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/\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA

\/ Intitulé de la formation : CREATION ET GESTION DE
SES RESEAUX SOCIAUX

e Objectif de la formation :

A l’issue de la formation le stagiaire sera capable de créer et d’animer ses réseaux sociaux
pour assurer la visibilité de son entreprise.

» Définir un plan d'action

o Créer une page professionnelle

e Animer une communauté

 Lancer et gérer une campagne publicitaire
e Mesurer & optimiser votre présence

® Public concerné: Chefs d’entreprises

e Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 28 heures

« Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

Paper Board, ordinateur portable, connexion internet haut débit, supports pédagogiques
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OCTAVIA  pPROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : CREATION ET GESTION DE
SES RESEAUX SOCIAUX

e Programme de formation :

Définir sa stratégie

. Identifier ses cibles
«  Définir ses objectifs

»  Planifier son plan d’actions et choisir ses indicateurs de performance

Créer & personnaliser sa page Créer son profil administrateur

«  Découverte & prise en main de I’interface d’administration

«  Connaitre les applications de la page pour créer de I’intérét pour les utilisateurs.

Connecter sa page

«  Lier sa page aux autres réseaux
«  Liker, partager, commenter
»  Comprendre FACEBOOK Connect

Animer sa communauté de fans

e Administrer les droits d’acces de sa page.

»  Gérer I'administration de la page et les contributeurs.

«  Gestion de bad buzz sur FACEBOOK : études de cas.

«  Définir sa stratégie éditoriale et son planning de publication.

«  Engager les visiteurs et entretenir le dialogue.
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

Intitulé de la formation : CREATION ET GESTION DE
SES RESEAUX SOCIAUX

Enrichir sa page

«  Améliorer la landing page et 'expérience-utilisateur.
«  Ajouter des onglets et des fonctionnalités.

«  Lancer des sondages et des jeux-concours.

«  Le F-commerce.

«  Les outils et applications utiles a la gestion des pages.

Générer de I’audience
Mettre en place des campagnes publicitaires.

«  Définir ses indicateurs de performance et établir son budget.
»  Les formats publicitaires disponibles.

«  Contrdler ses campagnes : les KPI

Mesurer sa performance & optimiser

«  Analyser les comportements des visiteurs et des fans.
¢ Mesure de la performance : ROI , ROE, ROA

e Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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/\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA

\/ Intitulé de la formation : CREATION DE SITE WEB

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra d’installer, créer et gérer la forme et le contenu de votre site
web ou blog professionnel. Vous apprendrez a publier le site réalisé en ligne.

® Savoir préparer et organiser les contenus prévus pour le site
® Maitriser 1’écriture du HTML

® Présentation du logiciel WordPress

® Apprendre a Gérer un Site WordPress

® Public concerné: Chef d’entreprise
e Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 28 heures

 Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

-Exposés didactiques, Exercices pratiques
-Support informatique
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/\ PROGRAMME DE FORMATION

OCTAVIA  |iitulé de Ia formation : CREATION DE SITE WEB

~_

e Programme de formation :

INTRODUCTION A INTERNET
 Les concepts fondamentaux
o L'architecture du Web

» La présentation des principaux navigateurs Internet

CONCEPTION D’UN SITE

o L’arborescence d’un site

 Les principes de la mise en page pour le web
» Les principes de la navigation interactive

 Le traitement et le formatage des médias

LE HTML

o Le HTML : HyperText Markup Language

e La création d'une page Web avec HTML et XHTML
 La création de liens hypertextes

« Les listes ordonnées ou non

 La conception de tables pour I'affichage de données

o [a définition des ancres relatives et absolues

PRESENTATION DU LOGICIEL WORDPRESS
e WordPress : fonctionnalités

e Pourquoi choisir WordPress ?

o Installation de WordPress Installation

APPRENDRE A GERER UN SITE WORDPRESS
o La base d’images de liens et documents
 Création de pages et WordPress

 Création d’articles WordPress
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/\ PROGRAMME DE FORMATION

OCTAVIA
\/ Intitulé de la formation : CREATION DE SITE WEB

e Modalités d’évaluations :

-Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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/\ PROGRAMME DE FORMATION

OCTAVIA  |ntitulé de la formation : REFERENCEMENT SEO

~_

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra de mettre la mise en place d’un plan de référencement
naturel et d’apporter un positionnement qualitatif a son site WEB.

® Etre capable de comprendre le fonctionnement des moteurs de recherche
¢ Comprendre I’'importance des mots clés pour le SEO
® Savoir optimiser un site web

® Etre capable d’auditeur un site web pour le SEO

® Public concerné: Chefs d’entreprises
e Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 21 heures

 Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

-Exposés didactiques, Exercices pratiques
-Support informatique
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/\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA

\/ Intitulé de la formation : REFERENCEMENT SEO

e Programme de formation :

LE SEO (Search Engine Marketing) :

- Définition du référencement naturel /organique

- Connaitre le fonctionnement des moteurs de recherche (indexation et classement)

- Connaitre leurs criteres de pertinence et la Google dépendance

- Connaitre les internautes (profils et comportement) et découvrir le référencement payant

DE L’IMPORTANCE DES MOTS CLES :

- Les internautes qui recherchent vos produits ou services ne vous connaissent pas!
- Choisir ses thématiques services ou produits et les méthode pour les déterminer
- Quels sont les outils disponibles pour connaitre les expressions clés?

MISE EN PLACE DE SON SEO :

- Définition de 'optimisation d'un site web

- Les criteres on-site et les criteres off-site

- Les techniques d'optimisations a proscrire et les dernieres exigences de Google
- Travailler I’ergonomie du site internet

SPECIFICITES :

- Créer un plan d'optimisation pour un site web avant sa création
- Créer un plan d'optimisation pour un site web apres sa création
- Savoir réaliser un audit SEO

- Connaitre Google My Business et Google Shopping

SUIVI ET MAINTENANCE :

- Vérifier son positionnement et les actions correctrices éventuelles
- Les outils ROI (statistiques, mesure d’audience...)
- Analyser son trafic avec Google Analytics et rester informé

MISE EN APPLICATION
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation ;: REFERENCEMENT SEO

e Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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/\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA |1 titulé de la formation : Initiation & la COMPTABILITE
DE UENTREPRISE

e Objectif de la formation :

A T’issue de la formation le stagiaire sera capable d’appréhender les bases de la comptabilité
générale d’une entreprise :

«  Connaitre les principes fondamentaux de la comptabilité générale dans une entreprise

«  Identifier les outils nécessaires a la maitrise des cofits et l'intégration des flux
comptables

«  Appréhender le role et le fonctionnement des états comptables de fagon a tenir une
comptabilité saine répondant aux obligations des entreprises

« Avoir une approche de la gestion comptable au quotidien et des taches basiques en
comptabilité

® Public concerné: Chefs d’entreprises
e Pré-requis: Aucun pré-requis

 Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 28 heures

« Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :
-Ordinateur, support de cours

-Exercices pratiques, Paper Board
-Logiciel de comptabilité, Pack Office
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/\ PROGRAMME DE FORMATION

OCTAVIA  |1titulé de la formation : Initiation 3 la COMPTABILITE DE

\/ L’ENTREPRISE

e Programme de formation :

Initiation aux bases des concepts de la comptabilité générale d'une entreprise

»  Assimiler les notions de compte, de partie double, de débit / crédit relatives a la
pratique de la comptabilité

«  Visualiser la structure du plan comptable général : Les principaux types de comptes
et la nature des comptes et leur utilisation

«  Appréhender la notion d'exercice comptable et le principe des méthodes comptables

«  S'informer sur le principe comptable de l'indépendance des exercices et la notion de
continuité

« Lanotion de colts historiques : de quoi s'agit-il ?

«  Se familiariser avec le principe de sincérité en comptabilité

Comprendre le fonctionnement des états comptables et des documents de base

+  Résumé du compte de résultat (CR) : présentation des produits et des charges

«  Savoir a quoi correspond le bilan comptable ou la syntheése de I'entreprise : L'actif de
'entreprise et le passif de l'entreprise

«  Comprendre le fonctionnement de 1'annexe permettant d'apporter des informations
sur le CR et le bilan

Se familiariser avec 1'organisation comptable et la tenue de la comptabilité
générale

«  Appréhender les pieces et documents comptables a traiter au quotidien
«  Savoir réaliser une saisie comptable des opérations courantes et I'enregistrement des
pieces
« Identifier les outils de la chaine comptable
o  Les journaux pour retracer la chronologie des échanges
o  Le grand livre permettant d'identifier les différents comptes
o  Labalance pour identifier les soldes débiteurs et créditeurs
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«  Connaitre le fonctionnement de la cldture comptable ou l'arrété des comptes
«  Appréhender I'établissement de la liasse fiscale

Assimiler les notions comptables d'achat et de vente dans une entreprise

«  Comprendre le fonctionnement de la TVA et sa comptabilisation
«  Premiere approche de la comptabilité Tiers

Etre en mesure de travailler sur les principaux ratios de gestion d'une entreprise

«  Lesratios d'activité : définition - comprendre son utilité dans la gestion d'une
entreprise

«  Les ratios de rentabilité : définition - comprendre son utilité dans la gestion d'une
entreprise

»  Les ratios de solvabilité : prendre connaissance de l'utilité d'un tel ratio

«  Les ratios de liquidités : définition et présentation

* Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : GESTION ENTREPRISE

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra de comprendre les principaux documents comptables ainsi
les que notions de comptabilité analytique.

- Appréhender les regles juridiques relatives a la gestion d'une entreprise
- Passer des écritures comptables et construire une balance

- Elaborer un colt de revient selon plusieurs méthodes

- Déterminer des seuils de rentabilité et calculer un ratio de solvabilité

® Public concerné: Chefs d’entreprises

e Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 21 heures

« Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

Support de cours, poste informatique, Boitiers numériques Cellules de mesure de la lumiere
continue
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : GESTION ENTREPRISE

e Programme de formation :
LE CADRE GENERALE DE LA GESTION d’UNE ENTREPRISE :

- L'entreprise et son environnement et les différentes structures juridiques de 1’entreprise.
- Ala découverte des documents de gestion de 1'entreprise
- Le bilan, le compte de résultat, le tableau de trésorerie.

LE FONCTIONNEMENT DES COMPTES ET LES ELEMENTS DE GESTION :

- Principe et role de la comptabilité générale.
- Présentation de la chaine comptable : journaux, comptes en T, grand livre, balance.
- Zoom sur les postes du bilan, Zoom sur les postes du compte de résultat.

DE LA COMPTABILITE GENERALE A LA COMPTABILITE ANALYTIQUE

- Passage de la notion de charges (par nature) a la notion de colts (par destination).
- Meéthodes de calcul des cofits de revient.
- Analyses fondamentales : colts pertinents et outils de décision.

L’ELABORATION DU COUT DE REVIENT :

- Les différentes méthodes : colits complets, partiels, spécifiques.
- Le calcul des marges.
- Calcul de coft de revient.

ANALYSE DE LA RENTABILITE ET DE LA SOLVABILITE

- Détermination du seuil de rentabilité ou "point mort".
Définition et calculs des ratios de rentabilité et solvabilité.
- Construction et animation de tableaux de bord.

Modalités d’évaluations :
- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence / Attestation individuelle de fin de formation
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intit,ulé de la formation : PLAN ET GESTION DE
TRESORIE

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra d’appréhender la gestion de la trésorerie et son
fonctionnement et vous donnera les clés pour gérer la trésorie et le budget.

- Optimiser sa trésorerie selon les objectifs fixés par l'entreprise
- Agir sur toutes ses composantes

- Comprendre et réaliser les objectifs

- Adapter les crédits a I'activité de l'entreprise

- Réduire ses frais financiers

® Public concerné: Chefs d’entreprises

e Pré-requis: Aucun pré-requis

Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 21 heures

« Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

Support de cours, poste informatique
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION
\/ Inti’gulé de la formation : PLAN ET GESTION DE
TRESORIE

e Programme de formation :
Introduction a la formation gestion de la trésorerie :

- Historique
- Définition de la gestion de trésorerie
- Définir les objectifs de la gestion de trésorerie

Comprendre la place du trésorier dans l'entreprise

- Gérer les étapes de la gestion de trésorerie
- Définir le budget de trésorerie

- Définition

- Point sur le budget des encaissements

- Point sur le budget des décaissements

Interpréter le plan de trésorerie ou la situation prévisionnelle de trésorerie
- Exemples et applications du budget et du plan de trésorerie
Assurer la gestion de trésorerie a court terme

- Comment déterminer la trésorerie excédentaire
- Comment déterminer la trésorerie déficitaire
- Savoir comment améliorer la trésorerie

Optimiser la trésorerie a court terme : les crédits bancaires court terme (découverts,
escompte, Dailly, crédits de trésorerie)

Optimiser la trésorerie a long terme (les crédits long terme, les crédits moyen terme,
les crédits de restructuration)

e Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : INFORMATIQUE

e Objectif de la formation :

Ce programme apporte aux responsables de TPE ou PME la maitrise les procédures de gestion
administratives qui rendent I'entreprise agile et crédible.

- Savoir utiliser les fonctions essentielles de windows.
- Commencer a travailler sous Word et Excel, Powerpoint.
- Apprendre a travailler avec Internet

Public concerné: Chefs d’entreprises

Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

o Dates de formation : A la demande

e Durée : 28 heures

« Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

Support de cours PowerPoint et photos. Exercices pratiques a 1’aide de vidéos. Mise en
situation (lavage des mains, réception, tragabilité, plan de nettoyage et désinfection, ...)

e Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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"\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA

\/ Intitulé de la formation : INFORMATIQUE

e Programme de formation :

INITIATION AU MICRO-ORDINATEUR

- Ala découverte de Windows et du panneau de configuration
- Gestion des fichiers

TRAITEMENT DE TEXTE WORD :

- Rédiger un document
- Création d'un tableau simple

TABLEUR EXCEL :
- Présentation d’un tableau EXCEL
- Création d’un tableau EXCEL
CREATION D’UN GRAPHIQUE
ORGANISER FEUILLES ET CLASSEURS
SAUVEGARDE DES DONNES.
POWERPOINT : SAVOIR PRESENTER DES DOCUMENTS
SECURITE INFORMATIQUE

SAVOIR UTILISER INTERNET
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation :INFORMATIQUE

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra d ‘apprendre a utiliser un micro-ordinateur PC et son
environnement.

- Savoir utiliser les fonctions essentielles de windows.
- Commencer a travailler sous Word et Excel, Powerpoint.
- Apprendre a travailler avec Internet

Public concerné: Chefs d’entreprises

Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

o Dates de formation : A la demande

e Durée : 28 heures

o Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

Support de cours PowerPoint et photos. Exercices pratiques a 1’aide de vidéos. Mise en
situation (lavage des mains, réception, tragabilité, plan de nettoyage et désinfection, ...)
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/\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA

\/ Intitulé de la formation : INFORMATIQUE

e Programme de formation :

INITIATION AU MICRO-ORDINATEUR

- Ala découverte de Windows et du panneau de configuration
- Gestion des fichiers

TRAITEMENT DE TEXTE WORD :

- Rédiger un document
- Création d'un tableau simple

TABLEUR EXCEL :
- Présentation d’un tableau EXCEL
- Création d’un tableau EXCEL
CREATION D’UN GRAPHIQUE
ORGANISER FEUILLES ET CLASSEURS
SAUVEGARDE DES DONNES.
POWERPOINT : SAVOIR PRESENTER DES DOCUMENTS
SECURITE INFORMATIQUE
SAVOIR UTILISER INTERNET
e Modalités d’évaluations :
- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM

-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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"\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA

\/ Intitulé de la formation : PAO / DAO

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra de découvrir ou améliorer votre pratique de la PAO par
I’utilisation des logiciels Illustrator, Photoshop, Acrobat et Indesign. A I’issue de la
formation, les stagiaires seront capables de :

- Maitriser les outils de dessin

- Corriger la tonalité ou la couleur d’une image

- Générer des fichiers PDF adaptés a leur utilisation
- Importer des objets (images ou texte)

® Public concerné: Chefs d’entreprises

Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

o Dates de formation : A la demande

e Durée : 21 heures

o Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

Paper Board, ordinateur portable, connexion internet haut débit, supports pédagogiques
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"\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA

\/ Intitulé de la formation : PAO / DAO

e Programme de formation :

ILLUSTRATOR

-Dessiner un pictogramme ou un logo en respectant les couleurs d’une charte graphique. -
Créer des plans de travail pour réaliser 'ensemble des éléments de communication d'une
société au sein du méme fichier

-Maitriser les outils de dessin, la plume, le pinceau et les outils géométriques et avec les
touches du clavier modifier la taille, la position et les options

-Comment leur appliquer des attributs, mémoriser ces attributs pour une application rapide
sur d'autres objets

-Créer des dégradés traditionnels, mais également avec le filet de dégradé ou bien le dégradé
de formes

-Choisir le bon format d'enregistrement de vos documents et I’exportation

PHOTOSHOP

-Savoir corriger la tonalité, la couleur des images et maitriser les différentes techniques de
détourage.

-Corriger le contraste, la lumiere les couleurs, la saturation

- Maitriser les sélections flottantes et les masques pour détourer les images

-Créer une photo montage simple a l'aide des calques

-Bien choisir son format d’exportation

INDESIGN

-Créer des petits documents tels carte de visite, flyer mais également dépliant et brochure. -
Création et manipulation des blocs.
-Importation (image, textes...), gérer les styles, gérer les habillages, gérer les mises en page

ACROBAT

-Vérifier vos PDF avant I'envoi chez I'imprimeur et vérifier les couches d'impression de vos
documents

-Corriger des erreurs de textes directement dans le PDF et supprimer ou ajouter une image -
Changer 1'ordre des pages et appliquer des options d’ouverture
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/\ PROGRAMME DE FORMATION
OCTAVIA

\/ Intitulé de la formation : PAO / DAO

e Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : MANAGEMENT

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra d'expérimenter les techniques et bonnes pratiques du
management d’équipe.

o Identifier le style de management adapté a son équipe
o Comprendre les leviers de motivation de I'équipe

o Accompagner 1'équipe dans les actes de management quotidiens
e Encourager et rendre son équipe performante et soudée

¢ Public concerné: Chefs d’entreprises
e Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 28 heures

« Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM

-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : MANAGEMENT

e Programme de formation :
Cerner ses missions et son role de manager d’équipe :

- Animer une organisation et coordonner le travail et réduire les dysfonctionnements.
- Développer les compétences de son équipe, et fixer des objectifs individuels et collectifs.

Pratiquer un management motivant :
- Identifier et utiliser les leviers de motivation et pratiquer les systemes de reconnaissance
S'entrainer a communiquer en manager d’équipe :

- Déléguer une tache
- Animer un brief quotidien et donner un feedback
- Recadrer en face a face et conduire I'entretien annuel d'évaluation

Se préparer a l'animation d’équipe :

- Trouver le bon positionnement par rapport a son équipe
- S'adapter aux canaux de communication de ses collaborateurs et identifier les
compétences et les axes de progression de chacun de suivi.

Renforcer la cohésion d’équipe :

- Communiquer avec tact, diplomatie et assertivité.
- Développer I'écoute active.

- Gérer positivement les objections.

- Accompagner la résolution de conflits sans stress.
- Utiliser les techniques de gestion de stress.

OCTAVIA FORMATION 16B chemin salme 97410 ST-PIERRE Siret 837 716 067 00017 Code APE 8559A Mail : octavia.formation@gmail.com
Contact : Alicia MESSAD - 06 92 94 08 56

V1.03/20 2sur2


mailto:octavia.formation@gmail.com

OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : APPELS D’OFFRES MARCHES
PUBLICS

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra de connaitre les formalités propres a chaque étape de la
procédure et d'optimiser vos processus pour y répondre efficacement.

- Comprendre les processus, regles et procédures de 1'achat public

- Mettre en place un processus de veille et de réponse aux appels d'offres
- Analyser un dossier de consultation et un cahier des charges

- Respecter les regles de présentation et de dépot d'une offre

e Public concerné: Chefs d’entreprises
e Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

» Dates de formation : A la demande. Durée : 14 heures
« Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

-Ordinateur, support de cours

-Exercices pratiques, Paper Board

-Etude de cas, ateliers et échanges de réflexion stratégique, étude d'un Plan d'Actions
Commerciales.

* Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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/\ PR RAMME DE FORMATION
OCTAVIA | ROC R
\/ Intitulé de la formation : APPELS D’OFFRES MARCHES
PUBLICS

e Programme de formation :

Maitriser les grands principes de 1'achat public :

- La réglementation des marchés publics et I'Ordonnance n°® 2015-899 de juillet 2015, le
Décret n° 2016-360 de mars 2016 et les directives CE/2014.
- L'identification des acteurs et de leurs roles et les différentes phases de la consultation.

Comprendre le processus de 1'achat public :

- Identifier les obligations qui pesent sur 1’acheteur et tenir compte des contraintes
budgétaires et réglementaires et Intégrer le contexte politique.

Mettre en place une veille économique efficace :

- Rechercher un avis d'appel public a la concurrence via internet et la presse spécialisée.
- Se faire référencer aupres de I'acheteur public.

Les points-clés du traitement de 1'appel d’offres :

- Définir la bonne stratégie pour répondre : rester en solo, alliance, co-traitance, sous-
traitance.

- L'interprétation du cahier des charges.

- Traiter les quatre phases de la vente (présentation, découverte des besoins, solution et
argumentation, conclusion).

- Obtenir l'information manquante.

- Comment se différencier de la concurrence et connaitre les acteurs du processus achat et
agir sur les décisionnaires.

Comprendre le jugement des offres :

- La motivation du choix du titulaire.

- La notification du marché au titulaire.

- Le suivi de 1'offre en cas de rejet.

- Les pieces communicables selon les avis de la CADA.
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : STRATEGIE COMMERCIALE /
PLAN D’ACTION

e Objectif de la formation :

Cette formation vous permettra de dynamiser votre plan d'action avec des méthodes et outils
pour planifier et piloter le déploiement de votre entreprise.

- Comprendre la démarche marketing stratégique

- Intégrer dans sa réflexion les outils marketing opérationnels

- Elaborer sa stratégie et se fixer des objectifs quantitatifs et qualitatifs
- Construire son Plan d'Actions Commerciales

- Piloter et évaluer ses actions commerciales

e Public concerné: Chefs d’entreprises
e Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 21 heures Effectifs : Individuel
e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

-Ordinateur, support de cours

-Exercices pratiques, Paper Board

-Etude de cas, ateliers et échanges de réflexion stratégique, étude d'un Plan d'Actions
Commerciales.

* Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM
-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : STRATEGIE COMMERCIALE /
PLAN D’ACTION

e Programme de formation :

Comprendre et analyser la démarche marketing stratégique :

- Prendre en compte les objectifs de 1'entreprise : activités, résultats, ressources,
organisation.. et appréhender le diagnostic interne : forces /faiblesses.

- Utiliser les études de marché et 1'étude de la concurrence etc consolider le diagnostic.

- Clarifier ou faire évoluer le positionnement concurrentiel.

- Déterminer une segmentation efficace grace a 1'étude des besoins et motivations.

Réalisation d'un SWOT et utilisation d'un outil d'aide a la décision :

- Décliner la stratégie marketing en priorités d'actions commerciales et analyser son
portefeuille clients et son portefeuille produits.

- Traduire les objectifs stratégiques marketing en objectifs commerciaux quantitatifs et
qualitatifs.

Elaborer sa stratégie et son Plan d'Actions Commerciales :

- Définir ses choix stratégiques en fonction des ressources humaines et financieres.

- Intégrer les composantes du Mix Marketing : offre produits/services, prix, réseau de
distribution, communication.

- Fixer les objectifs collectifs et les regles de répartition des objectifs individuels.

- Construire son Plan d'Actions Commerciales : prospection, fidélisation, actions internes,
animation des commerciaux.

Déployer et piloter son activité commerciale :

- Choisir ses indicateurs de suivi.

- Planifier les actions en synergie avec les équipes marketing et communication.
- Suivre son équipe et piloter les actions commerciales.

Etablir des tableaux de bord adaptés a son équipe.
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OCTAVIA PROGRAMME DE FORMATION

\/ Intitulé de la formation : ANGLAIS DES
PROFESSIONNELLES

e Objectif de la formation :

Cette formation est destinée a toutes les personnes qui souhaitent développer un anglais
permettant de communiquer dans tout type de situation professionnelle.

» Consolider les bases linguistiques : structures grammaticales et expressions types.
o Connaitre les documents professionnels indispensables.

o Acquérir le vocabulaire propre a votre secteur d'activité.
 Avoir une premiere approche de la culture du pays.

® Public concerné: Chefs d’entreprises
e Pré-requis: Aucun pré-requis

e Lieu : En entreprise ou dans nos locaux : LIZINE - 249 avenue du Général de Gaulle -
97410 SAINT-PIERRE

e Dates de formation : A la demande

e Durée : 28 heures

« Effectifs : Individuel

e Tarif : Sur demande

» Moyens pédagogiques et techniques :

Ordinateur ,support de cours Exercices pratiques, Paper Board
e Modalités d’évaluations :

- Formative et continue : Exercices pratiques, QCM

-Feuille de présence.
-Attestation individuelle de fin de formation
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/\ PROGRAMME DE FORMATION

OCTAVIA  |titulé de la formation : ANGLAIS DES

\/ PROFESSIONNELLES

e Programme de formation :

Compréhension et expression écrite :

-Perfectionnement grammatical pour limiter vos fautes a 1'écrit.
-Savoir lire tout type de document professionnel.
-Rédiger et mettre en forme des documents professionnels (lettres, e-mails, fax).

Compréhension et expression orales :

-Etre a l'aise lors d'une conversation téléphonique ou en face a face.
-Exercices d'écoutes et de mises en situation.
-Comprendre et reformuler une question, un besoin.

Vocabulaire :

-Apprentissage du vocabulaire propre a votre activité professionnelle.
Animer ou participer a une réunion

-Annoncer I'ordre du jour.

-Savoir exprimer clairement une idée.

-Apprendre a argumenter, négocier.

-Etre en mesure de poser et répondre a des questions.

Assurer une présentation professionnelle :
-Présenter les chiffres de la société.

-Résumer une situation.

-Décrire succinctement la société et son bilan.
-Décrire un produit et son processus de production.
Les situations de communication informelle :
-Pouvoir aborder des sujets extra-professionnels.

-Gérer un repas d'affaire.
-Connaitre les regles de politesses et conventions de prise de parole.
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