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2 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 éDitOBonjour,
 Les métiers des services généraux et des achats sont confrontés à plusieurs enjeux : performance des espaces de travail, pression sur les coûts immobiliers, bien-être et santé au travail, développement durable… c’est pourquoi Comundi accompagne la montée en compétences des professionnels de l’environnement de travail grâce à des formations de qualité animées par les meilleurs experts.
 Comundi, leader de la formation pour les professionnels de l’environnement de travail, vous propose près de 26 formations opérationnelles, autour de 4 thèmes.
 • Pilotage de l’environnement de travail• Maintenance des bâtiments• Achats et contrats de prestations• Qualité des processus et des fournisseurs
 Par ailleurs, le cycle certifiant Responsable des services généraux vous permet de vous professionnaliser et d’acquérir une reconnaissance de votre expertise auprès de la profession.
 Pour vous aider à partager les meilleures pratiques entre professionnels, Comundi organise la 9ème édition de la Semaine des services généraux, du 5 au 9 octobre 2015 à Paris.
 Je vous invite à consulter régulièrement notre site internet www.comundi.fr et à vous inscrire à notre newsletter mensuelle.
 n’hésitez pas à me contacter pour un conseil personnalisé.
 a très bientôt,
 Pascale GreinerResponsable des formations Services généraux - achats01 84 03 04 [email protected]
 Comundi en Chiffres
 • Plus de 30 ans d’expérience
 • Près de 1 000 programmes inter-entreprises
 • 25 000 professionnels formés par an
 • 24 domaines d’intervention
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4 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 M1- Maîtriser l’environnement des services générauxSituer votre métier dans son environnement - se positionner dans les différents types de services Généraux
 - la réglementation incontournable et les grandes tendances - identifier les risques des fonctions services généraux
 Se positionner par rapport à vos missions et aux pratiques actuelles - identifier les besoins et attentes des parties prenantes - Construire vos objectifs - Gérer la multiplicité des missions et leur urgence
 Brainstorming : définir vos axes de progrès concernant vos missions
 Répondre aux besoins des clients - mesurer la qualité de service - identifier les leviers de performance - savoir communiquer avec les “clients”■■ Cas pratique : choisir le mode de communication adapté dans différentes situations
 M2 - Achats et pilotage des prestatairesGérer les achats de prestations de services généraux - identifier les différents types d’achats - Comment se construit le prix d’une offre ? - la procédure d’achat■■ Étude de cas : analyse critique de cahiers des charges existants
 Piloter les prestations sous-traitées - le cadre juridique de la sous-traitance d’activités - identifier les principes de la sous-traitance et ceux de l’externalisation
 - organiser et gérer une équipe de prestataires au quotidien - l’évaluation des prestataires■■ Cas pratique : élaborer un outil pratique d’évaluation des prestataires
 M3 - Gérer le bâtiment et l’aménagement des espaces : tendancesLes fondamentaux de l’immobilier - analyser le bail commercial et les principales clauses utiles - Gérer l’entretien et les petits travaux - l’essentiel de la réglementation en immobilier - optimiser ses relations avec les acteurs de l’immobilier - Gérer les surfaces et les postes de travail■■ Étude de cas : exemples d’aménagements
 Le développement durable en pratique pour les services généraux - Connaître les principaux textes de loi - Gérer le développement durable au quotidien - les tendances en aménagement d’espace■■ Étude de cas : exemple d’un projet de performances environnementales
 Améliorer la performance des prestataires techniques - savoir définir le besoin technique - Connaître les limites de responsabilité et la réglementation - les différents contrats de prestation - organiser la relation avec les prestataires - maîtriser les consommations d’énergie■■ Cas pratique : analyser un contrat de maintenance
 M4 - Le budget et les tableaux de bordConcevoir et gérer le budget des Services généraux - identifier les rubriques du budget - méthodologie pour construire un budget - mettre en place un suivi du budget, analyser les écarts - organiser et formaliser le reporting - le benchmarking, la refacturation des prestations - Construire vos tableaux de bord■■ Cas pratique : construire la maquette d’un tableau de bord
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Prendre en compte les principales évolutions de l’environnement de travail■● Améliorer la performance de votre service■● développer vos compétences en management et pilotage
 Cycle certifiant - Responsable des services générauxpiloter l’environnement de travail
 proGramme - 10 jours - 5 995 € HT (7 194 € TTC) - pG41
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable des services généraux en poste ou en prise de poste, adjoint, assistant, ou collaborateur des services généraux, responsable de site, responsable immobilier, office manager, acheteur.
 les de la formation-  Des études de cas et mises en situation (brainstorming, analyse d’article
 ou de cas concret…).-  4 formateurs de haut niveau aux expertises complémentaires.-  Un certificat Comundi vous sera remis à l’issue du cycle.
 dAteSParis : 12e promotion : de septembre à décembre 2015
 13e promotion : de mai à septembre 2016 14e promotion : de septembre à décembre 2016
 fORMAteuRSAnnie ROUSSEY, Dirigeante et fondatrice de l’agence Pluri’Elles.Françoise LECHERBOURG, Directrice de C2Si, société de conseil en stratégie immobilière et services.Christian-Jacques FAURE, Consultant en immobilier et services Généraux.Denis Skobel, Directeur du développement et du marketing stratégique, Bouygues Energies & Services.
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Conseils personnalisés au 01 84 03 04 60 5
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 Communiquer pour valoriser les services générauxS’approprier la stratégie de l’entreprise - étudier l’organisation et les activités de l’entreprise - identifier les enjeux prioritaires pour anticiper les besoins - se benchmarker : connaître les pratiques du secteur - évaluer la perception en interne de la qualité des services Généraux■■ Cas pratique : de la stratégie de votre entreprise à la stratégie des services généraux : quels objectifs pour vous et votre équipe ?
 Comment créer et gérer une relation clients internes harmonieuse et pérenne - répondre aux réclamations des clients - Créer des reportings / supports clients lisibles - Concevoir des contrats clients internes - Cas pratique : réaliser un plan de communication des services Généraux
 - Développer la coopération non-hiérarchique■■ Cas pratique : réaliser un plan de communication des services Généraux
 Le reporting à la direction : comment valoriser votre performance - la lettre de cadrage, le plan d’actions, et le suivi d’activité en mode corporate
 techniques de management appliquées aux services générauxtechniques de management appliquées aux services généraux - Définir son organisation et la mettre en oeuvre - Construire des relations de confiance avec ses collaborateurs
 - mener des réunions d’équipe où chacun se sente valorisé■■ Cas pratique : définir une organisation idéale
 développer son leadership pour mobiliser son équipe - Déléguer davantage pour renforcer votre rôle de manager - amener ses équipes à des comportements “de pilotage” de prestataires
 - sanctions, avertissements : comment les utiliser efficacement ?
 former son équipe - Quels moyens pour sensibiliser davantage les équipes à la relation clients ?
 - mettre en place une formation adaptée au profil de chacun
 Savoir anticiper et se détacher du quotidien - Distinguer l’urgent de l’important - savoir négocier les délais avec les clients internes - utiliser les tableaux de bord comme outil de management de votre activité et de votre équipe interne et externe■■ Cas pratique : exploiter les résultats d’une enquête satisfaction
 Manager efficacement ses prestataires : la relation contractuelle - les bonnes questions à se poser au point de vue contractuel
 - Développer une relation gagnant-gagnant - Quelle collaboration entre achats et services Généraux ? - s’associer aux projets de conception d’immeuble - exploiter l’immeuble selon le référentiel HQe®
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Positionner et valoriser les Services Généraux : techniques de communication et de management■● Appréhender et promouvoir les nouvelles pratiques : reporting, tableaux de bord, benchmarking…
 Piloter les services générauxaccompagner la stratégie de l’entreprise
 proGramme - 2 jours (14 h) - 1 745 € HT (2094 € TTC) - CH06
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable des services généraux, directeur d’établissement, directeur administratif, directeur immobilier, responsable logistique, responsable du patrimoine, responsable maintenance, responsable entretien, directeur administratif et financier, secrétaire général, directeur technique...
 dAteSParis : 5-6 oct. 2015 • 3-4 déc. 2015 • 30-31 mai 2016 • 3-4 oct. 2016
 5-6 déc. 2016
 fORMAtRiCeAnnie ROUSSEY, Dirigeante et fondatrice, Agence Pluri’Elles.
 les de la formation- De nombreux cas pratiques et des jeux de rôles.- « Formatrice très pédagogue partageant son expérience, ses conseils
 et ses outils qui nous seront très utiles pour grandir et apporter de la valeur à notre métier. », Valérie L., responsables services généraux.
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6 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 identifier la place et le rôle des Services Généraux - l’origine et l’évolution d’un métier aux multiples emplois - les missions des services généraux et la répartition des rôles de chaque collaborateur
 - recenser les moyens que vous gérez■■ Cas pratique : identifier ses interlocuteurs et les répertorier dans un schéma adéquat
 S’affirmer dans sa fonction et au sein de l’entreprise - Devenir un partenaire actif de la stratégie d’entreprise et du climat social
 - Quels sont les projets transversaux auxquels participent les services généraux ?■■ Cas pratique : identifier les actions clés et les accompagner de tâches et d’activités quotidiennes
 Maîtriser les outils de communication - se mettre sur la même longueur d’ondes que ses interlocuteurs en se réappropriant une communication efficace
 - Connaître les outils créatifs au service des innovations et de la communication interne
 Participer à la démarche d’externalisation - l’analyse et le choix d’externaliser, les coûts directs et indirects
 - Comment garder un engagement de qualité ? - renégocier les contrats de prestations
 Mettre en place des outils d’aide et de mesure - planning, Gantt, grille d’évaluation, base de données - la construction d’un tableau de bord■■ Cas pratique : élaboration de votre tableau de Gantt
 Élaborer un cahier des charges - Définition exhaustive des besoins et de l’objectif à atteindre - anticiper et analyser pour éviter les surcoûts ou surconsommations
 - maîtriser les outils et techniques de construction du cahier des charges■■ Cas pratique : construire un cahier des charges à partir d’indicateurs fiables
 développer stratégie et tactique pour aboutir à une négociation réussie - la négociation en 10 questions pour savoir hiérarchiser ses intérêts et garder la maîtrise de l’entretien
 - 5 conseils pour bien négocier
 Optimiser les surfaces et organiser la mobilité des salariés
 Les impératifs des services généraux et la législation en vigueur - Connaître les principaux textes relatifs à l’hygiène et à la sécurité du travail
 - initier et suivre la politique de sécurité en entreprise - organiser les exercices d’évacuation - identifier les risques et répondre aux obligations légales
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Acquérir les outils et techniques d’une organisation efficace■● Améliorer vos cahiers des charges■● identifier les risques et répondre aux obligations légales des services généraux
 Assistant(e) et collaborateur des services générauxDévelopper votre autonomie et gagner en efficacité
 proGramme - 3 jours (21 heures) - 2 195 € HT (2 634 € TTC) - pW20
 PROfiL deS PARtiCiPAntSAssistant(e) des services généraux, assistante de direction et tout collaborateur des services généraux.
 dAteSParis : 6-7-8 oct. 2015 • 15-16-17 déc. 2015 • 21-22-23 mars 2016
 13-14-15 juin 2016 • 4-5-6 oct. 2016 • 12-13-14 déc. 2016
 fORMAteuRGeorges ABAD, Président, MSGA, cabinet spécialisé dans les services généraux.
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 tÉmoiGnaGe“Chaque moment fût intéressant. L’écoute et les réponses du formateurs sont bien présents dans cette formation. Encore merci, plus que satisfaite.” Djamila B., chargée d’accueil.
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Conseils personnalisés au 01 84 03 04 60 7
 notions essentielles pour situer les Services Généraux dans l’entreprise - Quelle est la place des services Généraux dans l’entreprise ? Qu’est-ce qu’un client interne ?
 - mettre en place des bases solides pour renforcer le poids du service
 Repérer les domaines couverts par les Services Généraux - Comment ce périmètre varie-t-il selon les entreprises ? - la sécurité des biens et des personnes - l’immobilier : des travaux neufs à la maintenance■■ Cas pratique : établir un plan d’action pour un transfert de 200 personnes
 Appréhender le fonctionnement quotidien des Services Généraux - Comment communiquer avec les clients internes ? - l’importance d’une bonne organisation - Quelles sont les procédures et les contrôles à organiser ?
 Connaître les interlocuteurs clés des Services Généraux - Comment les partenaires internes peuvent soutenir vos actions ?
 - Que pouvez-vous exiger de vos partenaires externes ? - se poser comme le facility manager interne■■ Cas pratique
 - le formateur présentera des exemples de tableau excel à utiliser dans le suivi du quotidien
 Les Services Généraux, organe de contrôle indispensable - Faire appliquer les réglementations - préparer et suivre les budgets - Gérer et optimiser les m2
 - mesurer les consommations et veiller à l’environnement
 Manager les Services Généraux - Comment gérer votre équipe pour développer l’organisation, l’autonomie et la prise d’initiatives ?
 - moyens généraux ou facility management ?
 Comment vont évoluer les Services Généraux ? - Comment rester en veille permanente ? - améliorer la productivité
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Réussir votre entrée dans la fonction■● Connaître l’essentiel des aspects pratiques du métier■● identifier l’étendue de vos responsabilités
 Les fondamentaux des services généraux
 proGramme - 1 jour (7 heures) - 1 095 € HT (1 314 € TTC) - Do54
 PROfiL deS PARtiCiPAntSDirecteur des Services Généraux, collaborateur des services généraux, assistant(e) des services généraux, assistant(e) de direction, directeur administratif, directeur administratif et financier, responsable logistique, responsable maintenance, directeur technique.
 tÉmoiGnaGe“Clarté, transmission d’un métier, des savoirs et compétences.” Carole J., gestionnaires moyens généraux, Colombes Habitat Public.
 dAteSParis : 24 sept. 2015 • 3 déc. 2015 • 14 avril 2016 • 23 sept. 2016
 2 déc. 2016
 fORMAteuRClaude TARRIN, Expert en services généraux.
 pilo
 TaG
 e D
 e l’e
 nv
 iro
 nn
 em
 en
 T De
 Tra
 va
 il

Page 8
                        

8 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 Comment choisir des indicateurs dédiés aux activités des services généraux - réaliser l’audit des indicateurs existants - identifier les axes de progrès - Déterminer l’indicateur le plus pertinent pour chaque activité■■ Cas pratique : mesurer la qualité de l’accueil des visiteurs
 - À partir d’un cas proposé par le formateur, les participants construiront des indicateurs afin de mesurer la performance du service d’accueil
 Appréhender les différents objectifs des tableaux de bord - exercer un contrôle budgétaire et réaliser des prévisions - suivre les prestations de vos fournisseurs■■ Cas pratique : construction du tableau de bord (1e étape)
 - À partir d’exemples concrets fournis par l’animateur, les participants construiront leur propre tableau de bord et/ou celui de leur équipe
 Comprendre le lien entre le tableau de bord des services généraux et le contrôle de gestion - la logique du contrôle des coûts - le benchmarking - produire des états pour le contrôle de gestion - Zoom : la contribution des services généraux en période de crise■■ Cas pratique : auditer le coût de certaines activités des services généraux
 À partir d’exemples concrets fournis par l’animateur, les participants construiront leur propre tableau de bord et/ou celui de leur équipe
 Construire le tableau de bord de synthèse des services généraux, support de votre plan stratégique - Comment élaborer des indicateurs synthétiques et transverses ?
 - Comment interpréter les indicateurs émanant d’autres directions ?
 - Quelle méthode retenir pour créer des tableaux de bord lisibles et utilisés par tous ?
 - Comment collecter des informations pertinentes ?■■ Cas pratique : construire son propre tableau de bord et celui de son équipe (étape 2)
 - a partir d’exemples concrets fournis par le formateur, les participants réaliseront leur propre tableau de bord et/ou celui de leur équipe
 Comment présenter l’évolution d’un budget, les gains possibles, et les gains réalisés - Comment justifier les dépenses et leur évolution ? - Quelle présentation choisir pour marquer les esprits ?■■ Cas pratique : communiquer sur la réduction des coûts
 Le tableau de bord, outil de pilotage : le plan de progrès - De la stratégie d’entreprise à la stratégie des services généraux
 - réaliser le lien entre tableau de bord et plan de progrès - recenser les tâches à accomplir et les personnes impliquées
 - organiser le suivi et le reporting■■ Cas pratique : le plan de progrès (étape 3)
 nOtA : il est recommandé aux participants d’apporter un exemple de leur tableau de Bord actuel
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Réduire le coût et améliorer la qualité de vos prestations■● Promouvoir les actions et la performance du service■● démontrer votre plus-value en cas de crise
 indicateurs et tableaux de bord des services générauxévaluer et valoriser la performance des services généraux
 proGramme - 3 jours (21 heures) - 2 495 € HT (2994 € TTC) - ev07
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable des services généraux, responsable logistique, directeur administratif, directeur technique, directeur immobilier, responsable du patrimoine, responsable maintenance, directeur administratif et financier, responsable de site.
 les de la formationGrâce à l’expérience de la formatrice et aux cas pratiques abordés, les participants développeront des outils de pilotage dédiés aux services généraux afin d’accroître la performance de leurs activités.
 dAteSParis : 7-8-9 oct. 2015 • 2-3-4 déc. 2015 • 16-17-18 mars 2016
 27-28-29 juin 2016 • 5-6-7 oct. 2016 • 7-8-9 déc. 2016Lyon : 23-24-25 sept. 2015
 fORMAtRiCeFrançoise LECHERBOURG, Directrice, C2Si, Conseil en stratégie immobilière et services.
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Conseils personnalisés au 01 84 03 04 60 9
 Bâtir le budget de l’environnement de travailComprendre ce qu’est le budget de l’environnement de travail - les différents types de budgets et leurs spécificités - structurer les grandes lignes budgétaires d’un budget d’exploitation de l’environnement de travail
 - regrouper les dépenses comptables par ligne - Comment ne pas en oublier ?■■ Cas pratique : analyser un budget
 Élaborer un prévisionnel de dépenses réaliste - recenser les dépenses de l’année passée : où trouver l’information ?
 - Quantifier les éléments variables / constants - Tenir compte des projets et orientations stratégiques de l’entreprise
 - ne pas oublier les recettes et refacturations - identifier les leviers de baisse des coûts potentiels - Focus sur les lignes budgétaires clés - Faire valider les hypothèses de base par la direction générale■■ Cas pratique : comment faire des économies ?
 Construire le tableau bord du budget de l’environnement de travail - utilisez les tableaux de bords existants pour construire votre budget ou les créer
 - savoir structurer le tableau de bord de votre budget : fiches de préparation et suivi■■ Cas pratique : créez votre tableau budgétaire à partir de vos tableaux de bords
 Présenter le budget à la direction GénéraleProposer le budget et discuter avec la direction - savoir argumenter les chiffres et mettre en exergue vos contraintes
 - proposer des ajustements : identifiez les lignes où vous pouvez accepter des baisses de coût le cas échéant
 - préparez votre communication orale et vos supports graphiques■■ Cas pratique : construire un budget simplifié
 Piloter le budget de l’environnement de travailSuivre le budget au quotidien - élaborer des outils de suivi - Faire le rapprochement comptable - les dépenses à ne pas oublier - exemples de différents types de tableaux de bord, remise de modèles pouvant être réutilisés
 Analyser les écarts avec les prévisions et réajuster le budget - analyser et expliquer les écarts par poste - Benchmark : comparer les coûts aux tendances du marché pour étayer les explications et capter les bonnes pratiques . les sources d’information gratuites et payantes
 - projeter et anticiper les prévisions de fin d’année et préparer le futur budget■■ Cas pratique de synthèse : présentez votre budget avec conviction
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Construire un budget réaliste et adapté à la gestion de l’entreprise ■● Présenter le budget aux directions de l’entreprise■● Piloter le budget de l’environnement de travail
 Le budget de l’environnement de travailprévoir et piloter les dépenses des services généraux
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 745 € HT (2 094 € TTC) - pG36
 PROfiL deS PARtiCiPAntSDirecteur et responsable de l’environnement de travail /services généraux, assistant des services généraux en charge du suivi du budget, responsable financier, contrôleur de gestion, toute personne chargée d’élaborer le budget de l’environnement de travail.
 les de la formationAprès votre formation présentielle “Construire le budget de l’environnement de travail”, retrouvez en 3 clics un quizz de validation des acquis.
 dAteSParis : 29-30 sept. 2015 • 15-16 déc. 2015 • 11-12 avril 2016 • 28-29 nov. 2016
 fORMAteuRBertrand GONTIER, Directeur de l’environnement de travail.
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 Connaître le cadre juridique dans lequel évolue le Responsable des Services Généraux - Différence entre les dispositions légales et les règles d’usage
 - Quelles sont les différentes modes de preuve et leur hiérarchie ?
 - appréhender les relations contractuelles
 Comprendre les mécanismes de mise en cause de la responsabilité - les principes de la responsabilité civile et de la responsabilité pénale
 - Comment se coordonnent les différentes responsabilités pénale, civile et contractuelle ?
 - Gérer la responsabilité c’est gérer la preuve - objet et limites de la délégation de responsabilité - Quel est le rôle de l’assureur dans la gestion des risques ?
 Les risques liés à l’organisation de l’entreprise - Quelles sont vos obligations légales au regard des ascenseurs ?
 - la gestion du parc automobile et le risque routier■■ Cas pratique : quelle procédure en cas de salarié bloqué dans un ascenseur
 Les tâches liées aux conditions de travail des employés - l’aménagement du poste de travail - l’obligation de signalétique et l’accessibilité des bâtiments aux personnes handicapées
 - Que faire si les clients internes se plaignent du bruit ?
 Les risques liés aux prestataires - sécuriser le choix de vos prestataires et mettre en place un suivi maintenance
 - Hygiène et sécurité alimentaire : les outils pour contrôler le respect des procédures par votre prestataire
 - les prestations de maintenance et les travaux - les spécificités de la prestation nettoyage■■ Cas pratique : que faire en cas d’inexécution du contrat par votre prestataire d’entretien/nettoyage ?
 intégrer les nouvelles responsabilités liées à la protection de l’environnement et au développement durable - la gestion des déchets - les espaces verts - la consommation d’énergie
 Les actions liées à la sécurité - Comment prévoir l’organisation des secours - l’accès aux locaux et la surveillance - le plan de continuité de l’entreprise
 Respecter la règlementation liée au personnel des entreprises extérieures - assurez-vous de la conformité de votre plan de prévention - la notion de travail non-dissimulé■■ Cas pratique : gérer un litige avec un prestataire de maintenance non sécurisé
 Savoir faire face aux litiges - monter un dossier de preuves - la loi applicable - Graduer les réclamations - Distinguer les pénalités et les indemnités
 Les modes de résolution des litiges - la négociation amiable, la conciliation et la médiation - l’arbitrage et les recours par voie judiciaire
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Connaître le cadre juridique de vos activités■● Évitez la mise en cause de vos responsabilités■● Anticipez et gérez les litiges avec vos prestataires
 Prévenir les risques juridiques liés aux services généraux
 proGramme - 3 jours (21 heures) - 2 495 € HT (2 994 € TTC) - mF24
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable et collaborateur des services généraux, responsable de sites, facility manager, responsable maintenance immobilière, responsable achats, acheteur, directeur administratif.
 les de la formation - Cette formation est organisée autour de l’analyse concrète des tâches qui sont accomplies par les responsables de services généraux.
 - Après avoir établi le cadrage juridique, les règles de droit sont données au fur et à mesure des études de cas.
 dAteSParis : 5-6-7 oct. 2015 • 29-30 juin - 1er juil. 2016 • 3-4-5 oct. 2016
 fORMAtRiCeDanièle VERET, Avocat, Cabinet Danièle Veret.
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 Points de repère du facility management - Qu’est-ce que le Facility management ? - au-delà des aspects financiers et de l’objectif de réduction des coûts d’exploitation
 - mesurer l’impact de la prévention sur le retour sur investissement
 - Trouver le juste équilibre entre faire et faire-faire - les outils de gestion de la maintenance - le principe de pilotage des sites : GTC /GTB, le lien avec le développement durable
 - les différents types de contrats : multi-techniques… - les niveaux de service attendus, quelques exemples - Conditions de résiliation des contrats, rupture pour faute…■■ Cas pratique : rédiger une clause de contrat de maintenance
 - Dans un contrat technique de maintenance d’ascenseur, vous élaborez un chapitre qui prend en compte la maintenance préventive .
 La réglementation technique : quelles sont les obligations ? Arbitrages pour la remise à niveau - Quels équipements sont concernés par une réglementation forte
 - À quelle réglementation votre entreprise est-elle soumise ? - rôle du Bureau de Contrôle - remise à niveau des installations et équipements• Comment arbitrer les travaux ?• Choix des matériaux : critères ? Durée de vie…■■ Cas pratique : identifier un problème lié à la réglementation
 - vous étudierez des photos d’équipements et identifierez les problèmes liés à la réglementation .
 La sécurité : incontournable dans la maintenance des bâtiments - Distinguer sécurité et sureté : périmètre respectif - Comment s’organise la sécurité - le coordinateur sécurité : l’interlocuteur inévitable ? - plan de prévention, document d’évaluation des risques, zone de détection, de mise en sécurité : connaître les fondamentaux
 - la sureté, les notions indispensables - Quel lien entre sureté et exploitation technique - Comment impliquer le personnel dans la démarche sécurité■■ Cas pratique : élaborer un plan d’évacuation
 - Grâce à un document d’implantation, vous élaborerez un plan d’évacuation
 démarche environnementale et exploitation des bâtiments - panorama des normes à appliquer : Grenelle de l’environnement…
 - se poser les bonnes questions sur son bâtiment avant de choisir
 - Quelles installations mettre en place pour favoriser les économies d’énergie
 - Considérer le double intérêt de la démarche environnementale
 - prendre en compte la maintenance et le rendement réels de ces nouvelles installations dans le choix des équipements
 - ne pas délaisser l’incidence extérieure de ces installations■■ Cas pratique : calcul sur le rendement d’un panneau solaire
 - vous calculerez le rendement d’un panneau solaire en fonction de divers critères
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Arbitrage choix techniques / coûts : acquérir de bons réflexes■● Connaître l’essentiel de la réglementation technique■● Optimiser le pilotage des prestations
 Pilotage immobilier pour responsables services générauxmaintenance, sécurité & environnement : les fondamentaux
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 545 € HT (1 854 € TTC) - Cs08
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsables des services généraux, responsables techniques, responsables des services immobiliers, responsables maintenance, responsables des travaux, maîtres d’ouvrage, responsable bâtiments, administrateur de biens, responsable du patrimoine.
 les de la formationUne approche résolument pratique du facility, au plus près de la réalité terrain.
 dAteSParis : 8-9 oct. 2015 • 16-17 juin 2016 • 6-7 oct. 2016
 fORMAteuRSidonio DUARTE, Directeur de Projets, SDO Consultants.
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 Aménagement d’espace : accompagner le changementLe Responsable des services généraux, acteur de l’environnement de travail aux côtés des RH, du CHSCt et du médecin du travail - le CHsCT : responsabilités, étendue des missions - Quelles sont les obligations du responsable des services généraux ?
 - présider ou participer au CHsCT ? - Travailler son pouvoir d’influence au sein du CHsCT - Comment encourager le dialogue social - Travailler main dans la main avec les rH - rôle du médecin du travail
 Comment mesurer l’impact d’un aménagement ? - Développer des tableaux de bord simples et efficaces - Comment intégrer la composante budget - modéliser l’occupation de votre immeuble grâce à une Charte d’aménagement
 Communiquer, rester à l’écoute des salariés et satisfaire au mieux les demandes - la place de la communication dans la gestion en mode projet
 - Comment accompagner le salarié au quotidien - mettre en place des enquêtes de satisfaction - intérêt de la réalisation d’un guide des bonnes pratiques / création d’une charte d’entreprise
 - les services à la personne
 Mise en situation : lever les freins aux changements - passage d’un bureau individuel à l’open-space
 Comprendre l’ergonomieQu’entend-on par ergonomie ? - présentation de la discipline - repères sur ce qu’est ou n’est pas de l’ergonomie - Quelle méthodologie adopter ?
 Comment concilier optimisation des surfaces et bien-être des salariés - les normes à appliquer - Quels sont les principes fondamentaux d’aménagement - Quelques fausses idées sur les matériels ergonomiques - Comment accompagner le personnel dans l’aménagement de son bureau
 Programmation : l’essentiel pour définir les besoins - Comment définir efficacement les besoins pour les petits et grands projets d’aménagement
 - Démarche ergonomique : du particulier au général - space planning, ratios . . . avantages et inconvénients
 Aménagement des espaces de travail : quels leviers pour améliorer le bien-être des salariés - règles essentielles - savoir repérer les principaux besoins - analyser les situations de travail - Comment répondre aux besoins organisationnels ? - Quelles incidences psychosociologiques sur les équipes
 La conduite de projet : quel rôle pour le Responsable des Services Généraux - pourquoi mettre en place une démarche participative - Comment organiser et/ou animer des groupes de réflexion - réflexion sur la notion de résistances aux changements et appropriation du projet par les utilisateurs
 - Définir une stratégie de réalisation du projet : planning, intervenants, dates-clé . . .■■ Étude de cas : présentation de 3 à 5 exemples d’aménagement
 - les types d’exemples possibles : sièges sociaux, services, plateau téléphonique . . .■■ Étude de cas : traitement de questions pratiques des participants
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Maîtriser les fondamentaux : ergonomie, acoustique, luminosité...■● Services Généraux : devenir l’interface incontournable■● Outils de suivi et techniques de communication et d’écoute
 espace de travail et bien-être des salariésaccompagner les changements, optimiser l’aménagement
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 745 € HT (2 094 € TTC) - Cs01
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable et collaborateur des Services Généraux, directeur d’établissement, directeur immobilier, responsable de sites, directeur administratif, responsable maintenance, secrétaire général, directeur technique, responsable RH.
 le de la formationLa formation est animée par deux intervenants aux profils complémentaires.
 dAteSParis : 5-6 oct. 2015 • 15-16 déc. 2015 • 7-8 avril 2016 • 29-30 juin 2016
 3-4 oct. 2016 • 15-16 déc. 2016
 fORMAteuRSChristian-Jacques FAURE, consultant en immobilier et environnement de travail.Jean-Charles DODEmAN, ergonome, dirigeant, Action-Ergo.
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 Mener un audit de vos bâtimentsConnaître précisément votre patrimoine immobilier et intégrer le développement durable - mettre en place le Duem - recenser tous les documents relatifs à votre patrimoine - intégrer les problématiques environnementales à votre réflexion
 - Quel audit réaliser en fonction de vos objectifs immobiliers■■ Cas pratique : élaborer le Duem d’un bâtiment
 Les étapes clés de la méthode d’évaluation de vos bâtiments - Constituer votre référentiel d’état des équipements et des ouvrages
 - Définir les principaux indicateurs d’évaluation de vos bâtiments
 - établir et faire vivre le Duem de chacun de vos bâtiments - audit énergétique et bilan thermique : dégager des axes d’économie
 - les spécificités de l’audit du clos, du couvert et des équipements intérieurs de votre patrimoine bâti
 Prendre en compte les résultats de votre audit pour programmer vos interventions - Quels types d’interventions effectuer sur chacun des éléments de votre patrimoine
 - identifier les installations à maintenir et la maintenance nécessaire
 - Définir une échéance de dysfonctionnement de vos installations et déterminer leur date prévisible de remplacement
 - Définir le budget des travaux : l’approche en coût global■■ Cas pratique : établir un audit technico-économique de vos bâtiments
 Construire un programme d’entretien et de maintenanceMettre en place un plan pluriannuel de maintenance - élaborer votre plan pluriannuel en programmant précisément vos interventions
 - prendre en compte l’évolution de votre patrimoine pour faire évoluer votre programme de maintenance
 - Quel outil informatique sélectionner pour programmer l’entretien de vos bâtiments ?
 Les contrats d’exploitation de maintenance - Choisir entre faire et faire/faire, multitechnique - multiservice ou Facilities management
 - prendre en compte les pratiques et les évolutions techniques et économiques pour faire évoluer votre programme de maintenance
 Comment maîtriser vos couts et construire vos budgetsÉvaluer précisément vos coûts de maintenance - identifier tous les coûts liés à l’utilisation de vos bâtiments - raisonner en coût global pour maîtriser vos futures charges d’exploitation
 - Comment construire votre budget de maintenance■■ Cas pratique : élaborer un budget d’entretien et des indicateurs de suivi budgétaires
 Quels sont les leviers de réduction de vos coûts de maintenance - sur quels paramètres agir : consommations énergétiques, négociation des contrats…
 - mettre en place des procédures de suivi de vos budgets
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Évaluer et prioriser vos actions de maintenance■● Construire un programme d’entretien et de maintenance pluriannuel■● Maîtriser vos coûts et construire votre budget
 Optimiser la maintenance de vos bâtimentsmaintenir votre patrimoine dans le marché
 proGramme - 3 jours (21 heures) - 2 495 € HT (2 994 € TTC) - lD03
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable du patrimoine, directeur technique, responsable de la maintenance immobilière, responsable des services généraux, responsable bâtiments, responsable réhabilitation rénovation, administrateur de biens, syndic.
 les de la formation - Deux formateurs complémentaires en activité. - De nombreux cas concrets et des modèles d’outils de suivi transposables.
 dAteSParis : 7-8-9 oct. 2015 • 2-3-4 déc. 2015 • 21-22-23 mars 2016
 20-21-22 juin 2016 • 5-6-7 oct. 2016 • 5-6-7 déc. 2016
 fORMAteuRSGuy GERmAIN, Ingénieur Conseil, KIJI Consultants.mike SISSUNG, Président, MRICS.
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 Apports opérationnels : - maîtriser les techniques de base du chauffage, de l’électricité, des ascenseurs afin de pouvoir s’affirmer face aux prestataires
 - Être réactif et efficace face à tout problème de maintenance
 - Contrôler/surveiller le suivi de travaux et de contrats
 Validation des connaissances indispensables : - Définir l’exploitation, la maintenance et les 5 niveaux de maintenance
 - s’approprier l’essentiel du langage graphique du bâtiment (le gros œuvre, le second œuvre…)
 - Distinguer les techniques de maintenance préventive, curative, prédictive
 - Connaître les fondamentaux techniques (vocabulaire / termes / symboles techniques…) concernant le :• chauffage• l’électricité• les ascenseurs• la plomberie
 Les grandes étapes de la journéeConcept opérationnel - Comment diagnostiquer une panne, reconnaître un dysfonctionnement : à quoi faut-il faire attention
 - Guide pratique des gestes de sécurité - Comment planifier les contrôles des installations■■ Mise en situation :
 - un des ascenseurs de l’entreprise dans laquelle vous vous trouvez vient de tomber en panne, malheureusement deux personnes sont bloquées à l’intérieur (dont une personne asthmatique)
 - vous déterminerez en groupe quelle procédure mettre en oeuvre ainsi que les personnes à contacter . vous vérifierez si tous les contrôles sur les installations ont été réalisés et s’ils sont conformes à la législation
 Concept opérationnel - savoir évaluer vos prestataires■■ jeux de rôle :
 - les participants se transformeront en rsGX ou responsable maintenance, le formateur prendra le rôle d’un prestataire
 - une panne au niveau du système de chauffage et de climatisation survient dans l’entreprise en tant que responsable vous faites appel à un prestataire
 - vous devrez évaluer si les informations que vous donne le prestataire sont correctes
 - vous devrez négocier la prestation de réparation et valider le devis
 Concept opérationnel - Déterminer les interventions courantes que vous serez à même de mener
 - identifier les précautions d’intervention■■ Cas pratique :
 - vous faites face à une panne électrique . vous devrez lire un schéma électrique pour sécuriser votre intervention■■ Cas pratique :
 - votre entreprise subit une grande inondation à cause d’un problème de plomberie . votre entreprise est en copropriété, la fuite vient de vos installations
 - Que pouvez-vous faire vous-même, que devrez-vous faire-faire ?
 - Quelles sont vos responsabilités vis-à-vis de vos copropriétaires ?
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Piloter, suivre et réceptionner efficacement la réalisation des travaux tout corps d’état■● Suivre et contrôler les prestations des divers contrats de maintenance : chaufferie, ascenseur... ■● Pouvoir effectuer les petites réparations et gérer les incidents de 1er niveau
 Les fondamentaux de la maintenanceet des travaux d’entretien
 proGramme - 1 jour (7 heures) - 1 195 € HT (1 434 € TTC) - Cs35
 PROfiL deS PARtiCiPAntSTechnicien de maintenance, responsable et assistant des services généraux, responsable de site, responsable et assistant technique, responsable et assistant technique immobilier, responsable bâtiments.
 les de la formation - La formation vous permettra de vous affirmer dans la relation avec les différents prestataires et interlocuteurs.
 - Des mises en situations, des échanges entre participants et avec le formateur pour partager les expériences.
 dAteSParis : 5 oct. 2015 • 1er déc. 2015 • 14 mars 2016 • 30 juin 2016 • 3 oct. 2016
 1er déc. 2016
 fORMAteuRSidonio DUARTE, directeur de projets, SDO Consultants.
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 Sécuriser vos contrats et vos cahiers des charges maintenanceChoisir la forme de coopération que vous souhaitez mettre en place - avantages et inconvénients des différentes pratiques : sous-traitance, externalisation…
 - Quel type de contrat mettre en place : obligation de moyens vs obligation de résultat
 jusqu’où préciser vos attentes et exigences dans le cahier des charges - Comment rédiger votre cahier des charges maintenance - Quel degré de détail préciser■■ Cas pratique : retranscrire vos attentes dans votre cahier des charges
 - les éléments à stipuler obligatoirement - les bonnes pratiques de rédaction d’un cahier des charges maintenance
 Obtenir la prestationMotiver et impliquer vos prestataires : benchmark des participantséchange d’expérience entre les participants :1/ Quelles difficultés rencontrez-vous aujourd’hui avec
 vos prestataires ?2/ Quelles initiatives avez-vous déjà engagées ? Quels
 résultats avez-vous obtenus ?3/ Quels sont les leviers de l’animation et du pilotage
 de ces prestataires ? - Quels impacts sur l’organisation et les pratiques de gestion - les 10 erreurs à ne pas commettre■■ Cas pratique : partir de votre contrat de prestation de maintenance pour créer un outil d’animation et de pilotage
 - identifier les engagements réciproques qui vous lient à votre prestataire
 - etablir les leviers d’une bonne coopération et d’un bon pilotage des prestations de maintenance
 ■■ Cas pratique : construire votre référentiel d’analyse de la performance de vos prestataires de maintenance
 les participants sont invités à : - Faire une synthèse des résultats concrètement attendus - Définir et construire la grille d’analyse de mesure des niveaux de qualité■■ Cas pratique : construire votre tableau et votre planning de pilotage de la relation avec vos prestataires de maintenance
 Construire votre plan d’animation et un tableau de bord de suivi adapté - les bonnes pratiques d’animation des relations prestataires - la boîte à outils pour organiser et piloter les relations avec vos prestataires■■ Cas pratique : construire votre tableau de bord de suivi et d’animation de la relation avec votre prestataire
 Réévaluer périodiquement vos prestataires maintenance - les critères d’évaluation - Déterminer des échelles de notation - prendre en compte les appréciations qualitatives - les méthodes de scoring
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Sécuriser vos contrats et vos cahiers des charges■● utiliser votre contrat comme un outil de pilotage opérationnel ■● Renforcer l’implication de vos prestataires grâce à une coopération constructive
 Contrôler et piloter vos prestataires de maintenanceobtenir le respect des engagements contractuels
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 445 € HT (1 734 € TTC) - CD62
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable maintenance, directeur technique, responsable technique, directeur achat, acheteur, directeur industriel, directeur d’usine, gestionnaire contrats de maintenance, responsable logistique, ingénieur méthodes.
 tÉmoiGnaGes - “J’ai beaucoup apprécié les retours d’expérience et les outils de pilotage”, Christine C., Monoprix SA.
 - “Je suis très satisfait de la pédagogie du formateur et de la qualité des échanges”, Freddy G., CEA
 dAteSParis : 9-10 déc. 2015 • 4-5 avril 2016 • 8-9 déc. 2016Lyon : 24-25 nov. 2015 • 17-18 mars 2016 • 24-25 nov. 2016
 fORMAteuRHervé PASQUET, Consultant, QUATERNAIRE. Il a une grande expertise et expérience dans la gestion des relations avec les sous-traitants et notamment des sous-traitants de maintenance.
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 identifier et formaliser vos besoins en maintenance de chauffage et climatisationQuelles sont vos obligations réglementaires en matière d’installation de chauffage et de climatisation - Chauffage et climatisation : rappel des notions élémentaires - pollution : les règles du Code de l’environnement - Température : les règles du Droit du Travail
 définir vos besoins en matière de chauffage et climatisation - recueillir et analyser les informations relatives à votre site et à votre installation
 - approche du dimensionnement des installations
 Analyser les technologies existantes des différents systèmes - ventilation simple et double flux, désenfumage - procédé à détente directe - système à eau glacée - pompe à chaleur - système à tout air
 Choisir le prestataire adapté à vos besoins■■ Cas pratique : rédiger votre cahier des charges
 Quels outils mettre en place pour sélectionner le prestataire le plus performant - Définir une grille de critères - évaluer la capacité des prestataires à respecter les objectifs et à s’adapter aux contraintes de votre entreprise
 - négocier avec vos prestataires
 Mettre en place un système de suivi de vos installations et de vos prestatairesContrôle des performances : connaître les réglages et équilibrages à effectuer - Comment identifier une panne ? - réaliser les interventions de premier niveau
 - mesurer les débits air et eau - Contrôle visuel et sonore d’une installation
 Sélectionner et planifier vos opérations d’entretien
 effectuer le suivi du prestataire de maintenance de vos équipements - Qualité de la prestation de maintenance : comment construire et faire vivre un système de contrôle
 - Créer vos indicateurs de contrôle■■ Cas pratique : organiser votre contrôle qualité pour vos équipements de climatisation
 Étude lexicale : le génie climatique et son vocabulaire
 journée ComplémenTaire
 installations frigorifiques : respecter les nouvelles contraintes réglementairesAppréhender l’impact environnemental des systèmes de production de froid traditionnel - Consommation énergétique et émission de gaz à effet de serre
 - Quelles conséquences en cas de fuite des fluides frigorigènes ?
 Connaître les nouvelles réglementations françaises et européennes - interdiction progressive de l’usage des HCFC (r22) jusqu’à leur interdiction totale en 2015 ou 2012
 - anticiper les contrôles de la Drire
 Comment répondre à vos nouvelles obligations ? - mener une étude sur site pour évaluer les conséquences techniques et financière
 - Quelle stratégie adopter ? attendre, modifier l’existant ou remplacer votre installation
 - les solutions portant sur la modification de l’existant ■■ focus : tour d’horizon des nouvelles technologies frigorifiques
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Appliquer les normes liées aux installations de chauffage et de climatisation■● Vous familiariser au fonctionnement des installations les plus courantes
 Chauffage et climatisationmaintenance et nouvelles technologies dans le traitement de l’air
 proGramme - 1 j. (7 h) - 1 095 € HT (1 314 € TTC) • 2 j. (14 h) - 1 545 € HT (1 854 € TTC) - VT31
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable des moyens généraux, responsable maintenance, responsable technique, collaborateur des services techniques chargés de l’entretien et de la maintenance des immeubles de bureaux, responsable de patrimoine immobilier d’entreprise.
 tÉmoiGnaGes - “Professionnalisme du formateur”, Amand L., responsable services généraux, FCB Ciment.
 - “Approfondissement des notions de base et transfert sur site”, Olivier D., assistant services généraux, Lafarge Granulats Seine Nord.
 dAteSParis : 6-7-8 oct. 2015 • 16-17-18 déc. 2015 • 27-28-29 juin 2016
 4-5-6 oct. 2016 • 12-13-14 déc. 2016
 fORMAteuRYann COILLET, ingénieur énergéticien, EDEN Ingénierie. Il réalise des audits de chaufferie et de production frigorifique, des bilans thermiques et propose de l’assistance à maîtrise d’ouvrage.
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 La préparation de l’acte d’achatLa communication interne, clé de l’efficacité de l’achat - situer les achats dans votre entreprise - identifier précisément les besoins des prescripteurs internes - Démontrer la valeur ajoutée de l’acheteur auprès de la direction générale et de sa hiérarchie
 utiliser le marketing achats pour analyser le marché des fournisseurs - Comprendre les mécanismes du marketing achats - Comment et pourquoi segmenter le portefeuille
 Cas pratique : mettre en oeuvre votre stratégie de marketing achats - evaluer vos fournisseurs - Construire des fiches de demande d’information fournisseurs
 - Déterminer les ratios à connaître pour l’évaluation financière des fournisseurs■■ Cas pratique : réaliser l’évaluation financière d’un fournisseur
 La relation client / fournisseurinterroger le marché et évaluer l’offre - élaborer le cahier des charges fonctionnel - Choix du mode de consultation : l’auscultation, la consultation simple, l’appel d’offres
 Les aspects juridiques des achats - rappel des fondements juridiques des contrats - rédiger l’ensemble des documents contractuels : CGa, acomptes, pénalités de retard . . .
 Préparer l’entretien de négociation - Définir les objectifs de l’entretien, élaborer une tactique d’achat
 - Dresser une check list des questions à se poser avant de commencer la négociation
 ■■ Cas pratique : préparer une stratégie de négociationa partir d’un cas concret les participants devront définir leur stratégie de négociation : objectifs à atteindre, arguments à mettre en avant, tactique de négociation . . .
 ■■ jeu de rôle de négociationa partir de la stratégie définie précédemment, les participants auront une négociation à mener où ils devront atteindre les objectifs fixés en termes de prix, qualité, délais . . .
 Les outils pour piloter la performance des achatsLes outils mathématiques nécessaires à l’acheteur dans la mise en place des contrats d’achats - savoir calculer les indices de prix et de volume - mettre en place des formules de révision de prix
 Concevoir et analyser le tableau de bord achats - identifier les indicateurs de gestion en cohérence avec votre activité
 - Choisir et faire vivre votre système d’information achats
 Maîtriser l’impact des nouvelles technologies sur la fonction achats - Connaître les différents concepts de e-commerce, e-achats, e-procurement . . .
 - intégrer internet dans le métier d’acheteur : recherche d’information, optimisations des échanges avec les fournisseurs . . .
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Maîtriser les principaux leviers d’une fonction achat performante■● Mieux communiquer avec les prescripteurs à chaque étape de l’achat■● Suivre et mesurer l’impact de la performance achat sur le résultat de l’entreprise
 L’acheteur performant
 proGramme - 3 jours (21 heures) -1 895 € HT (2 274 € TTC) - Ca08
 PROfiL deS PARtiCiPAntSAcheteur désirant se focaliser rapidement sur l’essentiel de la fonction, chef de projet, ingénieur prescripteur, toute personne souhaitant renforcer et améliorer ses relations avec les achats.
 les de la formationProfitez de la riche expérience du formateur. Formation suivie par plus de 600 participants avec un taux de satisfaction de 97%.
 dAteSParis : 12-13-14 oct. 2015 • 4-5-6 avril 2016 • 29-30 juin - 1er juil. 2016
 12-13-14 oct. 2016
 fORMAteuRJean IDIER, Formateur Achats, IDJ Consult.
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 Préparer sa négociationAnalyser les enjeux de votre négociation et définir vos objectifs - étudier les risques encourus et la nature des rapports de force
 - élaborer et hiérarchiser vos objectifs de négociation et vos marges de manoeuvre
 Appréhender le contexte de la négociation pour construire son argumentaire - Comment traiter les informations apportées par le fournisseur ?
 - Construire votre argumentaire et prévoir les arguments du vendeur■■ Cas Pratique : choisir la bonne stratégie de négociation
 - les participants devront travailler de manière individuelle et choisir une stratégie de négociation et des tactiques appropriées pour atteindre les objectifs d’achat fixés par le formateur .
 Mises en situations : faire de la préparation de votre négociation un avantage décisif - Constituer la trame de négociation - analyser les positions respectives du vendeur et de l’acheteur
 - étudier les scénarii de déroulement possible
 Maîtriser les techniques de communication lors de l’entretien de négociationOrganiser le cadre d’une négociation - réunir les conditions favorables à la négociation : environnement, temps, disponibilité des négociateurs
 - Formaliser l’ordre du jour : rappel du contexte de la négociation et des positions respectives
 Comment mener la discussion et adapter vos scénarii de négociation - examiner la proposition et les positions initiales - identifier les ouvertures possibles - rechercher les points non-négociables - analyser la validité des arguments et objections - repérer le degré de liberté de votre interlocuteur
 Écouter et questionner : deux éléments clés pour détecter les forces et faiblesses de votre interlocuteur - Discerner les positions affichées par l’écoute active des mots
 - Comprendre le cadre de référence de votre interlocuteur par l’écoute perceptive
 jeux de rôle : comment atteindre vos objectifs en négociation d’achats (1/2 journée) - les participants choisiront des cas concrets de négociation, si possible en alternant la position d’acheteur et de vendeur, et mettront en pratique les thèmes abordés depuis le début de la formation
 tirer parti des jeux de pouvoir et d’influence - Décodez les comportements de votre interlocuteur - adaptez votre style de négociation - Décrypter les jeux d’influences et de pouvoir - Traiter une situation d’impasses, de blocage ou de conflit
 jeux de rôles : analyser les comportements et traiter les objections - préparation : à partir d’une situation présentée, les participants prépareront leur entretien en intégrant des outils abordés
 - simulation de l’entretien : les négociateurs pratiqueront en particulier la reformulation et le questionnement pour travailler les positions de leur(s) interlocuteur(s)
 - évaluation des résultats
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● S’approprier les outils et méthodes de la négociation d’achats■● décrypter les jeux psychologiques au cours de la négociation■● Améliorer votre comportement de négociateur
 dynamisez vos négociations d’achatsméthodes et jeux pour mieux négocier
 proGramme - 3 jours (21 heures) - 1 895 € HT (2 274 € TTC) - ov29
 PROfiL deS PARtiCiPAntSAcheteur, technicien achat, ingénieur, chef de projet, responsable commercial ou marketing, responsable des services généraux et toute personne amenée à négocier.
 les de la formationUne formation très interactive : jeux de rôle, jeux pédagogiques, échanges.
 - Une pédagogie sur-mesure : outils et éventuels tests de négociation adaptés à votre profil.
 - Une analyse de vos pratiques pour vous aider à progresser. - La possibilité de travailler sur vos cas de négociation passés ou à venir.
 dAteSParis : 7-8-9 oct. 2015 • 16-17-18 déc. 2015 • 22-23-24 juin 2016
 5-6-7 oct. 2016 • 14-15-16 déc. 2016
 fORMAtRiCeFlorence PIQUET, Consultante, cabinet Vigila.
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 Comprendre l’environnement juridique des contrats d’achatsAppréhender le cadre légal des contrats d’achats - les principes juridiques fondamentaux des contrats d’achats
 - l’obligation de conseil du vendeur et du prestataire - l’obligation précontractuelle d’information et de renseignements
 Optimiser la phase préalable à l’acte contractuel - les éléments clés du cahier des charges - verrouiller un appel d’offres - les négociations pré-contractuelles - Distinguer les grands types de contrats
 Organiser la relation avec vos fournisseurs - la co-traitance et la sous-traitance - le facilities management■■ Cas pratique : comment analyser la responsabilité des cotraitants et sous-traitants
 Les clauses fondamentales de tout contrat : quelles marges de manœuvre ?traduire juridiquement vos choix stratégiques et trouver un juste équilibre avec les fournisseurs - Titre et préambule du contrat - identifier les signataires, la notion de délégation des pouvoirs
 - obligation de moyens ou obligation de résultats ?■■ etude de cas : comment rédiger une clause de réception
 Les clauses de garanties - repérer les interférences entre la garantie et la maintenance - savoir interpréter la garantie légale des vices cachés - Définir les garanties contractuelles
 La clause sur les prix - les grands principes de fixation du prix - utiliser le principe des pénalités de retard
 La clause de durée - Déterminer le point de départ du contrat et sa durée - rédiger les conditions suspensives - prévoir une période ou un audit probatoire - intégrer une clause de résiliation anticipée■■ Cas pratique : identifier les conséquences liées à la rupture d’un contrat
 Les clauses de réversibilité - Fixer la durée du préavis - Déterminer une procédure de reprise
 Les clauses de responsabilités - Fixer la durée du préavis - Déterminer une procédure de reprise - Chiffrer les coûts pour le client et pour le prestataire - Connaître les conditions de cession du contrat■■ etude de cas : clause de responsabilité : analyse de quelques cas de jurisprudence
 Les clauses relatives au personnel - le travail temporaire - le prêt de main d’œuvre illicite et le délit de marchandage - le travail dissimulé■■ etude de cas : analyse d’une clause de propriété intellectuelle
 Les clauses relatives aux données personnelles - en cas d’externalisation - avec les clients - avec les prestataires informatiques
 La résolution des litigesLa résolution des litiges - les modes de preuve - les réclamations
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Maîtriser l’organisation d’un contrat en respectant l’essentiel des règles juridiques■● Analyser les clauses-clés d’un contrat■● Savoir sortir d’un contrat non-satisfaisant
 Contrats d’achats : maîtriser les aspects juridiques
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 495 € HT (1 794 € TTC) - ov40
 PROfiL deS PARtiCiPAntSDirecteur des achats, responsable achats, acheteur, responsable des contrats d’achats, responsable des services généraux, directeur industriel, directeur d’établissement, juriste, toute personne impliquée dans les contrats d’achats.
 dAteSParis : 3-4 déc. 2015 • 10-11 mars 2016 • 15-16 juin 2016 • 1er-2 déc. 2016Lyon : 19-20 nov. 2015 • 1er-2 juin 2016 • 17-18 nov. 2016
 fORMAtRiCeDanièle VERET, Avocat, Cabinet Danièle Veret.
 les de la formation - De nombreux ateliers pratiques. Pour chaque thème, l’animateur cadre la notion de droit puis vérifie la bonne compréhension des éléments importants des clauses par les participants. Les problématiques de chacun pourront être étudiées collectivement.
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 Auto-diagnostic : comment pilotez-vous vos prestations SGX aujourd’hui ?
 ■■ etude de cas : analyse de prestations de propreté, gardiennage, accueil, maintenance et courrier
 accompagnés par le formateur, les participants échangent sur la gestion des prestations des services généraux au sein de leur organisation, identifient les avantages d’un contrôle régulier et efficace des prestataires pour formaliser les premiers leviers d’optimisation .
 Sélectionner vos prestataires - identifier les besoins de l’entreprise et la prestation attendue
 - Définir des critères de sélection pertinents pour ensuite faciliter le suivi
 - Quel prix payer ?
 Les outils pour assurer un suivi efficace des prestataires des services généraux - rédiger le cahier des charges : comment indiquer précisément les besoins
 - s’appuyer sur le contrat pour piloter les prestations - Construire un tableau de bord de suivi : indicateurs clés - piloter les interventions ponctuelles du bon de commande à la recette de la prestation
 - s’organiser au quotidien : conseils pratiques
 Mettre en place des contrôles réguliers - planifier les contrôles pour gagner du temps - les contrôles « qualité » et les visites de site : identifier les dysfonctionnements
 - le contrôle des ressources mise en place par le prestataire - le contrôle économique et la facturation - la main-courante : constater les anomalies et les actions curatives
 Repérer les points clés d’un contrat de prestations - s’assurer que la prestation attendue corresponde au cahier des charges et puisse évoluer
 - evaluer l’aptitude du prestataire à être force de proposition pendant la durée du contrat
 - veiller à la qualité de la formation du personnel employé par le prestataire
 - le plan de progrès
 développer une relation constructive dans la durée - Comment organiser les rencontres avec le prestataire - Communiquer efficacement : les bonnes pratiques - savoir travailler en coordination avec le service achats
 Mettre en place un plan de progrès - assurer une veille technologique et un benchmark (pratiques du marché, principaux fournisseurs…) : les sources utiles au quotidien pour les services généraux
 - Fixer des objectifs et vérifier leur atteinte■■ jeu de rôle : simulation d’un entretien avec un prestataire
 le formateur joue le rôle du prestataire et le stagiaire celui du client . Chaque participant fera le point sur une activité de son choix (accueil, propreté, gardiennage…) en posant les questions qu’il juge utiles . un débriefing lui apportera des clés pour mieux conduire ses prochains entretiens .
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Suivre les prestataires des services généraux : outils et méthodes■● Contrôler les prestations et veiller au respect du cahier des charges■● S’organiser et piloter la relation dans la durée
 Piloter les prestataires des services généraux
 proGramme - 1 jour (7 heures) - 1 095 € HT (1 314 € TTC) - 2043
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable et chargé des services généraux, assistant des services généraux, acheteur, toute personne qui pilote les prestations des services généraux.
 les de la formation - Une formation illustrée par des expériences vécues. - De nombreux outils pratiques utiles au quotidien. - Un jeu de rôle pour améliorer vos entretiens avec vos prestataires.
 dAteSParis : 9 oct. 2015 • 11 déc. 2015 • 30 mai 2016 • 7 oct. 2016 • 4 déc. 2016
 fORMAteuRGeorges ABAD, Président - MSGA
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 Calculer le coût réel de votre parc automobile (tCO) - Quels éléments inclure dans le calcul du prix de revient de votre parc
 - anticiper et calculer la Tvs (Taxe sur les véhicules des sociétés)■■ focus : les derniers changements en matière de fiscalité
 Repérer les principaux facteurs de surcoûts en limitant vos risques - sur quels paramètres agir pour maîtriser les charges les plus importantes de votre parc automobile
 - optimiser le poste assurance grâce à la défiscalisation, la responsabilisation des conducteurs et la prévention
 définir une politique de flotte automobile génératrice de nouvelles économies - Choisir les véhicules, connaître le traitement de l’usage privé - Calculer le montant des avantages en nature en tenant compte des règles de l’urssaF
 - Comment responsabiliser les utilisateurs - intégrer le développement durable à votre politique
 intégrer le développement durable à votre politique - Choisir entre véhicules diesel et essence - l’offre actuelle et les tendances : limiter les émissions de Co2…
 Sélectionner les modes de financement et de gestion adaptés à vos besoins - pourquoi choisir les indemnités kilométriques, l’achat, le crédit-bail ou la location longue durée
 - Déterminer précisément vos besoins afin de décider quelles prestations externaliser
 - modes de gestion externalisée des services■■ Cas pratique : quels indicateurs pour choisir votre mode de gestion ?
 Mener un appel d’offre (réglementation du secteur privé) - Comment rédiger un cahier des charges pour votre appel d’offres
 - Comment conduire un appel d’offres et exploiter les réponses
 - les précautions à prendre avant le choix final■■ Étude de cas : exemples d’appels d’offres■■ Cas pratique : suivre la qualité de votre prestation
 Les outils pour piloter votre parc et sa rentabilité - l’organisation de la gestion entre tâches courantes, contrôles et reporting
 - Quels indicateurs sélectionner pour suivre votre activité et mesurer l’efficacité de votre gestion ?
 - jusqu’où peut-on externaliser la gestion administrative ?
 faire de votre logiciel de gestion de parc un outil de suivi - Quels critères intégrer dans votre cahier des charges pour sélectionner un logiciel de gestion adapté à vos besoins ?
 - le panorama des principaux logiciels de gestion de parc du marché
 Conclusions : les vecteurs d’optimisation de la gestion de parc
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Calculer et optimiser le tCO de votre parc■● Choisir vos véhicules dans le cadre d’une politique de développement durable■● Sélectionner vos prestataires et piloter votre parc
 flotte automobileoptimiser votre gestion de parc pour diminuer vos coûts
 proGramme - 2 jours (14 h) - 1 745 € HT (2 094 € TTC) - Cv04
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable de parc automobile, directeur des achats, acheteur, responsable des services généraux, toute personne gérant un parc automobile, qu’elle soit en Location Longue Durée ou non.
 dAteSParis : 5-6 oct. 2015 • 9-10 déc. 2015 • 10-11 mars 2016 • 23-24 juin 2016
 3-4 oct. 2016 • 8-9 déc. 2016Lyon : 21-22 sept. 2015 • 9-10 juin 2016 • 21-22 sept. 2016
 fORMAteuRBernard ROLAND, Gérant, Bernard Roland Consultants.
 les de la formationDe nombreux outils pratiques transposables dans votre établissement afin de faciliter votre gestion.
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 Construire votre cahier des charges à objectifs de résultatsRédiger votre cahier des charges - Comment analyser et exprimer vos besoins en propreté - exercice : tableau comparatif des termes utilisés dans les secteurs public et privé■■ Cas pratique : comment rédiger votre cahier des charges
 - pour le type de locaux de votre choix, vous définirez vos besoins de propreté et les critères à fixer dans le cahier des charges
 Construire votre dossier de Consultation - planifier le déroulement de la consultation - intégrer les conditions et règles à respecter - Définir l’ensemble des locaux - préciser les prestations souhaitées - Détailler les coûts unitaires
 Élaborer un contrat à obligation de résultat - Définir précisément le champ d’intervention de votre prestataire - Quels objectifs insérer dans votre contrat à obligation de résultat ?
 - intégrer vos procédures de contrôle dans votre contrat - Bien choisir les indicateurs de résultats - insérer des clauses de pénalité - maîtriser vos responsabilités juridiques
 Analyser et négocier les réponses des prestatairesQuelles méthodes pour sélectionner le prestataire de nettoyage le plus performant - Comment rédiger votre appel d’offres pour obtenir des propositions comparables
 - Quelle grille de critères définir - Comment définir la pondération des critères ? - organiser votre visite de site
 Comment effectuer une analyse technique, organisationnelle et financière pertinente de vos prestataires - s’assurer de la notion de faisabilité des projets les plus attractifs
 - négocier les prestations sur bons de commande et/ou ponctuelles
 - Qui contacter pour organiser une rencontre efficace de l’exploitation ? - Quel compte d’exploitation fournir aux participants pour analyse ?■■ Cas pratique : simulation financière de votre projet
 - À partir de cas concrets, vous apprendrez à déterminer si les moyens prévus sont suffisants pour répondre à vos exigences en vous mettant à la place d’une société de nettoyage .
 effectuer le suivi et développer le contrôle qualité pour faire respecter l’obligation de résultatQualité de la prestation : comment construire et faire vivre votre système de contrôle - mettre en place une procédure de contrôle simple et efficace
 - élaborer votre tableau de bord pour suivre la qualité de la prestation
 - noter la prestation en fonction des critères prédéfinis : quel niveau d’exigence ?
 - Comment sanctionner le prestataire en cas de manquement à ses obligations ?
 - À partir de cas concrets, vous déterminerez comment intégrer vos outils de contrôle à vos procédures■■ Cas pratique : organiser votre contrôle qualité
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Rédiger un cahier des charges adapté à vos besoins■● Sélectionner le meilleur prestataire nettoyage■● Mettre en place des procédures de contrôle facilement applicables
 Contrats de nettoyageDéfinir vos exigences, développer vos contrôles qualité
 proGramme - 2 jours (14 h) - 1 695 € HT (2 034 € TTC) - Cv02
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable des services généraux, responsable propreté, responsable entretien, directeur technique, responsable logistique, acheteur, responsable des marchés, responsable maintenance, directeur administratif, directeur d’établissement, directeur immobilier.
 dAteSParis : 7-8 oct. 2015 • 26-27 mai 2016 • 5-6 oct. 2016
 fORMAteuRBrice GUERIAUX, Directeur Associé, Qualigiene Consulting.
 les de la formationDe nombreux outils pratiques transposables dans votre établissement afin de faciliter votre gestion.
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 Construire un cahier des charges et gérer votre appel d’offres : méthodologieComprendre le marché de la restauration collective en france - Chiffres clés du marché - Comprendre le lien historique entre restauration collective et œuvres sociales
 - Quels sont ses principaux acteurs ?
 identifier les besoins et attentes de vos clients internes - analyser vos clients internes par groupes homogènes - Quel type d’enquête mener pour identifier ces besoins et attentes
 - Quelles réponses possibles à ces besoins et attentes
 Analyser les besoins de l’entreprise pour définir les prestations attendues - intégrer les enjeux pour l’entreprise : sociaux, budgétaires, de satisfaction et d’image
 - intégrer le risque pénal et les contraintes réglementaires■■ etude de cas : analyser un appel d’offre
 Comment sélectionner vos prestataires - Comment rédiger un appel d’offres pour obtenir des propositions comparables
 - Hiérarchiser les offres reçues selon des critères d’évaluation pertinents
 - mettre en place une grille multicritères pour sélectionner votre prestataire■■ Cas pratiques : améliorez votre cahier des charges
 evaluer le coût de votre service et déceler les axes d’améliorationMesurer le coût réel de votre service de restauration - Quels éléments inclure dans le calcul du prix de revient de votre restauration
 - Calculer le prix de revient d’un repas - les investissements liés au respect des normes réglementaires
 - les coûts relatifs à la prestation - analyser le niveau d’exigence des usagers pour identifier les axes de réduction possible
 - Tableaux de bord - Construire un outil de prévisions et d’analyses
 Assurer le contrôle et le suivi de votre prestataire : méthodologieQualité de votre restauration : les éléments clés à analyser - maîtriser les différents niveaux de la qualité en restauration - Concevoir et mettre en place une enquête de satisfaction - elaborer votre tableau de bord qualité en restauration - mettre en place une démarche qualité■■ etude de cas : comprendre l’essentiel du marketing de la restauration collective
 Hygiène et sécurité alimentaire - Quelles sont les contraintes imposées par la réglementation en matière d’hygiène et sécurité ?
 - mettre en place une procédure efficace de contrôle de l’hygiène et de la sécurité alimentaire qui respecte les principes HaCCp
 définir des indicateurs de suivi pertinents - indicateurs techniques, de performance, de satisfaction - obliger votre prestataire à respecter ses engagements - Faire évoluer votre système : quelles formules de restauration demain, pour quels consommateurs ?■■ etude de cas : mener un audit de contrôle
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Augmenter la performance de votre cahier des charges■● Sélectionner et contrôler dans la durée votre prestataire■● Reprendre la main sur un dossier sensible
 Restauration collectiveréduire les coûts, améliorer la qualité
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 395 € HT (1 674 € TTC) - CH12
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable restauration, responsable des services généraux, acheteur, responsable des marchés, directeur des services économiques et logistiques, directeur d’établissement, directeur administratif.
 les de la formation - “Les outils communiqués, l’expérience des formateurs”, Aurélie C., gestionnaire d’actifs immobiliers, Conseil régional de Picardie.
 - Programmez précisément vos interventions de maintenance
 dAteSParis : 5-6 oct. 2015 • 4-5 juill. 2016 • 3-4 oct. 2016
 fORMAteuRSLaurent PONS, Directeur général, Questions de Bon Sens. Henri BOUTBOUL, Consultant, Questions de Bon Sens.
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 Les règles d’élaboration d’un cahier des chargesidentifier et analyser précisément vos besoins de maintenance - Comment évaluer vos besoins - Traduire vos besoins en terme de délais d’intervention, de fréquence et de contenu de la prestation
 Comment intégrer l’obligation de résultat dans un cahier des charges de maintenance - les clauses essentielles du cahier des charges - Comment repérer et remédier aux clauses abusives des contrats établis par les fournisseurs■■ Cas pratique : comment intégrer un système de pénalités performant à votre cahier des charges
 - les participants s’entraîneront à déterminer des objectifs précis à assigner à leurs prestataires puis à élaborer un système de pénalités applicable et transposable à tous leurs contrats de maintenance
 déterminer le bon rapport qualité/coût et sélectionner le meilleur prestataire de maintenance - la grille de sélection en fonction de vos besoins de maintenance
 - les critères de comparaison et de sélection des candidats
 Contrôler et évaluer vos prestatairesMettre en place un tableau de bord de suivi de vos contrats de maintenance - Définir les caractéristiques d’un bon indicateur - Quels indicateurs choisir au sein de votre tableau de bord
 Comment évaluer vos prestations de maintenance - Comment évaluer la prestation de maintenance : valeur de la clause, pondération, grille d’évaluation
 - Comment sanctionner les manquements du prestataire de maintenance : quel système de pénalités mettre en place
 Le cadre juridique des contrats de maintenanceMaîtriser le cadre juridique des contrats de maintenance pour connaître vos obligations et celles de votre fournisseur - Comment qualifier vos contrats - identifier les clauses obligatoires - sous-traitance et co-traitance
 Quelles précautions prendre pour vous prémunir de toute mise en cause de vos responsabilités - Quelles sont les responsabilités des différents intervenants - Connaître les sanctions suivant la nature de la responsabilité engagée
 - Comment prévenir vos litiges contractuels
 Construire votre contrat : quelles sont les clauses spécifiques à inclure dans le contrat - les clauses financières - les clauses de résiliation■■ Cas pratique : rédiger les clauses essentielles d’un cahier des charges de maintenance avec obligation de résultat
 Maintenance des ascenseurs et des monte-charges : étudier les documents spécifiques à leur maintenance
 Assurer le suivi de la relation contractuelle - évaluer le risque d’une acceptation tacite - Gérer les conflits : l’exception d’inexécution - Connaître les conditions de cession du contrat
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Rédiger votre cahier des charges à obligation de résultat■● Suivre, contrôler et évaluer vos prestataires■● Maîtriser le cadre juridique de vos contrats de maintenance
 Construire vos contrats de maintenance avec obligation de résultat : Contrats de facility management, multi services / multi techniques
 proGramme - 2 jours (14 h) - 1 745 € HT (2 094 € TTC) - ev06
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable maintenance, directeur technique, responsable des achats, directeur immobilier, responsable de site, responsable marchés, responsable juridique, responsable entretien, responsable nettoyage.
 dAteSParis : 5-6 oct. 2015 • 13-14 avril 2016 • 3-4 oct. 2016
 fORMAteuRSylvain mARTIN, Avocat, Cour d’Appel de Paris.mike SISSUNG, Président, MRICS.
 les de la formationDe nombreux outils pratiques transposables dans votre établissement afin de faciliter votre gestion.
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 Analyser et planifier : la première étape d’un pilotage réussiintégrer une méthodologie de déménagement pertinente - maîtriser les étapes de la mise en œuvre - analyser votre projet de déménagement
 Établir un planning général du déroulement des opérations - la planification de libération des anciens locaux et de livraison des nouveaux locaux
 - la planification des transferts
 déterminer le zonning et les affectations - Construire le schéma directeur : implantation par service ? par métier ?
 - élaborer le macrozonning et le microzonning
 intégrer les aspects réglementaires dans votre démarcheConsulter et informer les partenaires sociaux : Ce, CHSCt… - les obligations réglementaires en matière de déménagement
 - anticiper les avis des partenaires sociaux
 intégrer les règles de sécurité - mettre en place des procédures de surveillance et des plans de prévention
 - responsabiliser les acteurs
 Établir les cahiers des charges et choisir les prestataires adaptésformaliser vos besoins et élaborer votre cahier des charges - Définir et évaluer les besoins des services et les besoins futurs de l’entreprise
 - Traduire ces besoins en critères mesurables
 ■■ Cas pratique  comment rédiger votre cahier des charges
 Sélectionner les prestataires adaptés à vos besoins - Déterminer vos critères de choix, évaluer les prestataires, négocier un bon contrat
 - évaluer les prestataires : analyse technique, organisationnelle et financière
 Gérer la dimension humaine de votre déménagementManager efficacement votre projet - Constituer le groupe projet - organiser des réunions de préparation et des réunions de suivi
 Simulation : l’organisation et le management d’une réunion de suivi d’un déménagement - la convocation - le compte-rendu
 identifier et désamorcer les résistances - Diminuer le stress - les moyens à disposition et leur choix
 déterminer une stratégie de communication efficace - Travailler le contenu des messages - personnaliser votre communication en fonction des acteurs
 Construire vos budgets et reportings pour piloter votre déménagementMaîtriser les outils du pilotage financier - les outils de gestion et les procédures à mettre en place - les indicateurs clés en matière de pilotage des déménagements■■ Cas pratique : établir votre budget et effectuer son suivi
 - en groupe, les participants réfléchiront à l’élaboration du budget du déménagement . ils construiront les indicateurs de suivi budgétaire .
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● définir vos exigences, sélectionner et contrôler vos prestataires■● Communiquer efficacement et diminuer le stress lié aux déménagements■● Réduire vos coûts et optimiser l’organisation de vos services
 Réussir le pilotage des déménagements dans votre entreprise
 proGramme - 2 jours (14 h) - 1 745 € HT (2 094 € TTC) - Fi10
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable et assistant des services généraux, responsable achats, responsable de site, toute personne en charge des déménagements, assistante de direction, responsable maintenance, responsable travaux.
 dAteSParis : 7-8 oct. 2015 • 17-18 mars 2016 • 5-6 oct. 2016
 fORMAteuRFrancis GOARZIN, Consultant en entreprise, expert en logistique.
 les de la formationGrâce à ces deux journées de formation, vous repartirez muni de méthodes pratiques, d’outils concrets et des conseils d’un expert pour une mise en oeuvre réussie de vos déménagements internes.
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 déployer une communication mobilisatriceGagner l’adhésion de vos interlocuteurs pour qu’ils s’impliquent au quotidien - mettre en place une communication multi-supports pour faciliter l’atteinte de vos cibles : e-mails, intranet, affichage, réunion…
 - adapter la terminologie de votre système Qualité au langage « métier » de vos différents interlocuteurs
 - evaluer les bénéfices individuels et collectifs à mettre en avant pour obtenir l’adhésion de chacun
 Rédiger des messages percutants pour marquer les esprits - Communication visuelle : quelles informations mettre en avant ? Quels modes de présentation utiliser ?
 - les règles clés de rédaction et de présentation des messages
 Valoriser votre démarche qualité - Diffuser le bilan des actions menées pour démontrer les progrès réalisés
 - mesurer l’impact de vos actions de communication■■ exercice individuel : renforcez l’efficacité de votre communication .
 dynamiser le pilotage de la qualitéRéussir l’animation de vos réunions qualité : les techniques d’animation de réunion - Connaître les différents modes de réunion et les utiliser à bon escient
 - savoir répartir les rôles de chacun et utiliser la force du groupe
 - réussir à mener la réunion en écoutant vos interlocuteurs : les techniques d’animation et de leadership■■ Cas pratique : animer un comité de pilotage qualité .
 Maîtriser les outils de l’amélioration continue - Définir les priorités de traitement des problèmes qualité - savoir « bien poser le problème » - utiliser des outils d’analyse adaptés (identifier les causes les plus importantes)
 - imaginer, sélectionner et planifier les solutions pertinentes■■ Cas pratique : résoudre un problème « qualité » . résolution d’un problème choisi par les stagiaires (définition, analyse, recherche de solution, choix de solution, planification de mise en œuvre) .
 Vaincre les résistances au changementComment faire face aux situations à risque (blocage, risque de conflit) - utiliser les techniques de persuasion et d’argumentation - lister les arguments, savoir les adapter à vos interlocuteurs en fonction de leurs contraintes et de leurs objectifs
 - Construire votre argumentation■■ jeu de rôle : gagner le soutien de vos interlocuteurs clés . vous devez convaincre votre manager ainsi que vos interlocuteurs de production de changer des procédures pour gagner en qualité . mise en pratique des techniques d’argumentation et de communication .
 Savoir conduire une négociation - analyser les enjeux et les variables - préparer la négociation - Conduire la négociation■■ jeu de rôle : gérer un conflit avec un acteur important de l’entreprise . mise en évidence des comportements efficaces et inefficaces .
 Synthèse et plan de progrèsChaque participant identifie les actions à mener pour améliorer ses techniques d’animation de la qualité .
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● déployer une communication mobilisatrice adaptée aux différents acteurs de l’entreprise■● dynamiser le pilotage de la qualité à tous les niveaux ■● Améliorer concrètement la qualité et démontrer votre efficacité
 responsable Qualité, Correspondant QualitéAnimer la qualité au quotidien
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 495 € HT (1 794 € TTC) - jr29
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable qualité, correspondant qualité, pilote qualité, technicien qualité et toute personne ayant à animer et piloter la démarche qualité au quotidien.
 les de la formation - Une vue d’ensemble des vecteurs d’animation de la démarche qualité. - Des outils pratiques pour rendre efficace la communication, l’animation et la résolution des problèmes.
 dAteSParis : 3-4 déc. 2015 • 24-25 mai 2016 • 21 nov. 2016
 fORMAteuRYves LAUNAY, co-fondateur, Proqualis.
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 Préparer votre audit qualité fournisseur : les étapes à respecterQuand et comment déclencher un audit qualité fournisseur - audits initial, audit de suivi : caractéristiques et contextes - achats critiques, baisse du niveau de qualité… : prioriser vos audits de suivi
 Préparer votre audit fournisseur - préciser vos objectifs - Qui participe à l’audit : définir le rôle de chacun - négocier un mandatement et organiser le programme d’audit avec votre fournisseur
 - effectuer une analyse préliminaire - Construire ou utiliser un référentiel d’audit■■ Cas pratique : rédigez et testez votre guide d’entretien
 Audit des fournisseurs : les bonnes pratiquesPratiquer votre audit : vaincre les réticences de vos interlocuteurs, faciliter le recueil des informations - Comment animer la réunion d’ouverture - Conduire vos entretiens : techniques d’entretien, points clés de la communication en audit
 - observations et collecte des données : comment procéder ?
 Maîtriser le questionnement spécifique à l’audit - les techniques de questionnement - l’écoute et l’incitation aux suggestions - la reformulation - savoir favoriser l’échange par les questions ouvertes - savoir relancer, recentrer et s’adapter aux interlocuteurs
 formaliser les résultats de votre audit et préconiser vos recommandationsConclure votre audit et faire un retour à vos fournisseurs - analyser les résultats et faire ressortir les points forts - sous quelle forme synthétiser et formaliser vos constats - Comment présenter les plans de progrès que vous sollicitez - Comment préparer et animer la réunion de clôture■■ Étude de cas : comment rédiger un rapport d’audit et présenter le plan de progrès
 Comment sensibiliser vos fournisseurs à l’importance du respect des plans de progrès - impliquer les fournisseurs dans l’analyse et la restitution des résultats obtenus
 - Comment accélérer la transmission et la mise en œuvre de vos recommandations : la formation et l’accompagnement terrain
 utiliser les résultats de l’audit pour améliorer votre processus - utiliser l’audit dans l’évaluation globale de votre fournisseur - suivre les résultats et progrès obtenus
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Structurer la phase préparatoire de vos audits■● Conduire vos audits avec efficacité■● Obtenir une amélioration significative de vos processus fournisseurs
 Pratiquer un audit qualité fournisseurmaîtriser l’efficacité de vos processus à la source
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 495 € HT (1 794 € TTC) - jr65
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable audit, responsable qualité, responsable qualité fournisseurs, responsable achat…
 les de la formation - Une formation adaptée aux spécificités de l’audit fournisseur - Un méthodologie simple et pragmatique apprise à travers de nombreux cas pratiques
 dAteSParis : 26-27 nov. 2015 • 14-15 avril 2016 • 28-29 nov. 2016
 fORMAteuROlivier DELORmE, Consultant, PROSPICA.
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 intégrer la qualité dans votre contratformaliser le volet qualité dans vos contrats - la référence aux exigences qualité dans le document juridique, annexes techniques et plan qualité
 - le devoir de conseil et d’information dû au client
 Quelles clauses juridiques introduire dans vos contrats pour garantir le niveau de qualité exigé - Distinguer engagements de résultats ou de moyens - les sanctions juridiques et financières dissuasives à inclure pour prévenir les défauts de qualité
 Refacturation et pay-back des incidents qualité : comment avoir gain de cause ? - Dans quelle mesure peut-on refacturer les non-conformités constatées et les répercutions subies
 - Quelles preuves apporter dans un dossier de refacturation pour avoir gain de cause auprès d’un fournisseur
 Contrôler la qualité et traiter les incidentsComment sélectionner vos fournisseurs - Comment procéder lors de la sélection des fournisseurs : questionnaires, références, audit…
 - Quels processus suivre pour qualifier des fournisseurs : échantillons initiaux…
 Établir un contrôle réception qualité efficace - Définir les fournisseurs/matières à contrôler : critères de fiabilité, de criticité
 - Définir les modalités de votre contrôle réception - Quelles alertes mettre en place pour signaler les dérives qualité
 en cas de non-conformité, quelles mesures appliquer immédiatement : avantages et inconvénients des différentes approches pour traiter les non-conformités
 Piloter la qualité de vos fournisseursConstruire vos indicateurs et tableaux de bord de suivi de la qualité fournisseurs - Définir et prioriser vos indicateurs pour mesurer le respect de la qualité
 - intégrer la gravité de la non-qualité dans vos tableaux de bord : mérite et démérite
 - intégrer des seuils d’alerte à vos tableaux de bord pour prévenir les dérives
 déplacer le contrôle qualité chez vos sous-traitants : la démarche AQP (Assurance Qualité Produit) - sur quels critères déterminer les couples produits/fournisseurs à mettre en aQp
 - avantages et inconvénients de la démarche
 Mettre en place vos plans d’actions correctifs - rapport d’incident, plan d’action “8D”… : sélectionner l’outil le plus adapté pour chaque non-conformité
 - Que contient un plan d’action correctif efficace
 Construire des plans de progrès avec vos fournisseurs - Déterminer les objectifs avec vos fournisseurs - À quelle fréquence revoir les plans de progrès
 Évaluer vos fournisseurs - Quels critères retenir pour évaluer vos fournisseurs - Quelles méthodes de scoring adopter pour côter et noter vos fournisseurs : échelles de notation, appréciations qualitatives…
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● formaliser vos exigences de qualité dans vos contrats■● Sélectionner et faire vivre des indicateurs de suivi pertinents■● Construire et faire vivre vos plans de progrès
 exiger de vos fournisseurs et sous-traitants un haut niveau de qualitéoutils de contrôle, d’évaluation et de progrès
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 495 € HT (1 794 € TTC) - CD07
 PROfiL deS PARtiCiPAntSDirecteur qualité, responsable qualité fournisseurs, responsable relations fournisseurs et sous-traitants, auditeur qualité fournisseur, responsable certification, responsable achat production, responsable qualité achats, responsable approvisionnement, responsable logistique, directeur de production, responsable juridique…
 les de la formation - Une formation conçue pour améliorer vos relations qualité fournisseurs de A à Z
 - 5 cas pratiques personnalisés pour mettre au point votre contrôle qualité, vos tableaux de bord de suivi et vos outils de progrès
 - 2 formateurs complémentaires pour maîtriser les aspects juridiques et techniques des relations qualité fournisseurs
 dAteSParis : 17-18 nov. 2015 • 1er-2 juin 2016 • 17-18 nov. 2016
 fORMAteuRSSylvain mARTIN, Avocat au Barreau de Paris.Yves LAUNAY, Directeur, Proqualis.
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 intégrer la qualité dès la rédaction de vos contrats de prestation de serviceComment rédiger et préciser vos exigences qualité dans vos contrats de prestations - rédiger l’expression du besoin - les rubriques indispensables - les fondamentaux juridiques■■ Étude de cas 1 : travail en commun sur la définition d’un haut niveau de qualité
 Quelles clauses incitatives introduire dans vos contrats et comment traiter les litiges qualité - Fixer des objectifs à vos prestataires - Quels mécanismes juridiques et financiers peut-on prévoir ? - sur quelles preuves vous appuyer pour prouver la mauvaise exécution d’une prestation■■ Cas pratique 2 : comment engager la responsabilité sur une défaillance de qualité
 Comment vous assurer du niveau de qualité de vos prestataires dès la sélection - Quels documents exiger pour vérifier le niveau de qualité - sur quels critères évaluer leur niveau de qualité
 Comprendre les enjeux de la gestion des risques liés au contrôle qualité - Comment dresser une cartographie des risques ? - Connaître et décrypter vos obligations réglementaires - Quelles actions à entreprendre pour éliminer les défaillances
 Contrôler la qualite et piloter les prestatairesSelon la nature de la prestation, comment contrôler sa qualité - Contrôler vos prestations récurrentes sur site (maintenance, nettoyage . . .)
 - Contrôler et suivre vos prestations récurrentes hors site (service de livraison…)
 - Contrôler et suivre vos prestations de type “projet” (travaux immobiliers…)
 Les outils pour suivre et faire progresser vos prestataires - Construire et adapter vos indicateurs et tableaux de bord de suivi qualité pour chaque type de prestation
 - mettre en place des référentiels qualité pour encadrer vos prestataires■■ Cas pratique 3 : dresser une typologie des prestations et sélectionner vos principaux indicateurs de suivi qualité
 impliquer vos prestataires dans une démarche de progrès - Comment construire et négocier un plan de progrès - Comment accompagner vos prestataires dans l’amélioration continue de leur qualité■■ Cas pratique 4 : élaborer un plan d’action correctif et préventif en fonction de la gravité des problèmes de qualité rencontrés
 Réévaluer vos prestataires - les critères classiques et les critères qualitatifs - les obligations des normes iso 9001 - Quelle méthode pour évaluer vos prestataires : échelles de notation, scoring, grille d’audit . . .
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● formaliser vos exigences qualité dans vos contrats de prestation de service■● Adapter vos méthodes de contrôle selon la nature de la prestation■● Sélectionner vos indicateurs de suivi
 Obtenir de vos prestataires un haut niveau de qualité
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 495 € HT (1 794 € TTC) - CD09
 PROfiL deS PARtiCiPAntSResponsable sécurité incendie, sécurité, prévention, technique, bâtiment, immobilier, maintenance, travaux, services généraux…
 les de la formation - 2 formateurs complémentaires pour intégrer les aspects juridiques et les aspects pratiques des relations qualité avec vos prestataires.
 - 4 cas pratiques pour élaborer avec l’appui des formatrices : un contrat-type, des clauses incitatives, des tableaux de bord de suivi et un plan de progrès.
 dAteSParis : 5-6 oct. 2015 • 1er-2 déc. 2015 • 29-30 juin 2016 • 3-4 oct. 2016
 1er-2 déc. 2016
 fORMAteuRSYves LAUNAY, Directeur, Proqualis.Bénédicte DELEPORTE, Avocat, Cabinet DELEPORTE WENTZ AVOCAT.

Page 30
                        

30 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 Qu
 ali
 Té D
 es
 pr
 oC
 ess
 us
 eT
 De
 s Fo
 ur
 nis
 seu
 rs
 Les fondamentaux de la gestion des stocksComprendre le rôle des stocks : satisfaction client et enjeux économiques - le rôle des stocks et leur raison d’être : livraison rapide du client vs incertitude des prévisions
 - les différents paramètres des enjeux économiques associés aux stocks : économies d’échelle à l’achat, coût de possession/coût de stockage, coût de rupture . . .
 - l’objectif de la gestion des stocks : concilier la satisfaction des clients (éviter les ruptures) avec les coûts financiers et ajuster cet équilibre en permanence■■ Cas pratique : calculer le coût financier de stockage
 - les participants apprennent à calculer le coût de stockage des composants, en-cours et produits finis .
 - le formateur leur explique les différentes composantes du coût financier à prendre en compte : coût de stockage, immobilisation financière, coût de détérioration, d’obsolescence . . .
 identifier les différents types de stock - les différentes typologies de stock : matières et composants, en-cours, produits finis . . .
 Connaître et savoir utiliser les différentes méthodes de gestion des stocksSavoir analyser vos stocks - maîtriser les différents indicateurs : stock moyen, stock maximal, stock minimal, taux de rotation, taux de couverture, niveau de stock, taux de rupture, taux de service . . .
 - savoir utiliser la méthode aBC et la loi de pareto
 Analyse comparative des différentes méthodes de gestion des stocks - réapprovisionnement sur seuil / réapprovisionnement périodique
 - la méthode des 2 tiroirs - la gestion en juste à temps
 Calculer votre objectif de stock - planifier les besoins : compiler les informations issues du piC, du pDp, des prévisions et du budget
 - analyser les variations en fonction des saisonnalités - Calculer votre objectif de stock pour chaque période■■ Cas pratique : calculer le stock de sécurité et le stock d’alerte
 juste à temps, stock zéro, Kanban : les méthodes de gestion des stocks en flux tendus
 Piloter votre gestion des stocks : indicateurs et tableaux de bordMaîtriser les méthodes de valorisation et de rotation des stocks - les 2 méthodes de valorisation des stocks : FiFo, liFo - les méthodes de calcul de dépréciation des stocks
 Gestion informatisée : quels indicateurs pour piloter le stock - sélectionner le meilleur outil informatique de gestion des stocks
 - Tableau de distribution des articles, situation du stock en valeur . . . : méthodologies et points clés pour réussir
 - Quels listings et états périodiques éditer pour piloter le stock au quotidien■■ Cas pratique : élaborer le tableau de bord de pilotage du stock
 Auditer la gestion des stocks pour gagner en performance - les leviers pour optimiser votre niveau de stock - les mesures à prendre pour gérer les ruptures
 OBjeCtifS PÉdAGOGiQueS■● Comparer les méthodes de gestion des stocks et choisir la plus adaptée■● Réduire le coût du stock tout en évitant les ruptures■● elaborer le tableau de bord pour garantir le juste niveau de stock
 Méthodes de gestion des stocksréduire leurs coûts - réussir le juste à temps
 proGramme - 2 jours (14 heures) - 1 445 € HT (1 734 € TTC) - CD34
 PROfiL deS PARtiCiPAntSGestionnaire de Stocks, approvisionneur, acheteur, responsable approvisionnement, technicien logistique, responsable service ordonnancement, responsable planning.
 les de la formation - Une formation pratico pratique ponctuée d’exercices
 dAteSParis : 23-24 sept. 2015 • 1er-2 déc. 2015 • 6-7 avril 2016 • 19-20 sept. 2016
 28-29 nov. 2016
 fORMAteuRXavier ROBAUX, directeur, E.Ri.C.S. associés
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 Bulletin d’inScription (à photocopier)Un bulletin d’inscription par personne et par stage
 Référence à rappeler :
 ➜ Pensez à réserver à l’avance, certaines sessions sont rapidement complètes.
 Code du stage Titre du stage Nbre de jours Date(s) de la session Prix Net € HT
 TOTAL € HT
 TOTAL € TTC(tVa 20%)
 ParTiCiPanT
 M./Mme : ..............................................................................................
 Fonction : ............................................................................................
 Service : ...............................................................................................
 tél : ......................................................................................................
 Fax : .....................................................................................................
 e-mail : .................................................................................................
 rEsPonsaBLE DU sUiVi DE L’insCriPTion
 M./Mme : ..............................................................................................
 Fonction : ............................................................................................
 Service : ................................................................................................
 adresse : ..............................................................................................
 CP / Ville : ............................................................................................
 n° tVa intra communautaire : ............................................................
 SiRet : .................................................................................................
 naF / activité : ...................................................................................
 nbre salariés / Habitants : ..................................................................
 tél : ......................................................................................................
 Fax : .....................................................................................................
 e-mail : .................................................................................................
 aDrEssE DE FaCTUraTion (si DiFFÉrEnTE) oU PrisE En CHarGE Par orGanisME CoLLECTEUr
 M./Mme : ..............................................................................................
 Société / établissement : ....................................................................
 ..............................................................................................................
 adresse : .............................................................................................
 Code postal : .......................................................................................
 Ville : ....................................................................................................
 tél : ......................................................................................................
 Fax : .....................................................................................................
 CaCHET ET siGnaTUrE
 Conformément aux dispositions de la Loi n°2004-801du 6 août 2004, les informations qui vous sont demandées sont nécessaires au traitement de votre inscription et sont destinées aux services de COMUnDi. Vous pouvez accéder à ces informations et en demander la rectification. Sauf opposition de votre part, ces informations peuvent faire l’objet d’une cession, d’une location ou d’un échange auprès d’autres sociétés partenaires.
 personnes handicapées, pour le bon déroulement de votre formation, contactez notre Service clients lors de votre inscription.
 coMundi bénéficie du label Qualité opQF. (office professionnel de Qualification des organismes de Formation).
 PaR eMaiL/inteRnet
 [email protected]éciser le titre et la date
 www.comundi.fr
 PaR FaX
 01 84 03 05 58
 PaR COURRieRComundi
 Pôle inscriptions formationCS 70011
 28409 nOGent-Le-ROtROU Cedex
 PaR téLéPHOne
 01 84 03 04 60Suivi de la touche 1
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 Hébergement :Pour réserver votre chambre d’hôtel, contactez la centrale de réservation BBA par tél. : 01 49 21 55 90, par fax : 01 49 21 55 99, ou par e-mail : [email protected], en précisant le code de réservation « Comundi ».
 Lieu de la formation :Le lieu exact vous sera précisé sur votre convocation, 3 à 4 semaines avant la date du stage.
 Conditions d’inscription et moyens de paiement :Votre inscription sera prise en compte à réception du bulletin d’inscription dûment rempli, signé et portant cachet commercial ou à réception de la conven-tion simplifiée de formation professionnelle signée et portant cachet commercial. Tous les tarifs sont indiqués hors taxes et comprennent la formation, la docu-mentation pédagogique remise pendant la formation, les petits-déjeuners, déjeuners et pauses-café sauf sur certains stages, en fonction de la mention indiquée sur le programme. Le règlement du prix de la formation s’effectue soit par virement bancaire à notre banque CRÉDIT DU NORD, libellé au nom de COMUNDI, sur le compte IBAN : FR76 3007 6021 6313 1643 0020 083 - BIC : NORDFRPP, soit par chèque à l’ordre de COMUNDI. En cas de paiement effectué par un OPCA, il appartient au Client de s’assurer de la bonne fin du paiement par l’organisme concerné. Pour les organismes soumis au code des marchés publics, la facture leur sera communiquée après la formation. À compter de cette date, le règlement devra être effectué au plus tard dans les 45 jours. Toute facture non payée à échéance portera de plein droit, intérêt au taux d'intérêt appliqué par la Banque Centrale Européenne à son opération de refinancement la plus récente majoré de 10 (dix) points. Application d'une indemnité forfaitaire de 40 e en cas de retard de paie-ment (Articles L.441-3, L.441-4 et L.441-6 du code de commerce) en sus des pénalités de retard.
 Conditions d’annulation et remplacement :Pour être prise en compte, toute annulation doit être communiquée par écrit. Les remplacements de participants sont admis à tout moment, sans frais, sous réserve d'en informer par écrit COMUNDI et de lui transmettre les noms et coordonnées du ou des remplaçants au plus tard la veille de la formation.Vous disposez de la faculté d'annuler une inscription sans frais sous réserve d'en informer COMUNDI par lettre recommandée avec accusé de réception ou par courriel avec accusé de réception à l'adresse [email protected], reçu au plus tard quatorze [14] jours calendaires avant la date de la formation.En cas d'annulation reçue moins de quatorze [14] jours calendaires avant la date de la formation (ou du premier module pour un cycle ou une visio-formation), le montant de l'inscription reste du en totalité à COMUNDI. Toute formation à laquelle le participant ne s'est pas présenté ou n'a assisté que partiellement est due en totalité.COMUNDI se réserve le droit, si le nombre de participants à une formation est jugé insuffisant sur le plan pédagogique, d'annuler cette formation au plus tard quatorze [14] jours calendaires avant la date prévue.
 Garantie de qualité :COMUNDI applique à l’ensemble de ses formations des principes rigoureux de qualité. Si vous estimez qu’une formation n’a pas répondu à vos attentes, notre Service Clients se tient à votre disposition. Tél : 01 84 03 04 60 / Fax : 01 84 03 05 58.Toute inscription vaut acceptation des conditions générales de vente disponibles en intégralité sur www.comundi.fr
 Mailing août 2015
 Catalogue des formations services Généraux - achats 2015-2016
  edisotto
 Texte tapé à la machine
 SITE
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 ParisPleyad 1 - 39, boulevard Ornano
 93288 Saint-DeniS Cedex01 84 03 04 60
 LyonVilla Créatis
 2, rue des Mûriers - CP 60169258 LyOn Cedex 09
 04 72 53 79 33
 [email protected]
 www.comundi.frwww.weka.fr
 www.editions-tissot.frwww.techniques-ingenieur.fr
 www.weka.fr/preparation-concours
 Avec leS expertiSeS de :
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