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Formagestion : Apprendre dans la convivialité, grandir avec efficacité

Chez Formagestion, nous croyons que se former ne doit pas être une contrainte, mais une
expérience enrichissante et agréable. C’est avec cette vision que nous avons créé notre
organisme : offrir des formations qui allient expertise, bienveillance et résultats concrets.

Dès votre arrivée, nous mettons un point d’honneur à vous accueillir chaleureusement :
café, viennoiseries, échanges conviviaux… Tout est pensé pour que vous commenciez votre
formation dans les meilleures conditions. Nous savons qu’un environnement agréable
favorise l’apprentissage, c’est pourquoi nous cultivons une atmosphère propice à
l’échange et au partage.

Mais au-delà du cadre, c’est surtout la qualité de nos formations et l’expertise de nos
formateurs qui font la différence. Chaque formation est conçue comme un investissement
rentable, pas une simple dépense. Vous y gagnerez :

✅ De nouvelles compétences pour évoluer et vous démarquer.
✅ Un gain de temps avec des méthodes pédagogiques efficaces et applicables
immédiatement.
✅  Un impact direct sur votre carrière grâce à des outils concrets et une montée en valeur
qui peut se traduire par de meilleures opportunités et une augmentation de revenus.

Nos formateurs sont des experts passionnés, rigoureusement sélectionnés, qui
connaissent les enjeux réels des professionnels. Leur mission ? Vous transmettre un savoir
utile, clair et immédiatement applicable.

Chez Formagestion, vous n’êtes jamais seule. Nous vous accompagnons à chaque étape
avec un suivi personnalisé et une approche humaine, pour que vous tiriez le meilleur de
votre formation.

☕ Apprendre dans un cadre agréable
🎯 Progresser avec des experts
🚀 Transformer votre avenir professionnel

Et si votre succès commençait ici ? Rejoignez-nous et vivez la formation autrement !

E D I T O  
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Sophie Engelen
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Créé en 2021 sous le nom de
Segestion, notre organisme
s'est rapidement imposé
comme un acteur majeur
dans le domaine de la
formation en bureautique,
gestion, organisation et
efficacité professionnelle.

Notre équipe est composée
de formateurs(trices) et de
conseiller(e)s hautement
qualifié(e)s, chacun expert
dans son domaine. Nous
collaborons également avec
un réseau de consultants
spécialisés pour répondre aux
besoins spécifiques de nos
clients (ex : bilans de
compétences).

Q U I  S O M M E S - N O U S  ?

En 2025, pour symboliser
notre croissance et clarifier
notre communication, nous
avons adopté une nouvelle
identité en devenant
Formagestion. 
Cette évolution reflète
notre engagement continu
à fournir des services de
formation de qualité
supérieure et à
accompagner efficacement
nos clients dans leur
développement
professionnel.

Andragogie
Personnalisation

Adaptation

Expertise

Innovation

Transposition professionnelle

Impact Pertinence



Un environnement qui favorise l'apprentissage : 

M o y e n s  &  M é t h o d e s
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Salles de formation agréables,
équipées (paperboard, écran,

internet). Accueil café et
viennoiseries.

Ressources pédagogiques
fournies dans l'espace dédié à

chaque stagiaire. 
Disponible en illimité

Des intervenants experts dans
leur domaine qui s'adaptent à

vos besoins.

Des exercices pertinents en
rapport avec votre réalité

professionnelle

Chez Formagestion, nos formateurs sont de vrais experts ⭐ !

Sélection ultra-rigoureuse : Avant d’animer une formation, ils doivent
prouver leur maîtrise absolue de leur domaine. Pas de place pour
l’improvisation !

Des pros du terrain : Nos experts ont une solide expérience et
connaissent les réalités du métier. 
Résultat ? Des formations concrètes et applicables !

Pédagogie au top : Un bon formateur, c’est aussi quelqu’un qui sait
expliquer clairement et rendre son savoir captivant ✨.

Avec Formagestion, formez-vous avec les meilleurs et boostez vos
compétences efficacement ! 🔥



C o n d i t i o n s  e t  d é r o u l e m e n t  d e
l a  f o r m a t i o n  
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Entretien avec l’entreprise
pour analyse du besoin et

définition d’un objectif
réalisable et pertinent.

Adaptation du déroulé
pédagogique selon le niveau

des participants.
Sélection des mises en
situation et exercices.

Positionnement et évaluation
des acquis au démarrage de la

formation via un
questionnaire ou une étude

de cas en groupe.

Accompagnement et suivi
personnalisés tout au long du

parcours de formation.

Mise à disposition des
supports de la formation en
ligne via un espace sécurisé

(durée illimité).

Analyse de l’impact post
formation auprès de

l’entreprise et/ou des
stagiaires avec apport

complémentaire au besoin.



N o t r e  s e c t e u r  g é o g r a p h i q u e  
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📚 Chez Formagestion, nos formations s’adaptent à vos
besoins, partout en France ! �🔥 
Que ce soit en intra (au sein de votre entreprise) ou en inter
(avec d’autres professionnels), en présentiel pour plus
d’interaction ou en visio pour plus de flexibilité 💻, nous avons
la solution idéale pour vous accompagner vers la réussite ! 🚀

Lille

Metz
Paris

Caen

Toulon

Bordeaux

Brest

Angers

Rennes

Rouen

Strasbourg

Mulhouse

Reims

Dijon

Lyon



O ù  s o m m e s - n o u s  ?  
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Nous contacter 

Sophie ENGELEN

contact@formagestion.fr

06.23.55.48.78

formagestion.fr

Euratech Wenov
177 allée Clémentine
Deman , 59000 Lille

📍 Gares : À seulement 20 min porte-à-porte des gares Lille Flandres et Lille Europe.
🚇 Métro : À 8 min à pied des arrêts Bois Blanc ou Canteleu (Ligne 2).
🚌 Bus : À 4 min à pied, arrêts Le Pont Lille ou Euratechnologies (Lignes 18 et 76).
🚲 Vélo : Parking privé et sécurisé disponible.

👉 Venez sans stress, tous les chemins mènent à nous ! 😊

2000 m² avec des salles fermées (1 à 15 postes), plusieurs espaces de restaurations,
possibilité de réchauffer. 

Environnement lumineux, des salles de réunion équipées et un accueil convivial.✨

🚀Au cœur de la métropole Lilloise pour une facilité d'accès.

Les salles de formations sont accessibles aux personnes à mobilité réduite.



P o u r q u o i  i n v e s t i r  d a n s  l a
f o r m a t i o n  d e  v o s  s a l a r i é s  ?
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Former vos collaborateurs, c'est investir dans la performance et la pérennité de
votre entreprise. Voici quelques bénéfices concrets :

📈  Un gain de productivité : Vos salarié(e)s formés, sont plus efficaces maîtrisent
mieux leurs outils et réduisent les erreurs.

💼  Une plus grande implication : Une entreprise qui forme ses équipes montre
qu'elle s'investit dans leur avenir. Résultat : plus d'engagement et moins de
turnover.

🏥  Moins d’absentéisme : Les salariés formés se sentent plus compétents et
motivés, ce qui diminue le stress et les arrêts maladie.

🎯Un avantage concurrentiel : Se former, c'est rester à jour sur les évolutions de
votre secteur et garder une longueur d’avance sur la concurrence.

Des chiffres qui parlent : 

Selon une étude récente, les entreprises qui investissent régulièrement dans la
formation observent :

résultat études 2024

Envie d’en savoir plus ? Contactez-nous !

Augmentation
de l'efficacité

opérationnelle

Réduction du
turnover

Baisse de
l'absentéisme

30 % 25 % 20 %
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Les formations 



G e s t i o n  d u  t e m p s  &  d e s
p r i o r i t é s  
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OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Pr ior i ser  :  d i s t inguer  l ’urgent  de  l ’ important .
S ’organiser  :  adopter  les  bons  out i l s .
Communiquer  :  savo i r  d i re  «  non  »  avec  tact .
Gérer  son  énerg ie  :  a l l ie r  e f f i cac i té  et  b ien-êt re .

PROGRAMME

📌  Gagnez  en  ef f i cac i té  :
repérez  les  per tes  de  temps  et
concentrez -vous  sur  l ’essent ie l .

🚀  Ant ic ipez  et  organisez -vous
:  gérez  les  urgences ,  l imi tez  les
interrupt ions  et  a l ignez  vos
act ions  avec  vos  ob ject i f s .

🌍  Adaptez-vous  en
envi ronnement  mult i cu l ture l  :
coopérez  e f f i cacement  tout  en
respectant  votre  organ isat ion .

🎯  Méthodes  pédagogiques  :
supports  in teract i f s ,  mises  en
s i tuat ion  et  échanges
st ratég iques .

📞  Ass is tance  :  d i spon ib le  par
té léphone  et  mai l .

📊  Éva luat ion  :  tes t  en  l i gne
avec  mises  en  s i tuat ion .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  d i sposant  d ’une
marge  de  manœuvre  sur  son
organ isat ion  tempore l le .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



F i n a n c e m e n t  d e s
f o r m a t i o n s
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OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

F inancement  :  ana lyser  les  opt ions  et  le
processus  de  pr i se  en  charge .
Développement  :  ant i c iper  les  beso ins  en
format ion  des  sa lar iés  et  bénévo les .

PROGRAMME

💰  F inancements  :  p rof i l s
é l ig ib les ,  lev iers  e t  cond i t ions
pour  l ’employeur .

📑  Pr ise  en  charge  :  f ra i s
pédagog iques ,  annexes  et
méthodolog ie  se lon  les
f inanceurs .

🚀  Mise  en  prat ique  :  é tudes
de  cas ,  OPCO,  A IF ,  CPF  et
précaut ions  en  cas  d ’abandon.

💸  Remboursement  :
subrogat ion ,  méthodes  et
gest ion  des  documents .

🎯  Pédagog ie  :  supports
interact i f s ,  conse i l s  prat iques
et  mises  en  s i tuat ion .

📞  Ass i s tance  :  d i spon ib le  par
té léphone  et  mai l .

📊  Éva luat ion  :  quest ionna i re
avec  cas  concrets .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  en  charge  de  la
gest ion  des  f inancements  de
format ions .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  7  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  500,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



M i c r o s o f t  3 6 5 ®
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OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Maîtr i sez  Microsoft  365®  :  exp lorez  et  ut i l i sez
ses  serv ices  en  l i gne .
Adoptez  les  bons  out i l s  :  cho is i s sez  ceux
adaptés  à  vos  beso ins  et  à  votre  entrepr i se .

PROGRAMME

💻  Microsoft  365®  Entrepr i se  :
paramétrage ,  gest ion  du  prof i l
e t  nav igat ion  s impl i f iée .

☁  OneDr ive  & SharePoint  :
c réer ,  par tager  et  organ iser  vos
f i ch iers  en  l i gne  et  hors  l i gne .

👥  Teams  :  réun ions ,  par tage
d’écran ,  gest ion  des  dro i t s  e t
co l laborat ion  interne/externe .

📌  Organisat ion  & Sécur i té  :
s t ructurer  f i ch iers ,  canaux  et
gérer  les  accès  ut i l i sa teurs .

🎯  Pédagogie  interact ive  :
supports  pro jetés ,  échanges
d ’expér iences  et  focus  IA .

📞  Ass is tance  & Éva luat ion  :
support  techn ique  et  va l idat ion
des  acqu is  v ia  mises  en
s i tuat ion .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  souha i tant
prendre  en  main  les  out i l s  de
Microsof t  365®Entrepr i se .

PRÉ-REQUIS  :
Avoi r  la  l i cence  Microsof t
365®Entrepr i se  sur  son  ord inateur .

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



O p t i m i s e r  s e s  é c r i t s
p r o f e s s i o n n e l s
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OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Écr i t s  profess ionnels  :  c la r té  et  impact .
Communicat ion  assert ive  :  e f f i cace  et
maî t r i sée .
Mise  en  prat ique  :  app l i cat ion  en  s i tuat ions
rée l les .

PROGRAMME

📌  Écr i re  de  manière  c la i re  et
ef f i cace  :  S t ructurer  ses  idées ,
t r ier  l ’essent ie l  e t  ut i l i ser  l ’ IA
pour  opt imiser  sa  rédact ion .

📧  Des  mai l s  profess ionnels
percutants  :  Adopter  les
bonnes  prat iques  pour  un
message  c la i r  e t  sans
ambigu ï té .

🗣  Communicat ion  assert ive  :
Mieux  formuler  ses  écr i t s  en
d is t inguant  fa i t s ,  op in ions  et
jugements .

🤝  F lu id i f ier  les  échanges  :
Poser  un  cadre  c la i r  e t  e f f i cace
pour  gagner  en  product iv i té .

📚  Prat ique  et  out i l s  :
Exerc ices  concrets ,  mises  en
s i tuat ion  et  découverte  des  IA
générat ives .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  souha i tant
amél iorer  sa  communicat ion
écr i te  profess ionne l le .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



G o o g l e  s u i t e
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OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Google  Dr ive  :  Comprendre  ses  fonct ionna l i tés
de  base  et  ses  usages .
Organisat ion  :  S t ructurer  e f f i cacement  l ’espace
personne l  e t  co l laborat i f .
Appl icat ions  Google  :  Ut i l i ser  Docs ,  Sheets  et
S l ides  pour  des  tâches  spéc i f iques .

PROGRAMME

📂  Découvr i r  Google  Dr ive  :
Exp lorer  l ' in ter face ,  les
paramètres ,  l a  recherche
avancée  et  le  vo let  de
nav igat ion .

🗂  Organisat ion  des  doss iers  :
Créer ,  c lasser  et  manipu ler  des
doss iers  e t  des  documents
ef f i cacement .

🔒  Règles  de  partage  :
Comprendre  les  dro i t s  d 'accès
(propr iéta i res ,  éd i teurs ,
lecteurs )  e t  gérer  les  n iveaux
de  partage .

🤝  Col laborat ion  :  Modi f ier  des
documents  en  l i gne ,  gérer
l 'h i s tor ique  des  modi f i cat ions
et  pub l ier  des  documents .

📑  Dif férenc ier  les  documents  :
Créer  des  documents  sur
Goog le  Docs ,  Sheets ,  S l ides  et
Forms  se lon  les  beso ins .

📚  Prat ique  et  out i l s  :
Exerc ices  prat iques ,  mises  en
s i tuat ion  et  découverte  des  IA
générat ives .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  souha i tant
déve lopper  ses  compétences
dans  l 'u t i l i sa t ion  de  Goog le  Dr ive .

PRÉ-REQUIS  :
Avoi r  la  l i cence  Microsof t
365®Entrepr i se  sur  son  ord inateur .

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



O r g a n i s a t i o n  d ' a s s e m b l é e
g é n é r a l e

 -  16  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Décr i re  le  fonct ionnement  des  assemblées
généra les .
Gérer  les  documents  des  assemblées  généra les .

PROGRAMME

⚖  Lég is lat ion  AG  :  Respect  des
statuts  et  quorum,  at tent ion
aux  ob l igat ions  léga les .

🗳  P réparat ion  AG  :  Organ iser
les  cand idatures ,  envoyer  les
inv i tat ions  et  gérer
l 'organ isat ion  du  jour  J .

📄  Doss ier  préparato i re  :
Su ivre  la  t rame et  la  charte
graph ique,  inc lure  l 'ordre  du
jour  et  les  rapports  f inanc iers .

📝  Compte  rendu  :  Réd iger
c la i rement ,  sé lect ionner  les
in fos  ut i les ,  t ransmettre  et
c lasser .

💡  Pédagogie  :  Documents
pro jetés  et  conse i l s  prat iques .

📞  Ass is tance  :  Par  té léphone
ou mai l ,  out i l s  :  paperboard ,
v idéopro jecteur ,  ressources  en
l igne .

📋  Éva luat ion  :  Test  v ia
quest ionna i re  avec  mises  en
s i tuat ion .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  en  charge  de
l ’organ isat ion  d ’une  assemblée
généra le .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30  -  17  h  00 .

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

220,00  €  *  /  personne
Réduct ion  poss ib le  après  étude
du doss ier .

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



A s s i s t a n t ( e )  d e  d i r e c t i o n

 -  17  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Être  proact i f  pour  un  bon  fonct ionnement  du
b inôme ass i s tant (e )/ responsab le .
Gérer  les  pr ior i tés  en  synerg ie  avec  la  d i rect ion .  
Ê t re  un  re la i s  d ' in format ion  e f f i cace  et  fa i re  v iv re
les  re la t ions  au  se in  des  équ ipes .

PROGRAMME

😊  Renforcer  la  synerg ie  avec  le
responsable  :  opt imiser  le  temps ,
dépas
ser  les  a t tentes ,  e t  a f f i rmer  son
rô le  de  manière  sere ine .

📲  Relayer  e f f i cacement
l ' in format ion  :  formal i ser  e t
d i f fuser  les  déc i s ions  à  l 'équ ipe
en  ut i l i sant  des  out i l s  de
communicat ion  adaptés .

💬  Maîtr i ser  la  re lat ion  avec  les
équipes  :  décrypter  les
dynamiques ,  accompagner  le
changement ,  e t  re layer  les
déc i s ions  avec  d ip lomat ie .

📚  Pédagogie  :  Supports  e t  mises
en  s i tuat ion .

✉  Ass is tance  :  Contact  par
té léphone  ou  mai l .

📝  Éva luat ion  :  Quest ionna i re  en
l igne .

🎥  Out i l s  :  Paperboard ,
v idéopro jecteur .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  ayant  un  poste
en  l ien  avec  un  ou  p lus ieurs
responsab les .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



P r é p a r a t i o n  à  l ' a u d i t
Q u a l i o p i  

 -  18  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Préparer  l ' aud i t  Qua l iop i  ( in i t ia l ,  surve i l l ance  ou
renouve l lement)  en  déf in i ssant  une  méthodolog ie
c la i re  pour  garant i r  une  organ isat ion  f lu ide  et
ef f i cace .

PROGRAMME

🧐  Comprendre  l 'audi t  Qual iop i  :
D i f férences  entre  aud i ts  e t
étapes ,  cas  par t i cu l iers  à
conna î t re .

🔍  Préparer  l 'audi t  :
Vér i f ie r  la  marque  Qua l iop i  e t  les
changements ,  ana lyser  les  r i sques
et  préparer  le  p lan  d 'act ion .

📑  Passer  à  l ’act ion  :
Mise  à  jour  des  documents
personna l i sés ,  ana lyser  l 'ex i s tant
et  ut i l i ser  la  banque  de  docs .

📚  Supports  e t  out i l s  de  su iv i .

📞  Contact  par  té léphone/mai l .

📝  Éva luat ion  en  d i rect .

🎥  Moyens  :  paperboard ,
v idéopro jecteur .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  en  charge  d ’un
audi t  Qua l iop i .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



T e c h n i q u e s  d e  p r i s e s  d e
n o t e s  /  r é d a c t i o n  

 -  19  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Notes  ut i les  :  Concentrez -vous  sur  l ’essent ie l .
In fos  c lés  :  Mettez  en  avant  les  po ints  importants .
Engagement  :  Réd igez  de  manière  c la i re  et
percutante .
Act ion  :  Créez  du  contenu  qu i  inc i te  à  réag i r .
IA  :  Ut i l i sez  des  out i l s  pour  amél iorer  la  pr i se  de
notes .

PROGRAMME

📋  Pr ise  de  notes  :
P réparat ion ,  méthodes  et  out i l s
pour  gagner  du  temps ,  t r i  des
in fos ,  ut i les ,  out i l s  IA  et  exemples
de  prompts .

📝  Compte  rendu :
Quest ions  c lés  pour  une  rédact ion
ef f i cace ,  méthodes  de  per fect ion
et  re lecture .

 📊Rapport  :
É léments  c lés ,  s t ructure  et  s ty le .

🧠Vos  beso ins  :
Gagner  du  temps ,  e f f i cac i té  et
qua l i té .

🎓  Ass is tance  pédagogique  :
Ressources ,  f i ches  mét iers ,
in terv iews  partena i res .

 📞  Ass i s tance  technique  :
Contact  par  té léphone  ou  mai l .

🏅  Éva luat ion  :  
Tests  e t  mises  en  s i tuat ions  🧐 .

💻  Moyens  techniques  :
Sess ions  ind iv idue l les ,  supports
var iés .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  souha i tant
compléter  ou  apprendre  des
techn iques  de  pr i se  de  notes
et  /  ou  de  rédact ion .
PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



A s s i s t a n t ( e )  d e  f o r m a t i o n

 -  20  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Format ion  interne  :  Déve lopper  les  ta lents .
Opt imisat ion  budget  :   Gérer  les  coûts .
Pr ises  en  charge  :  Fa i re  les  demandes .
Out i l s  IA  :  P réparer  les  format ions .

PROGRAMME

 💸  F inancement  :  Poss ib i l i tés ,
p lan  de  compétences ,  CPF ,
barèmes  Opco.

📄  Pr ise  en  charge  :  P réparat ion
(A IF ,  Opco) ,  opt imisat ion ,  f ra i s
( repas ,  t ra jet ) .

🔄  Suiv i  :  Gest ion ,  facturat ion ,
su iv i  (Opco,  Ka i ros ,  Chorus  Pro ,
EDOF) .

📋  Obl igat ions  :  Ent ret ien  pro ,
contr ibut ion  à  la  format ion .

🎓  Ass is tance  pédagogique  :
Supports ,  prat iques ,  IA .

📞  Ass is tance  technique  :  Contact
té léphone/mai l .

📝  Éva luat ion  :  Quest ionna i re  en
l igne ,  mises  en  s i tuat ion .

💻  Moyens  techniques  :
Paperboard ,  v idéopro jecteur ,
out i l s  en  l i gne .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  en  charge  de
l ’admin is t rat ion  de  la  format ion
interne  ou  externe .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



P r i s e  d e  p a r o l e  e n  p u b l i c

 -  21  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Aisance  et  impact  :  Gagner  en  conf iance  à  l 'o ra l .
Préparat ion  :  In tervent ions  méthodiques  et
ef f i caces .
Gest ion  du  t rac  :  Maî t r i ser  la  vo ix  e t  la  posture .

PROGRAMME

🎯  Préparat ion  et  gest ion  du  t rac  :
Ob ject i f ,  a rgumentat ion ,  ant i c iper
les  quest ions ,  v i sua l i ser  la
réuss i te .

💪  Gagner  en  assurance  :
Resp i rat ion ,  modulat ion  de  vo ix ,
ancrage  pour  la  conf iance ,  cho is i r
le  bon  support .

🎤  Techniques  :
Capter  l ’a t tent ion ,  a f f i rmer  la
posture ,  maî t r i ser  la  durée ,
re formulat ion .

�  Mises  en  prat ique  :
Exerc ices ,  préparat ion  de  supports ,
mots  impactants .

🎓  Ass is tance  pédagogique  :
Supports  de  format ion ,  prat iques ,
IA  générat ive .

📞  Ass is tance  technique  :
Contact  té léphone/mai l .

📝  Éva luat ion  :
Quest ionna i re  en  l i gne  avec  mises
en  s i tuat ion .

💻  Moyens  techniques  :
Paperboard ,  v idéopro jecteur ,
out i l s  en  l i gne ,  format ion  avec
ord inateur .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  souha i tant  se
préparer  à  une  pr i se  de  paro le  en
publ i c  ou  à  une  présentat ion
ora le .
PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



G a g n e z  e n  e f f i c a c i t é  a v e c
O u t l o o k   

 -  22  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Gest ion  des  e -mai l s  :  Déterminer  des  règ les
ef f i caces .
Organisat ion  de  la  messager ie  :  Opt imiser  la  bo î te
Out look .
Classement  et  arch ivage  :  É tab l i r  des  règ les  pour
gagner  du  temps .

PROGRAMME

📧  Opt imiser  Out look  :  Gérer  ses
contacts ,  u t i l i ser  les  raccourc i s  e t
organ iser  sa  bo î te  mai l .

🚀  Gagner  du  temps  :  C réer  des
réponses  types ,  s igna ler  les  e -mai l s
importants  et  p lan i f ie r  ses  tâches .

📂  Classement  & Arch ivage  :  T r ier
automat iquement  et  ret rouver  ses
messages  fac i lement .

🎓  Format ion  :  Supports ,  exerc ices ,
IA  générat ive .

📞  Ass is tance  :  Té léphone  ou  mai l .

📝  Éva luat ion  :  Quest ionna i re  en
l igne .

💻  Out i l s  :  Paperboard ,
v idéopro jecteur ,  supports
numér iques .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  ayant  une  soup lesse
organ isat ionne l le  dans  son  emplo i
du  temps .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



E x c e l  t a b l e a u x  c r o i s é s
d y n a m i q u e s

 -  23  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Maîtr i ser  les  TCD  :  C réer  et  exp lo i ter  un  tab leau
cro i sé  dynamique  pour  une  ana lyse  e f f i cace  des
données .
Opt imiser  sa  méthode de  t rava i l  :  S t ructurer ,
organ iser  et  in terpréter  les  in format ions
rap idement .

PROGRAMME

➡  Constru i re  et  s t ructurer  un  TCD  :
p lacement  des  é léments ,  formules  et
synthèses .

📌  Opt imiser  son  ana lyse  :  Sé lect ion
des  formules ,  organ isat ion  des
champs.

📈  Étude  de  cas  & graphiques
dynamiques  :  A jout ,  suppress ion ,
f i l t res  et  mise  en  forme.

✔  F ina l i sat ion  :  Vér i f i cat ion ,
cohérence  et  a f f i chage  opt imisé .

🎓  Pédagogie  :  Supports ,  exerc ices ,
IA  générat ive .

📞  Ass i s tance  :  Contact  par
té léphone  ou  mai l .

📝  Éva luat ion  :  Quest ionna i re  en
l igne  avec  mises  en  s i tuat ion .

💻  Moyens  techniques  :  Paperboard ,
v idéopro jecteur ,  out i l s  numér iques .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  souha i tant  gérer
les  tab leaux  c ro i sés  dynamiques
sur  Exce l .

PRÉ-REQUIS  :
Avoi r  le  log ic ie l  sur  son  ord inateur

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  14  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  200,00  €  /  personne  ou
2  800,00  €  groupe  12  pers  max

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 



B i l a n  d e  c o m p é t e n c e s

 -  24  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Analyser  ses  compétences ,  apt i tudes  et  mot ivat ions
pour  déf in i r  un  pro jet  profess ionne l  e t/ou  de
format ion ,  pu is  é tab l i r  un  p lan  d ’act ion  réa l i s te  et
personna l i sé  pour  a t te indre  ses  ob ject i f s .

PROGRAMME

�  Phase  pré l imina i re  :  Engagement
du  bénéf i c ia i re ,  déf in i t ion  des
beso ins  et  présentat ion  des
méthodes .

�  Phase  d ’ invest igat ion  :  Ana lyse
des  mot ivat ions ,  compétences  et
poss ib i l i tés  d ’évo lut ion .

�  Phase  de  conc lus ion  :
Ident i f i cat ion  des  facteurs
in f luençant  le  pro jet  e t  rédact ion
d’un  document  de  synthèse .

�  Suiv i  :  Entret ien  à  6  mois  pour
accompagner  la  mise  en  œuvre .

📚  Ass is tance  pédagogique  :
Ressources  mét iers ,  format ions  et
réseau  de  par tena i res .

📧  Ass is tance  technique  :  Contact
d i spon ib le .

🧩  Éva luat ion  :  Tests   e t  mises  en
s i tuat ion  tout  au  long  du  b i lan .

👥  Moyens  techniques  :  Sess ions
ind iv idue l les  avec  supports  var iés .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  ayant  beso in  de
fa i re  un  po int  sur  sa  car r ière
profess ionne l le .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  16  h  en  présent ie l
8  h  de  t rava i l  en  intersess ion ,
so i t  24  h  au  tota l .
Poss ib le  à  d i s tance

Hora i res  :  Créneaux  de  2  h  entre
9  het  19  h .

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

1  900.00€  /  personne

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance
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Autres formations



N u t r i t i o n  d u  s p o r t i f  

 -  26  -

OBJECTIFS  DE  LA  FORMATION

Nutr i t ion  du  sport i f  :  Bases  essent ie l les  pour
opt imiser  per formance  et  récupérat ion .
Préparat ion  aux  compét i t ions  :  Adapter  son
a l imentat ion  pour  des  cond i t ions  opt imales .
Besoins  personnal i sés  :  A juster  son  apport  se lon  sa
morpholog ie .

PROGRAMME

🍗  Apports  prot id iques  :
Compléments ,  équ i l ibre  nutr i t ionne l ,
index  g lycémique.

🥦  Fami l les  d ’a l iments  :  Adapter  son
a l imentat ion  à  sa  morpholog ie ,
b ienfa i t s  e t  cho ix .

💧  Hydratat ion  :  Types  d ’eau ,
bo issons  sucrées/édu lcorées ,  as tuces
pour  b ien  s ’hydrater .

🍽  Conse i l s  prat iques  :  A l ternat ives
a l imenta i res  et  idées  recet tes .

⚡  Récupérat ion  :  Opt imiser  sa
régénérat ion  après  l ’e f for t .

🎓  Ass i s tance  pédagogique  :
Supports ,  conse i l s ,  mises  en
s i tuat ion .

📞  Ass i s tance  technique  :  Contact
par  té léphone  ou  mai l .

📝  Éva luat ion  :  Quest ionna i re  avec
mises  en  s i tuat ion .

💻  Moyens  techniques  :  Paperboard ,
v idéopro jecteur ,  out i l s  numér iques .

MODALITÉS

PUBLIC  CONCERNÉ :
Toute  personne  souha i tant  conna î t re
les  bases  de  l ’a l imentat ion  pour  les
sport i f s .

PRÉ-REQUIS  :
Aucun

MODALITÉS  D’ORGANISATION :

Durée  :  7  h  en  entrepr i se
Poss ib le  à  d i s tance .

Hora i res  :  9  h  00  -  12  h  30  /  13  h
30-  17  h  00

Dates  de  la  format ion  :  à  déf in i r
ensemble  ( sous  3  mois
max imum)

COÛT DE  LA  FORMATION :

220,00  €  /  personne  Réduct ion
poss ib le  après  étude  du  doss ier

F inancement  OPCO poss ib le

*Organisme non  soumis  à  la  TVA,  Art .
261.4 .4  a  du  Code  généra l  des  Impôts

L IEUX :  
Toute  la  F rance

Retrouvez vos outils et
supports sur un espace dédié

en ligne 
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Vos démarches



V o t r e  I n s c r i p t i o n  
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Vous  souha i tez  su iv re  une  format ion  chez
Formagest ion  ?  Sachez  que  vot re  employeur
peut  la  f inancer  en  fa i sant  une  demande
auprès  de  son  Opérateur  de  Compétences
(OPCO) .

 Comment  fa i re  ?

1. Chois i s sez  la  format ion  qu i  vous  in téresse .
2. Par lez -en  à  vot re  employeur  (RH ou

manager ) .
3. I l  pourra  e f fectuer  une  demande  de  pr i se

en  charge  auprès  de  son  OPCO*.

Besoin  d ’a ide  ?  Contactez -nous  dès
maintenant  pour  vous  accompagner  dans  vos
démarches  !

Trouvez  votre  OPCO

*Nous  pouvons  vous  accompagner  dans  cet te  démarche
gratu i tement .

https://quel-est-mon-opco.francecompetences.fr/


Contacts  

06.23.55.48.78

contact@formagest ion. f r

www.formagest ion. f r

mailto:contact@formagestion.fr
https://www.formagestion.fr/

