer en ce sens en favorisant I'entrepreneuriat, le développement
économique, la création d’emplois et la montée en compétences sur nos territoires.

Voila pourquoi nous vous transmettons, ce jour, notre proposition de partenariat en réponse
a 'appel a projet « AGEFICE — Malette du Dirigeant 2018 » sur les départements de I’Aude,
des Pyrénées Orientales, du Gard et de la Lozére.

Ensemble, choisissons de développer I'excellence....
Nous restons a votre disposition pour toute information complémentaire.

Dans cette attente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, |'assurance de ma profonde
considération.

Jean Luc HENRY-GREARD — Président

BGE Languedoc Catalogne
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|. PRESENTATION DU PRESTATAIRE

A. BGE Languedoc Catalogne

Depuis sa création en 1999 BGE Aude et Pyrénées Orientales développe une conception particuliére
et innovante de 'accompagnement/formation a la création/reprise/développement d’entreprise.

Forte de I'expérience de la reprise du label BGE en 2014 sur le territoire des Pyrénées Orientales, la
BGE Aude Pyrénées Orientales s'est vue décernée en 2017, 'octroi du label sur les territoires du Gard
et de la Lozére. Elle a pris pour nouvelle dénomination sociale BGE Languedoc Catalogne

Présente depuis juin 2017, sur 4 anciens territoires languedociens, notre souhait est de poursuivre
notre travail d'ancrage et d'essaimage sur des territoires considérés comme étant des terreaux
d'expérimentation et d'innovation.

Au-dela du projet ou de la création, de la « simple » écriture d’un prévisionnel ou de la mise en place
de I'entreprise, c’est la personne et son développement qui est au coeur de nos préoccupations.

Ces porteurs de projet ou créateurs d’entreprise sont dans des situations tres différenciées en termes
de formation, d’expérience, d’age, d’environnement social, d’enjeu personnel, d’état d’avancement
de projet, d’activités et de culture entrepreneuriale.

Nos processus d’intervention doivent faciliter le passage de la prise de contact avec |la BGE a la prise
de conscience de la nécessité de préparer son projet, se former, ... afin de pérenniser son entreprise.

Grace a une approche personnalisée, diversifiée (combinant individuel, collectif, mise en réseau, outils
en ligne...) et un parcours qui s’effectue dans la durée nous mettons tout en ceuvre pour aller chercher
la personne la ou elle se trouve.

Mixer
différentes
approches

\ /
\ C ol |
A A

| capifaliser surles ermeurs - 7/' UNE PE_RSONNE o)

et les réussites

/ UN PARCOURS

f Construire
; Mettre en I avec les acquis
\. réseau
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En prenant appui sur le projet, nos objectifs fondamentaux sont les suivants :

° Développer I'esprit d’initiative et la culture entrepreneuriale

. Acquérir des compétences (éducation économique)

° Favoriser l'autonomie et la capacité de prise de décision (compétences
entrepreneuriales)

° Valoriser la personne dans son parcours

. Initier des comportements plus solidaires (coopération, entraide, réciprocité)

° Faciliter I'intégration sur un territoire

Au-dela de la création d’entreprise, la personne doit pouvoir appliquer ces acquisitions quel que soit
son devenir.

B . Nos implantations et nos locaux
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N°1:
N°2:

N°3

N°6

29 Avenue Jean Jaurés 11 100 Narbonne
Batiment IN’ESS 30 Avenue du Dr Paul Pompidor 11 100 Narbonne

: Hameau de Montquiers 11 000 Carcassonne
N°4 :
N°5 :
: 4 Boulevard Thomas Wilson 66000 Perpignan
N°7 :
N°8 :
N°9 :

9 Avenue Georges Pompidou 11 400 Castelnaudary
5 Promenade du Tivoli 11 300 Limoux

55 rue André Le Notre Actipolis Bat A2 30900 Nimes Ville Active
840 Chemin du Mas de la Bedosse 30100 Ales
27 avenue Maréchal Foch 48000 Mende




C. BGE Languedoc Catalogne en quelques chiffres (2017)

75 % d’entreprises

pérennes a 3 ans }

1206 personnes sensibilisées,
accompagnées et orientées,

1 500 000 € mobilisés aupres des
ban

Nom

BGE Languedoc Catalogne

Date de création

22/03/1999

Statut Juridique

Association loi 1901 a but non lucratif

Siége Social : 29 rue Jean Jaurés 11 100 Narbonne
Objet : Conseil affaires et gestion Siret : 423935 469 00035
Téléphone : 04 68 90 14 34 Courriel : bge.aude@orange.fr

Site internet :

http://www.bgeoccitanie.fr/implantation/bge-aude-et-pyrenees-orientales/

Nom du Président : Jean-Luc Henry-Gréard Courriel : bge.aude@orange.fr
Nom du Directeur: Loic Boutard Courriel : bge.boutard@orange.fr
Salariés: 14 Lieux d’accueil 9
Bénévoles (nombre) : 7 Adhérents 8



mailto:bge.aude@orange.fr
mailto:bge.aude@orange.fr
mailto:bge.boutard@orange.fr

D. Organigramme Conseil d’Administration BGE Languedoc Catalogne

Jean Luc HENRY

GREARD
Président
Philippe Jean Philippe
MENDOZA MARTINEZ
Trésorier Secrétaire
| | | | |
Frangois MOUTTE Mélanie BARGE Jean Marc PIERGA Jean Louis CANTAGRILL BGE Réseau

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Administrateur

Administrateur
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E. Une équipe qualifiée et expérimentée

Une équipe: experte dans le domaine de la création, reprise et développement d’entreprise.

=

Conformément a la charte qualité et au Nos-formateurs disposent :

référentiel métier des BGE, tous les d’une expérience significative 'accompagnement, la formation et

conseillers recrutés ont un niveau de . .
les conseils aux de porteurs de projet et entrepreneurs des

qualification de Bac +2 a Bac +5. . , . . R .
techniques d’entretien en face a face, animation de formations

Une équipe pluridisciplinaire réunissant les d’une bonne connaissance du public auquel s’adresse BGE - de

différentes expertises nécessaires a I’environnement socio-économique du territoire sur lequel ils sont

I'atteinte des objectifs. . . . )
implantés : ils sont en mesure d’aider les entrepreneurs en
prenant en compte la réalité du territoire et de faciliter la mise en

réseau

d’une forte culture de la TPE et adoptent une démarche

pragmatique adaptée aux préoccupations des nouveaux dirigeants
de TPE




Organigramme BGE Lanquedoc Catalogne
CV des conseillers — formateurs téléchargés sur la plateforme

Loic BOUTARD
Directeur
|
| | |
Pole BGE P6le NUCLEUM P6le FORMATION
|
| | |
BGE Aude BGE Pyrénées BGE Gard Lozére Nicolas DUFOUR Eugénie BRUNIES
Orientales

Responsable de site Responsable formation

Caroline LAGALLE

|| Audrey PAGES ROJAS
Conseillere formatrice

Responsable territorial

Sandrine PONTAL
Responsable territorial

| Raquel PIRES TEIXEIRA
Conseillere formatrice

| Anne-Marie DELMAS
Agent d'entretien

T Moe T Laetitia ALASO
Isabelle MERIADEC e M/MME X en cours de ol o
T ) Animatrice incubateur — =D
Conseillére formatrice Citéslab recrutement comptabilité,finances
et formatrice
Jessica BROUT SR Mélanie BARGE
Assistante . .

S Responsable S === Animatrice incubateur
o . adminitrative et oA
administrative . CitésLab

commerciale




F. Une offre de services adaptée et personnalisée

Création — reprise — développement de TPE

Sensibilisation, détection et valorisation des initiatives, par la mise en ceuvre d’actions sur-
mesure individualisées répondant a des besoins identifiés :

METIER

Détecter - Faire émerger les idées

Informer-Orienter

e  Susciter encourager les vocations
e Aider a la transformation d’idées en projet
e Aider a trouver I'idée adaptée a chacun

e Identifier des pistes de création d’activité
en lien avec les motivations et les attentes
du créateur

OFFRE

e Aider le porteur de projet a comprendre la
réalité d’une création-reprise d’entreprise

e Valider la cohérence porteur/projet : solidité
de la motivation, évaluation du potentiel
personnel, bilan de compétences...

Emergence d’idées de création

Sensibilisation a la création d’activité

Objectif : trouver une ou plusieurs idées a tester

Contenu : évaluation des compétences, séances de
créativité, analyse économique d’activités
Meéthode Moraine et Balise

OUTILS

— BALISE
— CARTE EN MAINS
— JE DECOUVRE — JJENTREPRENDS

© i Personnes s’intéressant a la création et ayant
: ¢ des interrogations

Objectif : obtenir des réponses aux premieres
interrogations sur la création

Contenu : présentation collective des étapes de la
création d’entreprise et des partenaires suivie d'un
entretien individuel
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Accompagner, conseiller et former par la mise en ceuvre d’actions sur-mesure individualisées
répondant a des besoins identifiés :

METIER
Structurer _ Donner les moyens de croitre
Accompagner Financer et créer des emplois
Pérenniser et développer

Aider les entrepreneurs a
pérenniser leur structure :

Conseiller le porteur de projet, Mobiliser la liste de financement

expertiser les projets

e Accompagner a I'étude de
viabilité: étude de marché,
plan d’affaires, stratégie

commerciale....

Aider les créateurs d’entreprises a
trouver les fonds nécessaires a la .
réalisation de leur projet

développement commercial,
organisation administrative
tableaux de bords,
formations a la gestion,
communication...

e Ingénierie financiére °
e Former le créateur au métier
d’entrepreneur : Guider le .
porteur de projet dans la
projection de sa future
entreprise °

OFFRE

Orientation recherche de
financement

Intermédiation bancaire

Formation
a la création reprise d’entreprises

Accompagnement
post-création

Accompagnement
Ante création

Asi Ateliers Ateliers pour Personnes désirant étudier, Personnes voulant gagner en
Personnes désirant p
étudier les étapes de son d’aide ala entreprendre mettre en ceuvre les étapes de autonomie de gestion et se
. démarche leur projet et échanger développer
projet .
commerdiale

Objectif : établir un
diagnostic court ou plus
approfondi pour analyser la
viabilité du projet

Contenu : élaboration d’un
plan d‘affaires incluant un

volet commercial, un volet
juridique, un volet financier

OUTILS

- MAEL

- BGE PRO

- BGE CLUB
—>HELLO CLIENTS

Personnes ayant besoin
d’outils et d’échanges
constructifs

Ateliers commerciaux
Objectif : Etre plus a I'aise
en situation commerciale
Contenu : outils,
simulations

Ateliers pour entreprendre
Objectif : acquérir des
outils pour avancer dans
son projet de création
Contenu : outils, exercices

Objectif : concrétiser les
étapes d’une création ou
reprise d’entreprise
Connaitre, rencontrer les
partenaires institutionnels

Contenu : évaluation du
potentiel entrepreneurial,
formation collective,
accompagnement individuel
a la finalisation des projets

cf annexes

Objectif : appuyer le chef
d’entreprise dans le
démarrage de son activité

Contenu : mise en place de
structures administratives,
renfort des obligations
comptables, mise en place
de tableaux de bord, aide au
développement commercial
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BGE a développé un ensemble de programmes qui répondent aux besoins des porteurs de projet et chefs d’entreprise, ces programmes :

Etre présent, dans la durée . s
Savoir former et mobiliser Metire en réseau les entrepreneurs

Donner accés al'information et aux des outils et des méthodes N ‘
dispositifs existants spécifiques aux besoins des Mobiliser un ecosysteme autour des
) ) publics entrepreneurs
investir en amont
3
<
& & & : &
g é‘w o 'S - ,§' & & &
3 & w & & & y S & &
&) & & o o o & 5 & < 9 S
k3 < o) o )
& L& & B 3 £y S8 & & §' §
\ > o A & & L & S ) 'S
g ) Q & & & £ &L & & Q 3
S & £t &8 & é‘s
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& G o &
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& y & &L &£ &
o & & @‘Q"’ &y x
L8 < (9'5‘,; & &
9 @ g «°§

Offre numérique - MonBureauVirtuel
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G.Nos locaux : Lieux de réalisation de la prestation
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N°1 : Batiment IN’ESS 30 Avenue du Dr Paul Pompidor 11 100 Narbonne

N°2 : 29 Avenue Jean Jaures 11 100 Narbonne

N°3 : Hameau de Montquiers 11 000 Carcassonne

N°4 : 9 Avenue Georges Pompidou 11 400 Castelnaudary

N°5 : 5 Promenade du Tivoli 11 300 Limoux

N°6 : 4 Boulevard Thomas Wilson 66 000 Perpignan

N°7 :Actipolis Bat A2, 55 rue André Le Notre, 30900 Nimes Ville Active

N°8 : 840 Chemin du Mas de la Bedosse 30100 Ales

N°9 : 27 Avenue Foch - 48000 Mende
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N°1 BGE LANGUEDOC CATALOGNE Batiment IN’ESS 30 Avenue du Dr
Paul Pompidor 11 100 Narbonne

Courriel : nucleum.couveuse@orange.fr

Téléphone : Télécopie : | iniere@ f
04 11 23 22 30 nucieum.pepiniere@orange.ir
¢ Superficie 506 m?
* Espace Accueil + conseil, accompagnement et suivi des porteurs de projets,
e Espace Pépiniére : 20 bureaux équipés d’une surface de 12 m? a 33 m?,
LES LOCAUX

* Espace Couveuse : 1 bureau équipé mobilier et informatique + Systéme balise,

* Espace « Coworking » équipé avec mobilier, téléphonie et 4 postes
informatiques,

¢ Salle de formation interactive de 25m? équipée,

e Espace détente, sport et conciergerie,

A disposition en Espace commun au sein du batiment IN’ESS :

¢ Salle de formation équipée de 49 m?, salle de formation équipée de 37 m?,

* 9sanitaires (homme, femme, handicapés), 1 acces ascenseur + 3 accesescalier,

EQUIPEMENT PEDAGOGIQUE

* Salle de formation équipée (tables, chaises, tableau interactif, vidéoprojecteur,
tableau blanc, 4 postes informatiques portables, téléphones fixes, imprimante,
copieur scanner, ...),

* 4 Bureaux équipés pour entretiens individuels,

¢ 1 salle de coworking équipée,

RESSOURCES MATERIELLES ET
MISES A DISPOSITION

* Accés a Internet haut débit

Possibilité d’envoi de courriels
Nombre de postes Internet et courriel le cas échéant : 8

* Documentation professionnelle de base

* Presse généraliste et spécialisée

~
* Téléphone
~
e Télécopieur
*  Photocopieur v
v
* Imprimante I~

MOYENS D’ACCES

Transport en commun : Arrét de bus devant le batiment
Stationnement : Parkings gratui{?et sécurisé a I'arriére du batiment (350 places)
Accés handicapés. =
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mailto:nucleum.couveuse@orange.fr
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N°2 : 29, rue Jean Jaurés 11 100 Narbonne

(centre-ville de Narbonne)

Téléphone :
0468901434

Télécopie : Courriel :
04 6890 14 35 bge.aude@orange.fr

e Surface de 120 m?
* 4 bureaux
e 1salle de formation (10 places)

LES LOCAUX * un espace d’accueil
* unespace cuisine et détente
e 1salle informatique / copieur
¢ 1salle d’archives
e Salle de formation équipée (mobilier + matériel) 10 places,
EQUIPEMENT * Un équipement en vidéoprojecteur + ordinateurs,

PEDAGOGIQUE

e Acces wifi internet,
* Téléphones (standard + 4 combinés + 2 portables)

RESSOURCES

MATERIELLES ET MISES
A DISPOSITION

* Accés a Internet haut débit
[w
Possibilité d’envoi de courriels

Nombre de postes Internet et coirriel le cas échéant : 3

* Documentation professionnelle de base

v
* Presse généraliste et spécialisée
v

* Téléphone

[
* Télécopieur

[
*  Photocopieur

v

* Imprimante

v

MOYENS D’ACCES

Transport en commun : ligne de bus 150 m
Stationnement : Parkings a proximité
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mailto:bge.aude@orange.fr

N°3: Hameau de Montquiers 11000 Carcassonne

Téléphone : 04 Télécopie : Courriel :
689014 34 04 68 90 14 35 bge.aude@orange.fr

e Surface de 50 m?

* 1 bureau conseiller

e 2 salles de formation multimédia (30 et 10 places en espace partagé)
LES LOCAUX ¢ Une salle informatique / copieur

* un espace d’accueil

* Sanitaires

* 2 Salles de formation équipées (tables, chaises, tableau) avec vidéoprojecteur
EQUIPEMENT ¢ 1 poste informatique.

PEDAGOGIQUE * Téléphones : fixe et portable

* Imprimante — copieur — fax — scanner.

* Accés a Internet haut débit [

Possibilité d’envoi de courriels [
Nombre de postes Internet et courriel le cas échéant : 1

* Documentation professionnelle de base [+

* Logiciel de gestion de projet : [
Logiciel de «Gestion prévisionnelle »

RESSOURCES * Logiciel de « Marketing »

MATERIELLES ET MISES | ®  Presse généraliste et spécialisée [
A DISPOSITION *  Téléphone [

* Télécopieur [

* Photocopieur [

¢ Imprimante [y

Transport en commun : Bus a 500 m
MOYENS D’ACCES Stationnement : Parkings gratuits disponibles sur place
Acces handicapés.
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mailto:bge.aude@orange.fr

N°4 : 9 Avenue Georges Pompidou 11400 Castelnaudary

Téléphone : Télécopie : Courriel :
04 6894 16 40 04 68 94 16 40 bge.ouestaudois@orange.fr

e  Surface de 80 m?

* 2 bureaux

e 1 salle de formation (14 places)

LES LOCAUX * un espace d’accueil

* un espace repas (Frigo — micro-onde)

* Uneinformatisation en réseau (4 postes).
EQUIPEMENT PEDAGOGIQUE | «  Un équipement en vidéoprojecteurs

*  Photocopieurs

* Imprimantes

* Accés a Internet haut débit

Possibilité d’envoi de courriqj;

Nombre de postes Internet et courriel le cas échéant : 8

™
* Documentation professionnelle de base

* Logiciel de gestion de projet : v
Logiciel de «Gestion prévisionnelle »
RESSOURCES MATERIELLES £T | ©  Logiciel de « Marketing » v
MISES A DISPOSITION * Presse généraliste et spécialisée
e Téléphone v

* Télécopieuny
* Photocopieups

* Imprimante &

™

Transport en commun : gare routiére et ferroviaire a proximité
MOYENS D’ACCES Stationnement : Parkings gratuits disponibles sur place
Acces handicapés.
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mailto:bge.ouestaudois@orange.fr

N°5: 5, promenade du Tivoli 11 300 Limoux

Téléphone : 04 Télécopie : Courriel :
68 2053 26 04 68 2053 26 bge.ouestaudois@orange.fr
e  Surface de 70 m?
* 2 bureaux
e 1 salle de formation (10 places)
LES LOCAUX * un espace repas (Frigo — micro-onde)
* 2 postes informatiques.
EQUIPEMENT * Un équipement en vidéoprojecteur

PEDAGOGIQUE

*  Photocopieurs
* Imprimantes

RESSOURCES

MATERIELLES ET MISES
A DISPOSITION

* Accés a Internet haut débit

Possibilité d’envoi de courriels
Nombre de postes Internet et courriel le cas échéant : 2

* Documentation professionnelle de base [

* Logiciel de gestion de projet : [
Logiciel de «Gestion prévisionnelle »
* Logiciel de « Marketing »

* Presse généraliste et spécialisée [
* Téléphone [
* Photocopieur [

* Imprimante ¥

MOYENS D’ACCES

Transport en commun : gare routiére et ferroviaire a proximité
Stationnement : Parkings gratuits disponibles sur place
Acces handicapés.
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mailto:bge.ouestaudois@orange.fr

N°6 : 4 Bd Thomas WILSON 66 000 Perpignan

Téléphone : 04 Télécopie : Courriel :

68 08 90 94 04 68 08 90 94 bge.po@orange.fr
*  Surface de 190 m?
* 4 bureaux
* 1 salle de formation (15 places)

LES LOCAUX e 1 espace accueil/attente
* un espace repas (Frigo — micro-onde)
* une terrasse extérieure de 50 m?
* 5 postesinformatiques.
EQUIPEMENT * Un équipement en vidéoprojecteur

PEDAGOGIQUE

*  Photocopieur/Imprimante/fax/scanner

RESSOURCES
MATERIELLES ET MISES
A DISPOSITION

*  Accés a Internet haut débit

Possibilité d’envoi de courriels
Nombre de postes Internet et courriel le cas échéant : 2

* Documentation professionnelle de base

v

* Logiciel de gestion de projet :
Logiciel de «Gestion prévisionr\g-le »

* Logiciel de « Marketing »

* Presse généraliste et spécialisée

* Téléphone 4
. Photocopiel?r

* Imprimante v

v

MOYENS D’ACCES

Transport en commun : Busa 50 m
Stationnement : Parkings disponibles sur place
Acces handicapés.
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N°7 : Actipolis Bat A2, 55 rue André Le Notre, 30900
Nimes Ville Active

Téléphone :

04 66 08 69 14

Télécopie : Courriel :
bge.gard@orange.fr

e 1 accueil physique et téléphonique
* 3 bureaux confidentiels

LES LOCAUX * 1 salles de formation
* 4 postesinformatique.
EQUIPEMENT * Unéquipement en vidéoprojecteur

PEDAGOGIQUE

*  Photocopieur/Imprimante/fax/scanner

RESSOURCES

MATERIELLES ET MISES
A DISPOSITION

*  Accés a Internet haut débit

Possibilité d’envoi de courriels
Nombre de postes Internet et courriel le cas échéant : 2

* Documentation professionnelle de base [

* Logiciel de gestion de projet : [
Logiciel de «Gestion prévisionnelle »
* Logiciel de « Marketing »

* Presse généraliste et spécialisée [
* Téléphone [
* Photocopieur [

* Imprimante [«

MOYENS D’ACCES

Acces autoroute: A9 sortie 25
Bus: C36- Lunel République

C35 et E51 Nimes Hemingway
Stationnement : Parkings disponibles sur
place.
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N°8 : 840 Chemin du Mas de la Bedosse 30100 Ales

Téléphone :
04 66 08 69 14

Télécopie : Courriel :
bge.gard@orange.fr

e 1bureau
e 1 salle de formation (15 places)

LES LOCAUX * 1 espace accueil/attente mutualisé
* Un poste informatique.
EQUIPEMENT * Un équipement en vidéoprojecteur

PEDAGOGIQUE

*  Photocopieur/Imprimante/fax/scanner

RESSOURCES

MATERIELLES ET MISES
A DISPOSITION

* Accés a Internet haut débit

Possibilité d’envoi de courriels
Nombre de postes Internet et courriel le cas échéant : 2

* Documentation professionnelle de base [

* Logiciel de gestion de projet : [
Logiciel de «Gestion prévisionnelle »
* Logiciel de « Marketing »

* Presse généraliste et spécialisée [
* Téléphone [
* Photocopieur [

* Imprimante ¥

MOYENS D’ACCES

Stationnement : Parkings disponibles sur place
Acces handicapés.

TP ——
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N°9 : 27 avenue Foch — 48 000 - Mende

Téléphone : Télécopie : Courriel :
0466086914 bge.lozere@orange.fr

e 1bureau
e 1 salle de formation (12 places)
LES LOCAUX e 1 espace accueil/attente mutualisé

* Un poste informatique.
EQUIPEMENT * Un équipement en vidéoprojecteur
PEDAGOGIQUE *  Photocopieur/Imprimante/fax/scanner

* Accés a Internet haut débit

Possibilité d’envoi de courriels
Nombre de postes Internet et courriel le cas échéant : 2

* Documentation professionnelle de base [

* Logiciel de gestion de projet : [
Logiciel de «Gestion prévisionnelle »

RESSOURCES * Logiciel de « Marketing »
MATERIELLES ET MISES | ®*  Presse généraliste et spécialisée [

A DISPOSITION e Téléphone |7
* Photocopieur [

* Imprimante ¥

Stationnement : Parkings disponibles sur place
MOYENS D’ACCES Acces handicapés.
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H. La mise en place d’un processus d’amélioration continue
de la qualité de nos actions de formation

L’amélioration continue de la qualité des actions de formation et d’évaluation proposée par la BGE Languedoc
Catalogne repose sur une évaluation qui mesure I'écart entre les problématiques, besoins et attentes des
bénéficiaires, et les effets de I'action

Partant de notre logique personnalisée, la BGE Languedoc Catalogne a congu une procédure innovante d’évaluation
chronologique et individuelle.

Nous recueillons des données des stagiaires qui seront triangulées par celles issues de |'évaluation du formateur. Il
s’agit de fournir au comité de direction les données indispensables a une analyse qui, s’appuyant sur les outils et
instances de la démarche qualité qui permettra d’apporter connaissances et préconisations aux concepteurs
formateurs.

Pour réaliser ce recueil, plusieurs questionnaires sont fournis aux stagiaires et aux formateurs.
Les questionnaires d’évaluation ont été construits dans un souci de favoriser le retour d’'information au Comité de
Direction sur la motivation et la satisfaction des stagiaires et des formateurs.

Ces différents documents constituent une trame qui distingue la satisfaction vécue lors du processus pédagogique,
I'impact concret sur les compétences et leur application dans le contexte de la pratique. Ainsi, I’évaluation d’une
action repose sur la documentation, la synthése et I'analyse de plusieurs documents :

m Fiche accueil formation : Elle est remplie par le stagiaire lors du rendez-vous préalable avec le conseiller formation.
Elle renseigne sur les problémes rencontrés par le stagiaire, ses besoins en termes de savoir, savoir-faire et savoir-
étre, et les compétences attendues a l'issue de I’action.

m Fiche individuelle d’évaluation : Remplie in situ par le stagiaire a la fin de 'action. Ce questionnaire a pour finalité
de mesurer la satisfaction concernant les objectifs, les méthodes, techniques et supports pédagogiques, la qualité
globale de la prestation, la possibilité de mettre en pratique les savoirs acquis sur le terrain, la durée de stage,
I’'adéquation des locaux, etc. Pour chaque question le stagiaire a la possibilité de commenter sa réponse.

m Fiche d’évaluation formateur : Remplie par le formateur et adressée au Responsable Formation dans les 30 jours
qui suivent I'action. Cette fiche renseigne les problématiques professionnelles traitées, les contenus pédagogiques
abordés, les contenus prévus non abordés, les difficultés pédagogiques rencontrées et une évaluation du processus
pédagogique global.

m Fiches de recueil postérieure a I’action : Envoyées au stagiaire 6 et 12 mois aprés la fin de I’action, ce recueil
renseigne sur les compétences nouvelles mises en ceuvre par le stagiaire, les changements observés en terme de
savoir, savoir-faire et savoir-étre et les difficultés nouvelles ou persistantes rencontrées dans son activité en lien avec
la thématique de I'action.

m Fiche de synthése de I’évaluation qualité : Rédigée par le Comité de Direction qui se réunit une fois par trimestre
afin de faire le point sur la qualité des formations que nous dispensons. Il s’agit de construire et transmettre un
questionnement pour susciter des avis et des préconisations en vue de I'amélioration continue de la qualité des
actions de formation et évaluation.

Apres chaque session de formation, une synthése des évaluations individuelles des stagiaires et des évaluations des
formateurs est réalisée. Elle est systématiquement transmise au Responsable formation, qui, s’il décele une
insatisfaction ou une réclamation prendra rendez-vous avec le stagiaire pour que celui-ci explique sa problématique
et il mettra en place le cas échéant une action corrective.
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]
Il. Objectifs généraux et déroulement de la prestation

L'AGEFICE dans son role d’information, de conseils de proximité, de représentation, d’anticipation et
d’adaptation des besoins des chefs d’entreprise en matiere de formation a souhaité, aux vues des premiers
résultats, poursuivre en 2018 I'action initiée en 2014 et intitulée « Mallette du dirigeant ».

C’est dans ce cadre que s’inscrit la présente proposition.

OBJECTIFS PRINCIPE

Proposer une « Mallette du Dirigeant » sous la forme de modules

) s - Permettre aux dirigeants d’entreprise ou leurs
de 4 jours déclinés sur les themes :

conjoints de bénéficier d’'un temps de formation
active et opérationnelle, d’échanges et de mise en
réseau avec d’autres entrepreneurs, d’un
accompagnement individuel par un conseil spécialisé

Comptabilité-Analyse financiere-Interprétation de tableaux de
bord

Nouvelles technologies et compétences numériques
Marketing et communication

Ressources humaines et management.

Développement durable et responsabilité sociétale des
entreprises

PUBLIC METHODE PEDAGOGIE
Tous les dirigeants et leurs Démarche interactive et participative,
conjoints collaborateurs, Regroupements collectifs. privilégiant les  échanges entre
ressortissants de I’AGEFICE, Entretiens individuels. participants tout en maitrisant le
et en particulier les contenu et la méthode
dirigeants de jeunes Mobilisation et valorisation de la

personne et de ses atouts
Autonomisation et développement des
compétences de la personne
notamment, pour les plus jeunes, dans
les choix opérationnels qu’elle a a opérer
en début d’activité Initiation ou
développement ala Mutualisationetala
coopération entre entrepreneurs (dans
le cadre de la formation ou de la mise en
réseau)

entreprises ou confrontés a
la mutation économique
actuelle
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A.Déroulement de la prestation

u Phase de positionnement accueil individuel est effectué par la Responsable formation, permettant
d’identifier les besoins et les attentes de chacun des apprenants et de valider les prérequis
(disponibilité, partage d’information avec d’autres dirigeants...). De plus, elle les accompagne dans

le montage du dossier de demande de prise en charge en lien avec les points d’accueils.

I’entrepreneur,

Regroupement collectif par session de 4 jours,

Bilan, évaluation des acquis et plan d’actions

Des rendez-vous individuels tout au long du parcours de formation en fonction des besoins de

Observatoire et enquéte qualité A 'issue de la formation BGE réalisera une enquéte a 6 mois, 1 an

sur le devenir de la personne et de son entreprise (pérennité et /ou développement de I'entreprise)

Pré-requis

ACTIONS DE FORMATION

Attendus

Actions post
formation

Entretien individuel

Dirigeants
d'entreprise ou
conjoints,
ressortissant
AGEFICE, selcn

besoins et attentes,

disponibilité,
participation active
aux échanges

Formations collectives et temps
individuel pendant |a formation

Entetiens individuels post
formation

Diagnostiquer

Acquérir des
compétences

Echanger
avec d’autres
entrepreneurs

Agir
Pérenniser
Développer

Plan d’actions
pour poursuivre
la démarche

Préconisation
mise en réseau
pour soutenir le
développement
de I'entreprise

FORMATION ACTION
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FINALITES DE LA FORMATION

OBIJECTIFS OPERATIONNELS

Donner les moyens au créateur Développer ses compétences et les appliquer dans le cadre
d’entreprise de : de son activité pour développer, pérenniser son entreprise :

Maitriser I'organisation, le pilotage
et la stratégie de son entreprise
Développer ses  compétences
entrepreneuriales en termes de
savoir, savoir-faire et savoir-étre

PUBLIC ET PRE-REQUIS

Dirigeants d’entreprise ou son conjoint collaborateur
Ressortissants de I’AGEFICE

Savoir lire et analyser son bilan, gérer sa trésorerie et
mettre en place des tableaux de bord spécifiquement
congus pour I'entreprise en fonction de son activité
et de sa taille

Appliquer les compétences acquisesdans le cadre
de sa stratégie commerciale (site internet, e-
commerce, référencement, e-réputation, réseaux
sociaux...)

Mettre en place une communication adaptée afin de
conforter son positionnement, se développer sur le
marché

Appliquer les compétences digitales, juridiques et
managériales a la vie de son entreprise (Droit de
I’entreprise, Droit du travail, protection sociale, risque
assurantiel et management)

Savoir comment rendre son entreprise plus
écoresponsable au quotidien

B Ayant analysé ses besoins et ses attentes lors d’un entretien individuel

Disponible sur les jours de formation

Acceptant de participer activement a la formation et aux échanges entre entrepreneurs
Ayant un comportement social adéquat (respect dans les échanges...)

Chaque stagiaire sera regu en entretien individuel afin d’identifier ses besoins, ses attentes et de valider les

pré-requis

ARCHITECTURE METHODOLOGIQUE

DEMARRAGE

DEROULEMENT

La formation s’engage sur un exercice Puis elle s’articule autour des themes retenus.

« interactif » de présentation de chaque
entreprise : chaque participant est invité
a se présenter (ce que je suis), a
présenter son entreprise (ce que je fais)

et ce qui le caractérise (ce qui me
différencie).

Agrémentés par :

Des entretiens individuels a la demande et
tout au long de la formation
1 entretien individuel post formation



MOYENS PEDAGOGIQUES MOBILISES

Temps réservé par le formateur pour des rendez- vous
individuels (1h / RDV), afin de traiter les
problématiques personnelles des participants
- d’appliquer la formation au projet du
stagiaire
- de fournir des informations spécifiques
(sites internet spécialisés, sources
documentaires...)
- d’orienter vers d’autres partenaires

Espace documentaire : mise a disposition
d’ouvrages, de supports de presse et de sites
internet spécialisés en création et reprise
d’entreprise,

Salle de formation
vidéoprojecteur et internet,

équipée en

Autres salles de travail pour les travaux en
petits groupes,

Sur demande, mise a disposition d’un bureau
équipé pour les travaux personnels et/ou
d’un ordinateur portable pendant les jours de
formation.

METHODOLOGIE GENERALE

Séances de Grand Groupe avec apport en
vidéo projection et d’animation, jeux de réle,
brainstorming, ....

Séances de Petit Groupe: application et mises
en pratique, simulation ou projets du groupe
Interventions d’experts (banquiers, experts
comptables, ...)

Recherches sur internet

Complétée pendant ou apres la formation par un
entretien individuel post-formation

Objectifs :

Evaluer les démarches réalisées depuis la fin de la
formation

Vérifier I'appropriation des différentes notions
acquises en formation

Actualiser le plan d’action

Mettre en relation et en réseau en fonction des
besoins

Contenu :
Analyse critique du plan d’action réalisé en fin
de formation
Repérage des écarts et des freins a sa
réalisation
Actualisation du plan d’action
Organisation des démarches a réaliser

Méthode pédagogique :

Rendez-vous individuel avec le conseiller BGE
référent et si nécessaire dans I'entreprise ou les
locaux BGE de proximité

Supports pédagogiques :

Plan d’action réalisé par le stagiaire en fin de
formation et orientation des actions a mener et
des partenaires a rencontrer
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OUTILS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES EVALUATION

Livret stagiaire Elle se décline en 4 temps :

Acces Business model nouvelle
génération (BGE PRO)
Grille de positionnement de I'entreprise

Bilan de fin de formation
Entretiens individuels post

Apports en vidéo projection et supports formation

audiovisuels Enquéte a 6 mois apres la
Dossiers-guide thématiques a chaque formation

etape de la formation Enquéte a 12 mois aprés la
Supports techniques : exemple de bilans, formation

de tableaux de bords, de tableau de
trésorerie ...
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B. Contenu des modules

Intitulé Durée

Module 1 Les fondamentaux de la comptabilité et de I'analyse 4 JOURS
financiere

4 JOURS
Module 2 Digitaliser mon entreprise

4 JOURS
Module 3 Le web et le E-commerce, les outils pour améliorer son
chiffre d’affaire

4 JOURS
Module 4 les fondamentaux du marketing et techniques de vente

4 JOURS
Module 5 Stratégie de communication et déclinaison sur le web

4 JOURS
Module 6 Recrutement, Intégration, Droit du travail

4 JOURS
Module 7 Protection sociale de I’entrepreneur et de son conjoint

4 JOURS
Module 8 Rédiger ses contrats en toute assurance

4 JOURS
Module 9 Rendre son entreprise plus écoresponsable au
quotidien




MODULE 1 — LES FONDAMENTAUX DE LA COMPTABILITE ET DE L'ANALYSE
FINANCIERE

Objectifs : Compétences visees

- Appréhender les fondamentaux de la comptabilité 1) Elaborer un budget de trésorerie afin de traduire les dépenses et les

générale recettes prévues sous forme de flux monétaires prévisionnels

- Comprendre la logique du compte de résultat et du 2) Suivre les recettes (encaissement) et les dépenses (décaissement)

bilan consolidées dans un tableau de trésorerie afin de vérifier la

- Gérer sa trésorerie concordance et anticiper toute problématique

- Réaliser un diagnostic financier 3) Evaluer et analyser le fond de roulement et le besoin en fonds de

- Interpréter les principaux ratios roulement de I'entreprise pour prévenir les éventuels besoins de

- Evaluer la santé financiére de I'entreprise & la lecture financements

de ses documents comptables 4) Dialoguer et négocier avec les partenaires bancaires afin d'établir et
d'entretenir des relations de confiance en vue de prévenir des
problématiques de financements

Programme

Jour 1 : Les fondamentaux de la comptabilité générale
- Comprendre la logique comptable
- Notion d’exploitation : charges, produits
- La chaine comptable : les journaux, les comptes, la balance, le grand livre
- Les états comptables : le compte de résultat, le bilan, I'annexe
- Enregistrer la TVA
- Contrdler et justifier ses comptes

Jour 2 : Lire et analyser un bilan et un compte de résultat

- Lire et interpréter le bilan

o Les rubriques de I'actif

o Les rubriques du passif

o Le bilan : fonction patrimoniale

o Le bilan : les annexes

o Le bilan : fonction trésorerie

- Lire et interpréter le compte de résultat




o Le compte de résultat : la formation du résultat comptable
- Analyser et comprendre ses résultats

o Les soldes infermédiaires de gestion

- Définir le lien entre le bilan et le compte de résultat

- Le seuil de rentabilité

o Analyse des résultats

o Le seuil de rentabilité

Jour 3 : Bien gérer sa trésorerie

D'ou provient la trésorerie

- Prévoir les besoins en trésorerie

- Elaborer son plan de trésorerie

- Gérer son plan de frésorerie

- Les possibilités de négociation avec son banquier

Les fondamentaux du contréle de gestion
- Comprendre la logique financiere de son enfreprise
- Apprendre & calculer son prix de revient
- Savoir établir des prévisions
- Suivre les réalisations et analyser les écarts

Jour 4 : Mise en place de tableaux de bord

- Maitriser les bases d'Excel

o Utiliser I'assistant « somme automatique »

o Mise en forme rapide d'un tableau

o La mise en page

o L'impression des tableaux (personnalisation de I'impression)

o Le réle du classeur (hommer, organiser les feuilles, ...)

o Savoir utiliser les fonctions indispensables pour la mise en place de tableaux de bord
o Techniques et astuces diverses

- Suivre ses recettes, ses principaux ratios et I'évolution de son Chiffre d' Affaire

- Conception de tableaux de bord

Qutils

Power point support du formateur
Modeles de bilans, de comptes de résultats et de plan de frésorerie en fonction de I'activité de I'entreprise,




Etude de cas, déclarations fiscales et sociales, logiciels comptables, dossier récapitulatif « organisation administrative et comptable
et obligations fiscales et sociales de I'entreprise ».

Modeéle de tableau de bord sur excel avec génération de graphiques automatisés

Constitution d'un budget de trésorerie

Duree Prerequis
4 jours Savoir faire les opérations de calcul élémentaire
Savoir lire et écrire et se servir d'un ordinateur

Méthode pédagogique | Evaluation : modalités et criteres

-Le candidat est en mesure de faire une lecture des principales parties du bilan et
de faire des recommandations

Echanges d’expérience, formation action - Le candidat sait interpréter les principaux éléments en repérant les éventuelles
participative, intégration des outils du problématiques et/ou les points positifs
stagiaire, résultats, pratiques, interrogations | - e candidat reconnait les éléments constitutifs du Compte de Résultat
-Le candidat est en mesure de faire des propositions argumentées pour améliorer le
résultat
- Le candidat sait identifier les éléments nécessaires pour calculer les principaux
ratios.
- Le candidat sait calculer et interpréter les ratios fondamentaux pour suivre son
entreprise

- Le candidat sait réaliser des tableaux de bord en accord avec les besoins
identifiés de pilotage et de gestion de son entreprise

- Le candidat sait prendre en main les principales fonctions d'Excel

- Le candidat maitrise les composantes de la trésorerie de son entreprise et peut
expliciter les actions pouvant I'impacter (maitrise des délais clients fournisseurs,
gestion des stocks et mobilisation du poste clients)




MODULE 2 — DIGITALISER SON ENTREPRISE

Objectifs : Competences visées

- Comprendre les enjeux de la tfransformation digitale 1) Connaitre les nouvelles technologies applicables a son entreprise
de l'entreprise 2) Etre capable de mettre en ceuvre une organisation efficiente et
- Acquérir une vision d'ensemble de la transformation sécurisée de ses outils informatiques et internet au sein de son
digitale enfreprise

- Acquérir le vocabulaire propre & ce domaine 3) Savoir réaliser les démarches et déclarations en ligne

- Pouvoir jeter les bases de sa propre stratégie

Programme

Les fondamentaux et enjeux de la transformation numérique

- Qu'est-ce que le numérique ¢

o Les nouvelles technologies et les nouveaux usages

- Quelles conséguences pour mon entreprise et pour mes différents interlocuteurs 2
- Intégrer le numérique dans ma stratégie digitale

Simplifier mon organisation interne

- Dématérialiser mes documents administratifs
o Intérét et méthode de simplification de la gestion des factures, devis et archives
- Organiser la gestion des données relatives aux prospects, clients et fournisseurs

Les solutions Open Source

- Notions et définitions, différents types de licence

- Intéréts et risques d'adoption de solutions et outils OpenSource

- Les Outils OpenSource pour le poste de fravail

- Les Outils pour la Gestion d'Enfreprise

o Suites décisionnelles (Les solutions ERP, Les solutions CRM, Outils de Reporting)
o Les solutions GED et Enterprise Content Management

o Les solutions de Partage de Documents




Effectuer mes démarches administratives en ligne
- Réaliser ses déclarations fiscales et sociales en ligne (déclarations sociales, déclarations de TVA etc.)

Externaliser mes données

- Qu’est-ce que le cloud computing ¢

o Définitions, bénéfices et risques

o Cadre légal

- Panorama du marchée

o Principaux acteurs

o Principales solutions (laaS, PaaS et Saas)

o Principales architectures utilisées

- Les bonnes pratiques pour I'intégration du cloud le systeme d’'information de son entreprise
- Les questions essentielles a se poser avant de choisir son prestataire

Sécuriser mes solutions digitales
- Infroduction a la sécurité des systemes d’information : Contexte, enjeux, chiffres-clés
- Définition et identifications des principaux risques actuels (hacking, failles de sécurité)
- Diagnostiquer son niveau de sécurité
- Les outils et moyens techniques de parade aux principales menaces simples
o Mot de passe, sauvegarde, coffre-fort électronique, navigation, mise d jour des outils, choix d'un hébergement sécurisé pour son
site, etc.
- Les principales réglementations : propriété intellectuelle et protection de la vie privée
- Les bonnes pratiques pour étre conforme au cadre 1égal

Outils

Power point support du formateur

Mises en pratique sur ordinateur

Diagnostic des outils utilisés par I'entreprise

Sécurisation des données : outil PIA de la CNIL pour RGPD

Guide de bonnes pratiques et de simplification des démarches en ligne

Durée Prérequis

4 jours Savoir lire et écrire et se servir d'un ordinateur




Methode pédagogique
Echanges d’'expérience, formation, action
participative, manipulation et intégration des
outils informatiques et des diverses bases de
données externes

Résultat pratiques

Quizz et tests de connaissance

Evoluo’non Modalités et criteres

Le candidat est en capacité de concevoir I'arborescence informatique en lien
avec les besoins de son entreprise

Le candidat identifie les démarches obligatoires pour son entreprise et sait les
réaliser.

Le candidat appréhende les solutions d’externalisation et est en mesure de
choisir la solution la plus adaptée a son activité.

Le candidat a identifié les solutions open source pouvant éfre tfransposé a son
activité

Le candidat est en capacité d'identifier les risques pesant sur son organisation
et de les maitriser au mieux




MODULE 3 - LE WEB ET LE ECOMMERCE, LES OUTILS POUR AMELIORER

SON CHIFFRE

Objectifs : Competences visees
Comprendre les enjeux d'une présence sur le web 1) Savoir définir les objectifs pour réaliser un site internet
- Acquérir le vocabulaire propre & ce domaine 2) Savoir concevoir et animer un site internet
- Assurer sa présence sur le web au travers d'un site d'e- 3) Savoir fidéliser sa clientele au travers du site
commerce 4) Savoir renforcer sa visibilité aupres de sa cible
- Analyser le trafic de son site 5) Connaitre la reglementation
6) Connaitre les autres solutions de vente en ligne
Programme

Infroduction a internet

- Vocabulaire spécifique a Internet
- Types de sites internet
- Recherches efficaces sur Internet,

o Les différents types de moteurs et Annuaires de recherche généralistes
o Recherches par mots / expressions clefs / Syntaxe, Trucs et astuces pour obtenir des résultats pertinents

- Les tendances du web

Avant de créer son site

- Comprendre le vocabulaire technique
- Cahier des charges

- Conftraintes légales

- Préparation des contenus

- Présentation et initiation aux outils de création de Site Internet

- Ecueils & éviter etc.

Créer un site web vitrine sur (Prestashop, WordPress, WooCommerce ou Joomla)

- Déposer un nom de domaine

- Trouver un hébergeur pour son site
- Définir I'arborescence

- Les différents types de contenus

o Organiser les contenus




o Structurer la navigation

o Concevoir les pages

o Appliquer une charte graphique
o Préparer et intégrer les images

o Insérer des liens hypertextes

- Compléter et enrichir le site web

o Rappels sur I'utilité et le fonctionnement des plugins.

o Améliorer l'interface utilisateur.

o Ajouter des fonctionnalités de réseau social.

o Gérer la fraduction du site.

o Modification simple du theme fourni avec les CSS
o Création d'une page de contenu dynamique

- Sécuriser et manipuler le site

o Limiter I'acceés du site pendant les travaux

o Déplacer le site d'un serveur a I'autre

o Sauvegarde et restauration de la base de données
o Création d'un Intranet

- Administrer le site d plusieurs

o Créer des utilisateurs

o Gérer les droits d’accés avancés

- Installation d'un traqueur

- Analyse des mots-clés et expressions performantes

- Statistiques et indicateurs de performance

- Mettre en place des tableaux de bords décisionnels

Analyser le trafic

Aspects juridiques

- Les obligations legales a respecter dans I'usage de contenus et la collecte de données

- Les méthodes pour fidéliser les clients :

Fidéliser les clients

o Email de promotion en lien avec les achats déja effectués

o Evaluation des achats

0 Mise en place de carte de fidélité
o0 Réductions personnalisées

o Invitation VIP




- Définition des places de marchés

L'alternative des places de marché

- Intéréts et risques a étre présent sur ces plateformes

Qutils

Power point du formateur

Tableau reprenant les besoins de I'entreprise dans la réalisation d’un site internet et description des propositions de solution

permettant d'atteindre les objectifs fixés.

Création d'un site avec paramétrage des diverses fonctionnalités définies au préalable et acquisition d’'un nom de domaine
Livret stagiaire avec rappel des fonctionnalités de base

Durée

4 jours

Prérequis
Savoir lire et écrire

Savoir se servir d'un ordinateur et d'internet
Disposer d'une identité visuelle de son entreprise et de supports existants

Methode pédagogique
Mise en situation sur ordinateur

Echanges d'expérience, formation, action
participative, intégration de vos

outils, résultats, pratiques, interrogations

Evolua’rlon Modalités et criteres

Le candidat a établile cahier des charges de son site en intégrant les
conftraintes légales

Le candidat sait réalisé son site vitrine

Le candidat sait compléter et enrichir son site au travers des diverses
fonctionnalités existantes

Le candidat sait réaliser des actions de fidélisation via son site internet

Le candidat sait interpréter et analyser les divers indicateurs de performance
et mettre en place d'éventuelles actions correctives

Le candidat est en connaissance des autres solutions de vente en ligne et sait
faire son choix




MODULE 4 - FONDAMENTAUX DU MARKETING ET TECHNIQUES DE VENTE

Objectifs :

Connaitre les fondamentaux du marketing et
I'importance de la relation client
- Transformer I'appel téléphonique en entretien

Compétences visées

1)

Identifier et Analyser les différents acteurs du marché afin de
diagnostiquer une opportunité économique, de déterminer une
cible et d'envisager un placement de son offre

- [dentifier ses points forts et ses points de vigilance en 2)  Construire des actions opérationnelles sur une période donnée afin
situation de négociation d'atteindre la cible déterminée
- Adopter la bonne posture pour atteindre son objectif 3) Identifier les éléments constitutifs d'une relation de qualité afin
tout en préservant la qualité de la relation d'élaborer une démarche de planification d'actions en adéquation
- Préparer ses négociations avec efficacité avec les besoins du client
- Mener ses négociations pour aboutir & une 4)  Surveiller la satisfaction client et enfretenir des relations de qualité
conclusion mutuellement satisfaisante en vue de fidéliser sur la durée
- Mieux gérer les situations de blocage en négociation 5) Mettre en ceuvre et suivre un plan de développement commercial
et sortir des situations tendues 6) Savoir préparer un entretien de négociation et ou de prospection
en face & face et/ou au téléphone
7) Savoir dénouer des situations difficiles
Programme

Fondamentaux du marketing

- Le Marketing : Définitions et utilité (missions, démarche, outils)

o Principales missions du marketing (3): diagnostic, recommandation et mise en oeuvre
o Evolutions & Tendances : Webmarketing, médias sociaux, tendances clés
- Analyse de son environnement, de la concurrence et des publics-cibles (segmentation, positionnement, stratégies produit)

o Définition de la stratégie marketing : les étapes clés
o Segmentation et ciblage des marchés prioritaires

o Le positionnement d'une marque ou d'une gamme de produits/services

- Réalisation d'un plan marketing (structure et démarche)

o Structure type d’'un plan marketing
o Méthodes et outils de pilotage et de contréle




La relation client

- [dentifier les parties prenantes de la relation commerciale
- Comprendre les enjeux de la relation client :
o L'image
o Le chiffre d’affaire
o La fidélisation
- Comprendre les attentes du client
- Gestion de la relation client
o Comportement : distinguer I'objectif opérationnel de I'objectif relationnel
o Ecoute : établir le contact et favoriser la confiance
o Détecter les attentes du client
o Mettre en valeur une solution
o Accepter critiques et objections
- Gestion des réclamations et insatisfactions
o Faire face aux situations délicates :
"I Annoncer un retard, une mauvaise nouvelle
1 Savoir refuser en préservant la relation

Gérer un incident, une insatisfaction
- Maintenir et valoriser le contact apres I'intervention

Convaincre vos futurs clients de vous rencontrer

- Préparer sa prospection

o Définir sa cible de prospects

o Constituer son fichier prospects

o Fixer ses objectifs de prospection

o Se mettre en conditions optimales

- Techniques de communication téléphonique
o Savoir se présenter et susciter I'intérét

o Savoir franchir le barrage du secrétariat
o Développer une écoute active

o Détecter les besoins du prospect

o Rédiger son scénario téléphonique

o Se préparer aux objections des prospects




Entretien de négociation
- Négocier, c'est quoi 2
- La préparation de I'entretien de négociation :
o Les objectifs (court, moyen et long terme)
o Le timing de I'entretien
o Les intéréts communs
o La posture et le déroulement de I'entretien
o Se préparer a répondre aux principales objections
o La conclusion
- Les éléments en jeu en négociation
o Les personnes (matrice sur les attitudes fondamentales ; I'interlocuteur convergent, neutre ou divergent)
o Les attitudes relationnelles
o Les facteurs qui contribuent & générer la confiance / les critéres de légitimité
o Les pieges de I'argumentation
- Basculer sur la vente
o Développer un argumentaire commercial
o Comprendre les différentes étapes de I'entretien de vente
o Repérer les signaux d'achat du client et amener la négociation du prix

Les enjeux de la gestion de situations difficiles

- Reconnaitre les types de clients difficiles, et adapter sa posture en conséquence
o Le client arrogant
o Le client chronophage
o Le client expert, qui croit mieux savoir que vous
o Le « bon copain»
o Le client pointilleux
o Le client rdleur/contestataire/protestataire
o Le client éternellement insatisfait
o Le client versatile
o Le client mutique, la communication difficile
- Résoudre et désamorcer les situations de conflit
o Comprendre l'insatisfaction d'un client

Reconnditre les signes avant-coureurs pour mieux prévenir la situation
"1 Analyser les causes de I'insatisfaction du client/les facteurs déclencheurs de mécontentement
"I Comprendre les attentes du client mécontent pour regagner sa satisfaction
o Ouvrir le dialogue




| Pratiquer I'écoute active
. Clarifier les attentes et les besoins de la personne : la faire parler, reformuler
Adopter la bonne attitude pour favoriser la confiance
Le choix des mofts
La posture
| L'aftitude mentale (son état d’esprit)
o0 Rechercher des solutions
. Clarifier et s’assurer des intentions communes, s’assurer qu’on est sur la méme longueur d’ondes
Chercher des points d'accord
Construire une posture gagnant/gagnant
" Prendre des engagements concrets (qui fait quoi, quand, comment)
o Savoir mettre fin a I'échange
- Tirer des enseignements des situations de conflits
o Repérer les incidents fréquents
o Tirer des conclusions (remise en question de certaines pratiques)
o0 Mettre en place des indicateurs de suivi des réclamations
o Mettre en place des procédures, adopter certains réflexes en matiere de gestion de conflits

Qutils

Power point du formateur

Matrice Swot, modele CANVAS, Matrice SONCAS,

Trame entretien découverte - Apports théoriques, travail en sous-groupes
Jeux de réles et simulations, Vidéos

Duree Pre-requis

4 jours Savoir lire et écrire

Methode pedagogique | Evaluation Modalites et criteres

Echanges d'expérience, formation, action - Le candidat comprend et maitrise le fonctionnement de la négociation dans
participative, intégration de vos la relation client.

outils, résultats, pratiques, interrogations




Le candidat connait les méthodes d’observation, d’analyse pour préparer
au plus juste sa négociation Savoir utiliser les bons outils de communication
pour qguestionner et formuler

Le candidat sait batir son argumentaire, convaincre et conclure une vente
Le candidat appréhende I'approche marketing et sait dupliquer & I'échelle
de son activité

Le candidat sait mener un entretien avec un client ou prospect en
maitrisant les méthodes de base

Le candidat sait adapter une approche et répondre aux questions et
objections en maitrisant le profil psychologique du client/prospect

Le candidat sait mener un entretien de situation conflictuel avec un client et
en faire une référence

Le candidat peut analyser la cause et la source de situations positives et
négatives dans la gestion de la relation client




MODULE 5 - STRATEGIE DE COMMUNICATION ET DECLINAISON SUR LE
WEB

Objectifs : Competences visees
Connaitre les fondamentaux de la communication 1) Définir I'identité visuelle de son entreprise afin de la distinguer de
- Choisir une documentation adaptée en fonction de la celle de ses concurrents
cible visée 2) Rédiger des messages pour permettre une meilleure
- Rédiger pour mieux délivrer son message compréhension de I'offre
- Concevoir ses premiers outils de communication 3) Choisir des moyens de communication adaptés a la cible définie
- Appréhender les réseaux sociaux afin d'optimiser la portée du message
- Connaitre les regles du référencement et de I'e- 4) Rédaliser et diffuser une newsletter en optimisant et mesurant son
réputation efficacité
5) Identifier, créer et valoriser son profil sur le réseau social le plus
adapté aux besoins de son entreprise afin de développer une
communication web pertinente
6) Définir et mettre en place une stratégie de référencement afin
d'augmenter la visibilité de son entreprise
7) Définir et gérer son eréputation

Programme

Les fondamentaux de la communication

- Définir ses objectifs et son message

o Quelles cibles atteindre 2 Objectifs marketing et commerciaux

o Dans quel but 2 Ventes, image, conquéte, différenciation, fidélisation
o Pour délivrer quel message 2

o Quels sont les points forts et le caractere distinctif de mon entreprise 2

- Quelles documentations pour quelles cibles 2
o Print, Web et Digital selon ses objectifs




- Les documentations Print

o Avantages, inconvénients, limites

o Les points a surveiller : la typologie, la mise en page, la psychologie des formes et des couleurs

o Le vocabulaire graphique et les fermes techniques des interlocuteurs de la chaine graphique

o Brochure commerciale et plaguette publicitaire : trouver le juste équilibre entre image institutionnelle et promotion des produits
ou services

o Choix des visuels, témoignages et citations : le cadre réglementaire.

- Les documentations Web et Digitales

o Avantages, inconvénients, limites

o Evolution vers la digitalisation des supports : cas des tablettes et des écrans

o Aftitudes et usages des lecteurs, mode de lecture des internautes

o Développer un style rédactionnel adapté aux spécificités du Web et des outils de consultation (tablettes, smartphones)
o Enrichir le contenu par les visuels et effets spéciaux : animation, son, vidéo

o Regles de déontologie sur le Web et les médias sociaux

- Rédiger les textes

o S'approprier et appliquer les regles de la communication écrite
o Apprendre G écrire court

o Créer des niveaux de lecture

o Mettre en valeur le texte

- Optimiser l'i'mpact des mots et des images en Print, Web ou Digital
o Argumenter en « bénéfices clients »
o Choix des messages : se distinguer de la concurrence

Concevoir votre infolettre (newsletter)
- Diffuser une newsletter (infolettre) électronique
o Analyse et typologie des newsletters
o Définir les cibles et les objectifs de communication de votre newsletter
o Repérer les solutions techniques et choisir la solution la plus adaptée aux besoins identifiés:
Publipostage avec les outils bureautiques
| Logiciels dédiés
| Prestataires spécialisés
o Connaitre et respecter la |égislation en vigueur (CNIL et LCEN)




Concevoir ef réaliser votre newsletter

o Choisir les messages clés  communiquer

o Structurer le contenu de la lettre

o Concevoir la maqguette

o Définir la charte graphique

o Bien utiliser la couleur

- Enrichir la newsletter

o Ajouter des liens hypertexte

o lllustrer la newsletter avec des photos

o Intégrer les contraintes d'affichage des images

o Veiller a la mise en page et a I'ergonomie

- Diffuser la newsletter et favoriser I'ouverture

o Définir des champs d'en-téte pertinents :
expéditeur
objet

- Optimiser la délivrabilité (filires anti-spam)

- Mesurer l'efficacité : bounced, taux d'ouverture et taux de clic

Réseaux sociaux

- Présentation-Définitions

- L'utilisateur, acteur des réseaux sociaux
- Les différents grands réseaux sociaux

o Facebook

o Twitter

o LinkedIn

o Viadeo

o Pinterest

o Tumblr

o Foursquare

- Présentation et sélection des outils

- Création et valorisation de profil

- Bonnes pratiques et utilisation contrélée
o Profil

0 Recommandations

o0 Mise en relation




Référencement Internet & E-Réputation

- Définition

o Moteurs de recherche, annuaires, annuaires de recherche, métamoteurs, moteurs de moteurs de recherche
o Sites référents

- Distinction indexation-référencement-positionnement

- Bonnes pratiques de référencement naturel

o Choix de « mofts clefs »

o Url, Balises, Densité, Organisation des contenus, liens internes, liens externes
o Contacts, recommandations, commentaires, annonces et actualités

o Lexique (Trustrank, PageRank, Sandbox...)

- Technigues de référencement payant

- Outils de référencement

- Google :

o Adresse,

o Shopping,

o Images,

o Adwords,

o Pénalités Google

- Analyse et outils

Les différents types de présence sur Internet | Entre référencement et E-Réputation
- Site Internet

- Moteurs de recherche

- Réseaux sociaux

- Blogs

- Wiki & Espaces collaboratifs

- Flux

- Fora professionnels

- Réseaux de partage de contenus (YouTube, Slideshare ...)

Notion de E-Réputation

- Définitions | Visibilité / E-Réputation | Identité numérique | Personnal-Pro Branding
- Les différents types de présence

- Risques

- Contexte juridique




o Droit de lI'internet

o Obligations professionnelles (Auteur, Editeur, Hébergeur)

o Droit des personnes

o Propriété intellectuelle
o Droit de la concurrence
o Droit de la Presse

- Sources d'influence, acteurs et lieux d’expression
- Distinction Vie privée / Vie Professionnelle & E-Réputation

- Méthodes ou outils de veille

o Se créer une identité numérique & la valoriser

o Veille
o Effacer ses traces
o Se renseigner sur ses interlocuteurs

o Situations de crise et possibilités d'intervention

Outils

Power point du formateur
Mises en pratique.

Tableaux de présentation des différents réseaux sociaux

Durée

4 jours

Pre requis

Savoir lire et écrire

Savoir se servir d'un ordinateur et d'internet

Disposer d'une identité visuelle de son entreprise et de supports existants

Methode pédagogique
Echanges d'expérience, formation, action
participative, intfégration de vos

outils, résultats, pratiques, interrogations

Evoluohon Modalités et criteres

Le candidat est en capacité de proposer des éléments de communication
distinctifs

- Le candidat est en mesure d'adapter sa communication et son message en
fonction des différentes cibles identifiées

- Le candidat a identifié les moyens de communication adaptés selon la cible
visée

- Le candidat connait les conditions de mise en ceuvre et de diffusion d'une
newsletter

- Le candidat est en capacité de mesurer I'impact de la newsletter




Le candidat est en mesure de mettre en place un plan d’action pour le
référencement de son site infernet et pour la mesure de son eréputation
Le candidat est en mesure de choisir le ou les réseaux sociaux le(s) plus
adaptés(s) a son activité et d'optimiser son profil




MODULE 6 — RESSOURCES HUMAINES ET MANAGEMENT

Objectifs : Competences visées
Connaitre les spécificités des différents contrats et leurs 1) Acquérir une méthodologie de recherche de l'information
conséquences juridique pour donner des réponses justes et fiables
- Comprendre les enjeux du recrutement 2) ldentifier les différentes obligations Iégales dans le but de
- Mener a bien le processus de recrutement structurer son organisation dans le respect du droit du fravail
- Maitriser et appliquer le cadre legal qui s’applique en 3) Définir et exécuter un processus de veille juridique afin de mettre
matiere de recrutement a jour les informations
- Réussir I'intégration des nouvelles recrues au sein de 4) Le candidat sait identifier les éléments permettant d'effectuer le
I'entreprise en utilisant les fondamentaux du meilleur choix de contrats en matiere de recrutement et de
management licenciement, en prenant en compte la situation et les besoins
- Se préparer a I'entretien professionnel actuels de I'entreprise
5) Le candidat sait manager I'activité professionnelle des salariés en
intégrant le droit du fravail
6) Capacité a effectuer des choix cohérents
7) Le candidat connait la réglementation liée aux entretiens annuels
et professionnels et sait les préparer et les conduire

Programme

Fondamentaux et base du droit du travail

- Obligations de I'employeur

- Obligations du salarié

- Connaitre les formes de contrats possibles et les distinguer des contrats voisins :
o CDI, CDD, contrats aidés

o Sous-fraitance ; Portage salarial

o Stage (depuis la loi sur I'égalité des chances)

o Travail temporaire

- Reperes

o Connaitre la structure du droit du fravail




o Articulation convention collective / code du travail

- Acquérir une méthodologie de recherche pour donner des réponses justes et fiables :

o Utiliser les sources du droit du travail

o ldentifier les incidences de la convention collective dans la gestion des ressources humaines
o Savoir chercher l'information | Savoir évaluer la pertinence des sources et des informations recueillies
- Actualités — Jurisprudence

o Changements légaux et jurisprudentiels majeurs des dernieres années,

o Choix politiques et tendances | Esprit du législateur actuel et futur (confirmation - revirement)
- Obligations Iégales

o Affichage,

o Registre(s),

o Représentation du personnel,

o Reglement intérieur

- Utilité de certains outils (le reglement intérieur)

Procéder a son 1er recrutement

- Définition du besoin

o Identfifier les raisons d'un recrutement

o Définir la fiche de poste

- Les aspects financiers du recrutement

o Eléments de salaire, fourchette de rémunération, aides & I'embauche

Offre et sélection des candidatures

- L'offre d’empiloi

o ldentifier les compétences nécessaires
o Rédiger une offre attractive

o Choisir les supports de diffusion

- Sélection des candidatures

o Formuler les critéres de recrutement

o Hiérarchiser les candidatures

Entretien et intégration

- Conduite de I'entretien

o Se préparer et poser les bonnes questions
o Identifier les motivations

- Choix du meilleur candidat




o Valider I'adéquation poste/candidat
o ldentifier le « savoir étre » et le potentiel
- Intégration dans I'entreprise

o Favoriser une prise de poste réussie

o Gérer la période d’'essai

Manager l'activité professionnelle des salariés en intégrant le droit du travail
- Rédiger le contrat a durée indéterminée en évitant les erreurs
0 Respecter les clauses obligatoires
o Rédiger avec soin les clauses de souplesse : mobilité géographique ; objectifs ; télétravail
o Maditriser les clauses sensibles telles : non-concurrence, dédit formation
o Gérer la période d'essai avec vigilance
- Rédiger et gérer les contrats a temps partiel depuis la Loi de Sécurisation de I'Emploi
o Insérer les clauses obligatoires (horaires, répartition...)
o Modifier la répartition des horaires & temps partiel
- Modifier le contrat de travail : souplesse et contraintes des avenants
o Distinguer modifications du contrat ou des conditions d'exécution du contrat
o Modifier le lieu de travail, la qualification, la rémunération
o0 Mettre en ceuvre une période de mobilité volontaire externe sécurisée
Respecter les procédures et rédiger les avenants
o Tirer les conséquences du refus du salarié
- Conclure et gérer le CDD et le confrat d'intérim en toute sécurité juridique
o Utiliser les motifs et les durées en toute legalité
o Tenir compte de la sur cotisation chémage en cas de CDD courts
o Renouveler ou enchainer les CDD/intérim
o Gérer au quotidien des intérimaires ou CDD et la fin de contrat
o Se prémunir des risques de requalification
- Fixer et évaluer les objectifs dans le respect du contrat de fravail
- Veiller au respect des responsabilités d'employeur en matiére de santé au travail
- Manager sans harceler ni discriminer
- Exercer le pouvoir disciplinaire et sanctionner les comportements fautifs
- Gérer les ruptures du contrat de travail

o Connaitre les différents modes de départs possibles (démission, licenciement, rupture conventionnelle) et leurs conséquences.

o Connaitre les regles et procédures a respecter




- Cadre légal et enjeux
- Préparer I'entretien professionnel

Conduire les entretiens professionnels

- Conduire I'entretien professionnel, les étapes clefs a respecter

Outils

Power point du formateur

Connaissances de bases

Cas pratfiques et quizz

Cas pratiques d'une situation de management

Durée

4 jours

Prerequis
Savoir lire et écrire
Etre employeur ou envisager de le devenir

Méthode pédagogique
Echanges d’'expérience, formation, action

participative, intégration de vos
outils, résultats, pratiques, interrogations

Evaluation Modalités et criteres

Le stagiaire est en capacité de réaliser une recherche de I'information
juridique en accord avec les besoins d'informations préalablement identifiés
Le stagiaire est en capacité de présenter et d'appliquer la réglementation
dans le cadre de son activité et du management de ses équipes

Le candidat est en capacité de réaliser une veille juridique sur son activité
Réalisation d'un document permettant de recenser les besoins de son
entreprise en matiere de recrutement et/ou de licenciement

Le candidat est en capacité de réaliser un plan d'action pour le recrutement
d'un collaborateur

Le candidat est en capacité de planifier préparer et conduire son entretien
de recrutement

Le candidat sait planifier, préparer ses différents entretiens en tant que
manageur de son équipe

Le candidat est outillé pour le faire mener




MODULE 7 — PROTECTION SOCIALE DE L'ENTREPRENEUR ET DE SON
CONJOINT

Objectifs : Compeéetences visees

Comprendre et maitriser sa protection sociale 1)  Comprendre le fonctionnement de la protection sociale

- Appréhender les principes de base du régime obligatoire et facultative des indépendants pour pouvoir anticiper
obligatoire et complémentaire et prévoir

- Connaitre les possibilités de couverture en fonction de 2)  Appréhender la notion de responsabilités et mesurer les risques liés
son statut a son activité professionnelle (surles biens, les personnes, les

- Anticiper les difficultés financieres liées d un probleme risques divers)

de santé 3) Etre en capacité de mesurer la pertinence d'un changement de
- Appréhender le statut de son conjoint statut

- Se réinterroger quant aux avantages et conséquences 4)  Comprendre le statut de conjoint collaborateur

de I'évolution de son statut juridique

Programme

Protection sociale du chef d'entreprise
- L'organisation de la protection sociale obligatoire des indépendants
o Etre informé des démarches liées au changement de statut social
o Connaitre ses droits en termes de prestations familiales et prestations maladie
- Préparer sa retraite
o Comprendre le fonctionnement de la retfraite obligatoire
o Prévoir une refraite facultative
- Calculer les cotisations sociales obligatoires
o Apprendre les bases de calcul des cotisations sociales
o Visualiser un échéancier des cotisations sociales
o Connditre les exonérations de charges sociales
- La complémentaire santé
o Pourquoi faut-il une complémentaire santé, une protection arrét de travail 2
o Quelles questions poser pour faire le bon choix 2
o Le management et la fin de la relation
o Les différents modes de management
o Les obligations de I'employeur
o Le statut du conjoint




Entrepreneurs, les risques que vous vous devez d’assurer
- Risques auxquels I'entreprise est exposée :

o Les risques de Responsabilité

o La Responsabilité Civile professionnelle

o Les risques de dommage aux biens (vol, incendie, bris de matériels,..)
o La couverture des pertes d'exploitation

o Les assurances de vehicule

o L'incapacité temporaire ou définitive d'un homme clé
o Les obligations de Prévoyance prévues

- Risques auxquels le dirigeant est exposé :

La maladie, I'accident du dirigeant

o La Responsabilitée Civile des Dirigeants Sociaux

o La protection juridique du dirigeant

o La perte d’emploi du dirigeant

o Le déces d'un associé

Réinterroger son statut juridique

- Les différentes formes d’entreprises

o L'entreprise individuelle et le régime de la microentreprise
o Les sociétés

o Caracteéristiques des structures juridiques les plus frequentes
- Changer de statut juridique

o Rappel des points déclencheurs du changement

o Identifier les criteres de choix

o Les démarches administratives, fiscales et sociales pour changer de régime
o La nouvelle organisation de la gestion de I'entreprise

o Chiffrer le changement

- Modalités du changement juridique

o Procédure a suivre

o Obligations lIégales

o Effet de la transformation : juridique, fiscal et social

Outils

Power point du formateur
Apports théoriques, travail en sous-groupes




Tableaux récapitulatifs des structures juridiques et statut sociaux
Formulaires CERFA papiers et outils en ligne
Simulations économiques (outil bgepro)

Duree Prerequis
4 jours Savoir lire et écrire et compter
Methode pedagogique Evoluc’non Modalités et criteres
Echanges d’expérience, formation, action Le candidat sera en mesure d'expliquer le fonctionnement de sa couverture
participative, intégration de vos sociale
outils, résultats, pratiques, interrogations - Le candidat sait évaluer le montant de ses charges sociales prévisionnelles
- Le candidat peut comprendre I'étendue de ses droits et de celui de son
conjoint
- Le candidat a défini I'étendue de ses risques et mis en place un plan
d’'action pour mieux les maitriser
- Le candidat peut commenter et expliquer les avantages d’'un changement
de statut juridique de son entreprise et en mesurer les impacts




MODULE 8 — REDIGER DES CONTRATS EN TOUTE ASSURANCE

Objectifs : Competences visées
Maitriser les bases du droit des contrats appliqué a la vie 1) Comprendre les fondamentaux du droit des contrats appliqués
de I'entreprise aux entreprises
- [dentifier les enjeux juridiques de la vente et de la 2) Comprendre la relation contractuelle qui s'instaure entre le client
prestation de service et I'entreprise lors d'une vente ou d’une prestation de service
- Appréhender la rédaction des conditions générales de 3) Identifier les points clefs d’'un contrat et des conditions générales
vente 4) Connaitre les différents recours en cas d'inexécution d’un contrat
5) Appréhender le droit de la concurrence
6) Disposer d'une vision synthétique des baux commerciaux
7) Connaitre les particularités du droit international

Programme

Les fondamentaux de la formation du contrat
- La valeur des écrits (fax, mail, photocopie, ...)
- Le contrat, la loi des parties
- Regles impératives et supplétives
- Le réle du devis et de la facture
- Conflits entre Conditions Générales de Vente/d'Achat
- Lettre d'intention de commandes
- Obligation de conseil du vendeur
- Accord ou contrat cadre
- Sort des commandes passées hors du circuit
- La signature électronique

Négocier les obligations réciproques

- Obligation de moyen ou de résultat
- Cahier des charges technique ou fonctionnel




Négocier les clauses essentielles
- Définition de I'objet
- Langue confractuelle
- Date d'entrée en vigueur, durée
- Modalités de révision du prix
- Délais de reglement, délais et lieu de livraison
- Transfert de propriété et risques
- Garantie contractuelle
- Limitation de la responsabilité
- Engagement de confidentialité
- Sous-traitance du contrat
- Garantie contre I'éviction, reglement des litiges

Que faire en cas d'inexécution ?
- Suspendre l'exécution de ses obligations, résolution, résiliation
- Pénalités, avantages, inconvénients

S’initier au droit des baux commerciaux
Cadre juridigue du statut des baux commerciaux
- Conditions relatives a la chose louée et conditions relatives au preneur
- Les regles incontournables a respecter

Le droit de la concurrence

- Pratiques discriminatoires

- Transparence tarifaire

- Peut-on refuser de vendre 2

- Revente a perte

- Rupture abusive des relations commerciales

S'initier au contrat international
- Définition du droit applicable et juridiction compétente
- Définition des incoterms

En pratique
- La rédaction des Conditions Générales de Vente




Outils

Power point du formateur
Apports théoriques, travail en sous-groupes
Cas pratigues

Durée

4 jours

Prérequis

Savoir lire et écrire

Méthode pédagogique
Echanges d’expérience, formation, action

participative, intégration de vos
outils, résultats, pratiques, interrogations

Evoluq’non Modalités et criteres

Le stagiaire est en capacité de recenser I'ensemble des contrats liant son
entreprise et d'en mesurer les impacts

- Le stagiaire réalise un plan d'action pour maitriser I'étendue de ses
engagements et le cas échéant renégocier certains engagements

- Le stagiaire a établi les éléments fondateurs de ses conditions générales

- Le stagiaire peut expliquer les éléments constitutifs du bail commerciall

- Le stagiaire aidentifié les éléments du droit de la concurrence auxquels il est
soumis




MODULE 9 — RENDRE SON ENTREPRISE PLUS ECORESPONSABLE AU
QUOITIDIEN

Objectifs : Compétences visees
Appréhender les fondamentaux d’'une démarche 1) Comprendre la démarche de Développement durable et de
écoresponsable Responsabilité sociétale des entreprises
- Interroger le positionnement de son entreprise par 2) Mettre en ceuvre et mesurer I'impact d’'une stratégie éco
rapport a cette démarche responsable au sein de son entreprise
- Etablir une stratégie écoresponsable 3) Savoir communique et promouvoir ce type d'action en interne et
- Sélectionner les bons partenaires en externe

Programme

Les fondamentaux du développement durable
- Qu'est-ce que le développement durable 2
- Quels sont les enjeux 2
- Ce"gu'est" et ce "que n'est pas" le Développement Durable
- Les notions fondatrices : Economique, Sociale, Environnementale
- Les acteurs incontournables : le citoyen, les gouvernements, les collectivités, les ONG, I'entreprise, etc.
- Les engagements actuels des entreprises écoresponsables
- Les textes réglementaires incontournables
- La Responsabilité sociétale des entreprises

Les bénéfices a retirer pour son entreprise d'une démarche écoresponsable
Améliorer la performance énergétique de son entreprise
- S'engager dans la fransition énergétique
- Les principales notions  acquérir pour réaliser son bilan énergétique
- Etablir un plan d’actions pertinent :
O Agir sur les comportements
o Les méthodes de travail
o Raisonner énergies renouvelables




Réduire son bilan carbone, penser en cycle de vie des produits

- Les principales notions  acquérir pour réaliser :

o Le bilan carbone de son entreprise

o Le bilan des gaz a effet de serre (BEGES) de son entreprise

- Lire et exploiter un bilan carbone, chercher les pistes d’amélioration
- Le plan de mobilité : de I'obligation a I'opportunité

- La notion de cycle de vie du produit

- Principes et méthodes et d’écoconception

- Enjeux pour I'entreprise

- La communication environnementale associée

Les fondamentaux de I'économie circulaire

- Comprendre les principes de I'économie circulaire
- Les acteurs de I'économie circulaire

- Raisonner opportunités d’'entreprises

Biodiversité et entreprise

- Le cadre réglementaire, les acteurs clés.

- Interaction entreprise, milieux naturels et biodiversité

- Faire de la biodiversité un atout pour I'entreprise

- Identifier des pistes d’actions pour intégrer la biodiversité dans sa politique environnementale

Les bénéfices pour I'entreprise d’achats écoresponsable

- [dentifier ses besoins
- Définir son niveau d’exigence
- Elaborer son cahier des charges
- Evaluer et sélectionner ses fournisseurs
- Suivre les conditions d'exécution
Valoriser sa démarche écoresponsable
- Mettre en avant sa démarche écoresponsable et communiquer sur celle-ci

Les idées simples pour rendre votre entreprise plus durable au quotidien
- Etre responsable dans sa vie quotidienne :
o Modifier ses comportements
o Les éco-gestes
- S'y retrouver dans les logos, les labels et certifications




Qutils

Power point du formateur

Apports théoriques, travail en sous-groupes
Méthodes d'intelligence collective

Etudes de cas et cas pratiques

Durée

4 jours

Prerequis

Savoir lire et écrire

Etre sensibilisé a intégrer dans son entreprise une démarche RSE et ou
développement durable

Methode pédagogique
Echanges d’'expérience, formation, action
participative, intégration de vos

outils, résultats, pratiques, interrogations

Evoluo’non Modalités et criteres

Le candidat est en capacité d’expliquer ce que sont la RSE et de DD

- Le candidat aidentifié au travers d'un plan d’actions les axes sur lesquels |l
doit agir et peut s’engager

- Le candidat a établiles grandes lignes d’'un plan de communication interne
et ou externe afin de promouvoir sa démarche




I1l. Plan de communication

La clé de réussite de la prestation passe par la capacité a informer les ressortissants AGEFICE de I’existence locale
de I'offre et de réaliser un travail de proximité visant a faire émerger leurs besoins.

SUPPORTS DE COMMUNICATION DEDIES
Plusieurs outils de communication seront réalisés pour promouvoir la Mallette du Dirigeant auprés du public de

dirigeant ciblé et des prescripteurs.
Ces supports de communication reprendront le logotype de I‘Agefice, et |la charte graphique spécifique s’il y a lieu,

congus par |’Agefice pour la « Mallette du dirigeant ».
FLYERS
Les flyers ont pour but d’informer sur les thématiques, les dates et les lieux des formations.

lIs sont diffusés auprés de nos partenaires ainsi que les réseaux de créateurs d’entreprise pour qu’ils puissent
remettre un support physique aux des dirigeants.

AFFICHES

Des affiches sont remises aux partenaires avec les thématiques, les dates et les lieux correspondant aux
territoires.

SITE INTERNET
Le site internet de BGE Languedoc Catalogne permettra:
de visualiser le programme des formations
de connaitre les lieux et dates des prochaines formations

faire une demande d’information sur le programme AGEFICE
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OCCITANIE}
Appui aux enfrepreneurs

Qui sommes nous ? BGEetvous ~ Agenda Services Partenaires Presse Documentation Q

BGE Aude et Pyrenees-Orientales

- : Calendrier des événement
» BGE Aude et Pyrénées-Orientales < SHENENEr 6es evenements

«  AVRIL2017 »
M J v
29 30 31

MAILING CREATEURS & PARTENAIRES

2 mailings, I'un a destination de nos créateurs, I'autre a destination des partenaires partiront des que les dates de
formation seront fixées.

Ces mailings informeront des thématiques, des dates de la Malette du dirigeant.

LES RESEAUX SOCIAUX : FACEBOOK, ...

La page Facebook est un moyen efficace de diffuser les prochaines dates de formation, sous forme
d’événements, de plus au travers de publications, nous les informons sur I’AGEFICE.

Bge Languedoc Catalogne

Hece
h—— €~

En 2018 les plafonds financiers de prise en charge des formations pour les
ressortissants de 'AGEFICE augmentent:

-2450 euros net de taxe par année civile et par cotisant ou ressortissant
plafonné a 50€ de I'heure. pour les formations débouchant sur une

~ : ualification officiellement reconnue ou de langues
Chaque lundi, 19 mars - 26 mars “ i o
-1400€ NETS DE TAXE par année civile et par cotisant ou ressortissant,

Formation MDD référencement plafonné & 50€ de heure, pour les formations obligatoires légalement
@ ® - i E imposées, les formations métiers ou transversales
@ @ @ et E repUtatlon Ageflce Pour plus dinformations n'hésitez pas & nous contacter au 04.68.90.14.34
o209 i |
f ™
N

17; fun 9:00 é_(; lun 9:00 ‘ -

=
Chir, Fred et 4 amis intéressés Booster Pévénement [T g : ,//’ ‘:5 ',*'J) e ]
- —- 2V .

Les plafonds financiers pour I'année 2018 | FAF
AGEFICE

Les plafonds financiers pour Fannée 2018 Les plafonds financiers du dispositif de
FAGEFICE sont actualisés chaque année par son Conseil " Administration et

o Saime (D) commenter 2> Partager

@ Vincent Mallard, Mariette Pro Jean-Nogl et Audrey Pages Boe

LA PRESSE

Des communiqués de presse seront diffusés a la presse locale (écrite, radio, web) pour promouvoir la mallette
du dirigeant et communiquer sur les dates des actions.

REFERENCEMENT DES SESSIONS DE FORMATIONS SUR LE SITE DE L’AGEFICE
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ANIMATIONS DE PETIT-DEJEUNERS D’ENTREPRENEURS

A minima un petit déjeuner par an est animé sur la thématique du financement de la formation professionnelle
des chefs d’entreprise sur chaque territoire (Aude, PO, Gard, Lozere).

Ces animations permettent de sensibiliser les chefs d’entreprise sur le développement de leurs compétences
mais aussi de leur expliquer le principe de I'opération Mallette du Dirigeant.

Afin de promouvoir I'opération mallette du dirigeant 2017, nous avons organisé :

e Un petit déjeuner au sein de la pépiniére Sud Roussillon a St Cyprien (PO)

e  Un petit déjeuner au sein de la pépiniere Nucleum a Narbonne (Aude)

e  Un petit déjeuner a Nimes dans le cadre de la semaine nationale des TPE du réseau BGE.

SENSIBILISATION DES PARTENAIRES

Afin de sensibiliser nos partenaires et de promouvoir I’'opération Mallette du Dirigeant, nous organisons des
rencontres pour leurs présenter I’opération.

Sur I'Opération Mallette du Dirigeant 2017, nous avons organisé plusieurs réunions de présentation de
I'opération aupreés:

e  des Directeurs d’Agences CER France Aude et PO

e  des Chargés de Clientéles Professionnels et des Directeurs d’Agence du Crédit Agricole de I'’Aude et dela
Banque Populaire du Sud de Narbonne et Perpignan.

e Des référents en création d’entreprise de P6le emploi Aude et PO

o Des référents RSA de I’Aude et des PO

PRESENCE SUR DES SALONS PROFESSIONNELS
e Travail Avenir Formation : Narbonne et Perpignan

e  Forum Entreprendre en Occitanie de Narbonne
e  Forum de la création d’entreprise de Lézighan
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V. Nos Reéalisations 2016 et 2017

Bilan 2016

e Bilan quantitatif

10 sessions de formation ont été organisées au titre 2016 sur les territoires de I’Aude et des Pyrénées

Orientales permettant & 30 chefs d’entreprises de conforter leurs compétences

Thématiques Nbre de sessions Nbre de MDD MDD en
dispensées jour/stagiaire
Nouvelles Technologies & Compétences Numériques 4 29 47
Marketing & Communication 3 18 29
Comptabilité & Gestion 3 18 29
TOTAL 10 65 105

*Plusieurs modules ont été suivis par les mémes entrepreneurs

Lieux de formation

Nombre de sessions MDD mise en place

Narbonne

5

Perpignan

5

¢ Bilan qualitatif

Sur les 10 sessions mise en place dans le cadre de 'opération MDD 2016, la moyenne de satisfaction est de

95% :

e 71% des stagiaires sont globalement « trés satisfaits » par les actions de formation mise en place et

29% « satisfaits »

e 84% sont « tres satisfaits » de I'accueil ainsi que de I'organisation que nous mettons en place et 16%

« satisfaits »

e 63% sont « tres satisfaits » du programme et des méthodes pédagogiques, 36% « satisfaits »

e 82% sont « trés satisfaits » de la qualité d’animation de nos formations et 18% « satisfaits »

e 79% des stagiaires trouvent que les compétences acquises lors de la formation sont « trés utiles »
dans le cadre de leur activité professionnelle, et 21% les jugent « utiles »
e 50% des stagiaires ont suivis 2 MDD ou plus ce qui démontre la satisfaction de nos stagiaires.

e 23 % des chefs d’entreprises formés dans le cadre des MDD ont suivi ou sont inscrits a I'issue de

celles-ci sur des formations que nous proposons au catalogue.

Bilan 2017

e Bilan quantitatif

17 sessions de formation ont été organisées au titre de I'opération Mallette du dirigeant 2017 sur les territoires

de I’Aude, des Pyrénées Orientales et du Gard permettant 3 58 chefs d’entreprises de conforter leurs

compétences
Thématiques Nbre de sessions Nbre de MDD MDD en
dispensées jour/stagiaire
Nouvelles Technologies & Compétences Numériques 9 54 158
Marketing & Communication 5 34 99
Comptabilité & Gestion 3 16 47
TOTAL 17 104 304
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*Plusieurs modules ont été suivis par les mémes entrepreneurs

Lieux de formation Nombre de sessions MDD mise en place
Narbonne 7
Perpignan 8
Nimes 1
Castelnaudary 1

Objectifs 2018 : montée en puissance sur les territoires gardois, lozériens et chauriens

e Bilan qualitatif

Sur les 17 sessions mise en place dans le cadre de I'opération MDD 2017, la moyenne de satisfaction est de 90% :

e 58% des stagiaires sont globalement « trés satisfaits » par les actions de formation mise en place et 42%
« satisfaits »

e 80% sont « trés satisfaits » de I'accueil ainsi que de I'organisation que nous mettons en place et 20%
« satisfaits »

e 68% sont « tres satisfaits » du programme et des méthodes pédagogiques, 32% « satisfaits »
e 72% sont « tres satisfaits » de la qualité d’animation de nos formations et 28% « satisfaits »

e 61% des stagiaires trouvent que les compétences acquises lors de la formation sont « trés utiles » dans
le cadre de leur activité professionnelle, et 39% les jugent « utiles ».

e 41% des entrepreneurs formés ont effectués 2 MDD de 3 jours ou plus ce qui démontre la satisfaction
de nos stagiaires.

e 19% des chefs d’entreprises formés dans le cadre des MDD ont suivi ou sont inscrits sur des formations
gue nous proposons au catalogue a l'issue de celle-ci afin d’approfondir certaines thématiques.
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V.Nos Financeurs et partenaires

Nos prestations sont généralement financées par des acteurs publics et parapublics dans le cadre

d’appels d’offre, d’appels a projet ou de mises en concurrence.
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Annexes
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Annexe 1 : Nos principaux outils

BALISE MAEL BGE PRO
Ma base de données pour Mon espace de travail Mon outil de simulation
trouver une idée qui me collaboratif économique — Mon plan
correspond d’affaires

™ Ghee

LANGUEDOC CATALOGMNE

BGE CLUB

Animation d’une
communauté
d’entrepreneurs

BGE PARTICIPATIF HELLO CLIENTS

Financement participatif CRM

Outils de gestion et de
développement
commercial
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Annexe 2 : Déclaration de modification
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Annexe 3: Attestation de régularité
fiscale
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Annexe 4 : Déclaration d’activité
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DECLARANT _
Déaomisaricn - BOUTIQUE DF GESTION DU NARBONNAIS
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L1108 NARBONNE
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11100 NARBONNE
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BOUTIQUE DE GESTION DU NARBONNAIS M. LOIC BOUTARD
. DO fCl dOC |'( (Compte | Déconnexion )

Votre entreprise \ C n Glossaire

Bienvenue sur votre espace DataDock.

VOIR VOTRE DERNIERE DECLARATION VALIDEE

Votre Organisme de Formation a pour statut : Examing

Vous étes actuellement référengable dans le DataDock

Votre déclaration a été examinée par un financeur. Vous frouverez ci-dessous le résultat de cet examen :
Félicitations | Vofre déclaration a été validée. vous étes désormais référengable dans le DataDock. vous trouversz ci-dessous un résume de l'examen effectué.

54/100



Annexe 6 : Bilan pédagogique et financiern
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Annexe 7 : Attestation de vigilance

Y
URSSAF
LN

IMEES LASELNCRIC - SOUAL L LN
15 maw de 1a =muys
T TR CEEE @

N NS, - e

AL BOE LANQUEDDE CATALDCKE
F9 OEUE JEAN JAURES
111060 PammOnME

CERT : Atbtmdisbion de foumihes de décleretions sodslem ef peiement des

5
wi cort

Macarw, Barees,

Jo ez e veeer aiincsipn de baeruioe dmodecliaiom satain i de samTari dn
coth st o confrigeiem wacsbe.

Er w3t qualds demzicpre, ot atevssar von nl deinmie zaor e slas nserseth darl e
Inin Figurw v wemne

Fatiww woioe stfeniion wr e ief que or docorent o abe dtabll & partic de sou declarstions. il re
pefuge pan o Pensciode de om decluation st e vt pm eroresstion se recEeTenl
drmmuslin ararce.

La walers 40 ertie sowvintor vl ke oniad dev ivhorraiom corisrues corerd eite cavisak pan
woire socontrectant

Pour ‘faai ierssigeeeni complrseyiorn, nenies pas b prerce contact sve res comedlen
Ul

Lordalerar,

L Dwpzimur

Fw

Franck Barks

57/100



[Tapezici]

Annexe 8: Avis SIRENE

-~ Service Statistigue
Répertaire SIRENE

Insee mm—mm————m——————

L seat v laciandn s CFE hond voes Sigerebes.

Service info Sirera Powr plesi S précaons, oortaullen i s et e b @ Nadniccs
B T2 T2 OO Bl Favewe s e vk rivdiesd 1 0T 2080

SITUATION AU REFPERTOIRE SIRENE
A la date du 01 mars 2018

Description de l'entreprise Entreprise active au répertoire Sirene depuis e 22001950

Idertifiard SIREM 423 035 469

identifiard SIRET du sitge 423 035 469 D003E

Dissigratan BGE LANGUEDOC CATALOGNE

Catégare juridigue 9320 - Assaciaon dédanke

Ackvité Principale Exercée (APE) 94007 - Aulres arganisaions fanctionnant par adhésian
vokraire

Agparienance sy champ ESS i

Description de ['établis sement Etablissement actif au réperioire Sirene depuis le 01082010

idertifiard SIRET 423 035 469 D0035

Adresse BGE LANGUEDOC CATALOGNE
20 RUE JEAN JAURES
11100 NARBONME

Ackvité Principale Exercée (APE) 94007 - Aulres arganisaions farctionnant par adhésian
walariaine
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