laMALLETTE
du DIRIGEANT

Les formations courtes et concretes
pour maitriser I’essentiel

Formations congues en partenariat avec '’AGEFICE
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B grace a la prise en charge Agefice.

La Mallette du Dirigeant s’adresse a tous les dirigeants et chefs
d’entreprise non salariés ressortissants de I'Agefice, ainsi qu’a
leurs conjoints-collaborateurs et, en particulier, a ceux qui sont
a la téte de jeunes entreprises ou confrontés a des mutations
économiques®.

R clles dirigeants seront accompagnés dans leurs
CEINENSEE par les conseillers CCl et déposeront, avec eux, les
dossiers de demande de financement « Mallette du Dirigeant ».

* En revanche, les entreprises qui sont également inscrites a la Chambre de Métiers
et de 'Artisanat ne sont pas éligibles a ce dispositif.

4 thémes :
Comptabilité/gestion
Numérique/digital
Marketing
Communication

Chaque Mallette colt d'une Mallette
se déroule sur 4 jours 1400 € net de taxe
(durée totale (pris en charge
de formation : 28 h) par I'Agefice)

Le financement des formations Mallette du Dirigeant
Vous n’avez aucune avance de fonds a faire

La Mallette du Dirigeant est un mode de financement AGEFICE
dérogatoire a celui habituellement mis en ceuvre. |l permet de prendre
en charge directement le codt des formations. Il est possible,

au cours de la méme année, de s’inscrire a plusieurs Mallettes du
Dirigeant sans consommer le budget formation alloué annuellement.
ATTENTION : Pour que la prise en charge par I’Agefice soit effective, les inscriptions doivent
étre enregistrées 1 mois avant la date du premier jour de formation (voir calendrier au dos de
ce document).

En savoir plus sur la prise en charge :
contactez le point Agefice Charente-Maritime

@ 05 46 84 90 23 @ agefice@rochefort.cci.fr

S’inscrire a la Mallette du Dirigeant
Contactez Muriel ROBIN

@ 05 46 00 53 85 @ m.robin@larochelle.cci.fr

ou rendez-vous a la CCl La Rochelle
21 chemin du prieuré - CS50405 17024 La Rochelle cedex 1
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Les fondamentaux
de la comptabilité
et de I’analyse financiére

Jour 1/ Comprendre les fondamen-
taux de la comptabilité et controle
de gestion

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

Fondamentaux du controle de gestion :

« Comprendre la logique financiéere

« Apprendre a calculer son prix de revient

» Savoir établir des prévisions

« Suivre les réalisations et analyser les écarts

Jour 2/ Lire et analyser son bilan
et son compte de résultat

Lire et interpréter son bilan :

* Rubriques actif/passif

+ Le bilan fonction patrimoniale
» Le bilan fonction trésorerie

* Le bilan et ses annexes

Lire et interpréter son compte de résultat :
« La formation du résultat comptable
« Les soldes intermédiaires de gestion

Le lien entre bilan et compte de résultat
Calculer son seuil de rentabilité

Jour 3/ Bien gérer sa trésorerie
D’ou provient la trésorerie :

« Approche par le bilan

* Approche par les flux

Prévoir ses besoins en trésorerie
Elaborer et gérer son plan de trésorerie

Les leviers pour faire face
a d’éventuelles difficultés

Négocier avec son banquier

Jour 4 / Mettre en place
des tableaux de bord
Maitriser les bases d’excel

Principales fonctions, mise en page, impression
Techniques & astuces diverses

Le tableau de bord :

« Définir des indicateurs de suivi pertinents,

« Suivre son CA et ses différents postes de charges
« Suivre ses principaux ratios

Conception de son propre tableau de bord

28/05 4/06  11/06  18/06
24/09 110 810 1510
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Le web & le e-commerce,
des outils pour améliorer
son chiffre d’affaires

Journée 1/ Comprendre les fonda-
mentaux d’internet avant de créer
son site

Définir ses objectifs

Acquérir le vocabulaire

Les différents types de sites internet

Les différents moteurs et annuaires de recherche
généraliste

Les tendances du web

Préambule a la création de site internet :

+ Définir son cahier des charges

+ Connaitre les contraintes et obligations légales
dans les contenus et collecte des données

» Préparer des contenus

» Les outils de création de site

* Ecueils a éviter

Journées 2 et 3/ Créer un site web
vitrine

Déposer un nom de domaine

Héberger son site

Définir une arborescence

Les différents types de contenus

conception des pages, navigation,

images et liens hypertextes

Compléter et enrichir son site web

Plug in, réseaux sociaux, contenu dynamique
Sécuriser et manipuler son site

acceés du site, déplacement de serveur, sauve-
garde des données...

Administrer son site a plusieurs
utilisateurs et droits d’acces

Journée 4 / Analyser son Trafic et
fidéliser ses clients

Analyser son trafic :

* Installation d’un traqueur

* Analyse des mots clés

+ Statistiques et indicateurs de performances

Les méthodes pour fidéliser les clients :
» Email de promotion

Evaluation des achats

Mise en place de carte de fidélité
Réductions personnalisées

Invitation VIP...

L’alternative des places de marchés

» Définition

» Intéréts & risques d’étre présent sur ces plate-
formes

Dates et lieux 2018
4

La Rochelle 28/05  4/06 11/06  12/06
La Rochelle 8/11 1311 22111 29111
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Le marketing
et les techniques de vente

Jour 1/ Comprendre
les fondamentaux du marketing

Connaitre les principaux réles du marketing

Analyser I’environnement, la concurrence,
les publics-cibles

Découvrir les évolutions et tendances clés
Réaliser un plan marketing
Mise en application sur votre activité

Jour 2 / Optimiser la relation client

Comprendre les enjeux de la relation client

Cerner les attentes du client

Gérer la relation client

Accepter les critiques et objections

Gérer une insatisfaction

Etude de cas, mise en situation avec des clients
difficiles

Jour 3/ Gérer les prospections et les
négociations

Savoir convaincre ses futurs clients

* Préparer sa prospection

< Définir sa cible et ses prospects

« Techniques de communication téléphonique

L’entretien de négociation

« Préparer I'entretien : objectifs, préparation du dé-
roulement et du traitement des objections

« Les éléments en jeu en négociation (personnes, at-
titudes, les facteurs de confiance, I'argumentation)

« Basculer sur la vente

Jour 4 / S’adapter aux situations
difficiles

Reconnaitre les types de clients difficiles

Résoudre et désamorcer les situations de conflit

« Comprendre l'insatisfaction d’un client

« OQuvrir le dialogue par I'écoute active

» Rechercher des solutions

« Savoir mettre fin a 'échange

Tirer des enseignements des situations de conflits

« Repérer les incidents fréquents

< Tirer des conclusions sur les pratiques sources de
conflits

« Les indicateurs de suivi des réclamations

« Les procédures de gestion de conflits

I .
Dates et lieux 2018/2019

Rochefort
(2018)

Royan (2019)
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Pourquoi et comment
communiquer

Jour 1/ Comprendre les fondamen-
taux de la communication

Définir ses objectifs et son message
Quelles documentations pour quelles cibles ?

Les documentations Print/web digitales

« Avantages/inconvénients/limites

« Typologie, mise en page, formes et couleurs

* Mode de lecture

» Choix des visuels et effets spéciaux

» Vocabulaire chaine graphique

« Cadre réglementaire

Rédiger les textes

» Les régles de la communication écrite

« Développer un style rédactionnel

» limpact des mots et des images en Print, Web ou
Digital

Jour 2 / Concevoir votre infolettre
(newsletter)

Analyser les différentes typologies de newsletters
Définir les cibles et objectifs de communication
Etudier les solutions techniques et choix
Connaitre la législation en vigueur

Enrichir la newsletter (liens, illustrations...)
Diffuser la newsletter et favoriser I'ouverture

Mesurer l’efficacité : taux d’ouverture et taux de
clic...

Jour 3/ Devenir acteur des réseaux
sociaux

Découvrir les principaux réseaux sociaux et leurs
spécificités : Facebook, Twitter, LinkedIn,Viadeo...

Sélectionner des outils pertinents
Créer et animer un profil et des pages Facebook

Etre présent sur les réseaux sociaux : bonnes
pratiques, utilisation contrdlée, interaction avec
d’autres supports de communication

Jour 4 / Comprendre le référence-
ment Internet & I’e-réputation

Connaitre les différents outils de recherche

Acquérir les bonnes pratiques de référencement
naturel

Découvrir les techniques de référencement payant
Maitriser les outils de référencement

Apprendre 'univers de Google

Savoir analyser et utiliser les outils

Notions e-réputation

E Dates et lieux 2018

J1 J2
La Rochelle 7/06 14/06  21/06
La Rochelle 511 1911 26/11



La Rochelle

Pour vous inscrire
Contactez Muriel ROBIN
tél. 05 46 00 53 85

m.robin@larochelle.cci.fr

@ CCI LAROCHELLE %‘:‘\

ou rendez-vous dans votre CCI
CCI La Rochelle

21 chemin du prieuré - CS50405
17024 La Rochelle cedex 1

Tél. : 0546 00 53 85

Fax : 0546 00 73 35

La Mallette du Dirigeant. Vous souhaitez en savoir plus ?

k '.O MALLETTE > Retournez ce coupon a :
Muriel ROBIN : CCI La Rochelle ¢ 21 chemin du prieuré ¢« CS50405 ¢ 17024 La Rochelle cedex 1 (fax au 05 46 00 73 35)

communication 2 -13 mars 2018
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Dates de cloture du dossier
Mallette Dates et lieux 2018 de prise en charge Agefice
a—
MARKETING O 28 mai, 4, 11 et 18 juin 2018 a La Rochelle 23 avril 2018
[ | O Numérique digital 28 mai, 4, 11 et 12 juin 2018 a La Rochelle 23 avril 2018
. O 7,14, 21 et 28 juin 2018 a La Rochelle 30 avril 2018
O 24 septembre, 1¢, 8 et 15 octobre 2018 a La Rochelle 17 aolit 2018
. - O 8,15 octobre et 5 et 12 novembre 2018 4 Rochefort 31 aolt 2018
M] =] teee O 5,19, 26, 12 novembre 2018 a La Rochelle 28 septembre 2018
O Numérique digital 8,13, 22 et 29 novembre 2018 a La Rochelle 1¢ octobre avril 2018
O M 14, 21, 28 janvier et 4 février 2019 a Royan 7 décembre 2018




