Association Consulaire et Interprofessionnelle de Formation

CALENDRIER ANNUEL DE FORMATION

L'ACIF Entreprises a pour mission :
@ D'aider les entreprises dans I'élaboration, I'optimisation, et la réalisation de leur plan de formation.
@ D'intervenir en ingénierie de formation, ingénierie pédagogique et en production.
@ De réaliser des formations interprofessionnelles et sectorielles pour les salariés et chefs d'entreprise
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CYCLE MANAGEMENT Durée Dates
“Les incontournables”
[ Conduite de réunion 3j 24, 25 & 26 février 2010
O Les outils du management 3j 03, 04 & 05 mars 2010
O Animer et motiver ses collaborateurs 3 17, 18 & 19 mars 2010
O Gestion des conflits 2j 22 & 23 juin
"Approfondissement”
O Gestion du temps, organisation 3 nous consulter
O Gestion du stress 3j nous consulter
O Prise de parole en public 2j nous consulter
CYCLE RESSOURCES HUMAINES Durée Dates
O L'actualité du droit social : les rendez-vous semes triels 1j 10 mai 2010 .
[ Liberté d’expression des salariés / droit de survei  llance de I'employeur 1/2 ] 2nd semestre ﬂ Nouveauté 2010 |
O L'actualité fiscale de I'entreprise et de son dirig eant 1/2 ] ler juin .
[ La création d'entreprise: le choix du régime fiscal de I'entreprise 1j 3 juin Nouveauté 2010 |
O La rupture du contrat de travail 2j nous consulter
[ La gestion administrative du personnel 1 nous consul ter
O Comment initier une démarche GPEC 1j nous consulter

"Les incontournables"

O Accueil téléphonique et physique 3j

[ Gestion des conflits en situation d'accueil 3

0 Mieux s'organiser : savoir gérer son temps 3j

O Concevoir et rédiger vos rapports,compte-rendu, syn theses 3j
O De la secrétaire a l'assistante 3j

"Approfondissement”

O Recevoir et orienter les usagers des services socia  UX 3

O Optimiser ses écrits professionnels 3j

O Mieux rédiger: perfectionnement en francais écrit 3j

O Préparer et exploiter ses réunions 3j
CYCLE VENTE / COMMERCIAL Durée
"Les incontournables"

O Accueillir, vendre et conseiller en magasin 3j

O Tenue et gestion des stocks 3j

O Techniques de vente 3j
"Approfondissement”

O Le Merchandising 2j

O Techniques et négociations commerciales 3j

nous consulter

19, 20 et 21 mai 2010

nous co nsulter
nous consulter
nous consulter

nous consulter
nous consulter
27, 28 et 29 octobre 2010
nous consulter

Dates

nous consulter
nous consulter
nous consulter

nous consulter
nous consulter
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BUREAUTIQUE

O Découvrir I'environnement Windows
OWORD Initiation/ Perfectionnement

O EXCELlInitiation/ Perfectionnement
OPOWER POINT

O ACCESS débutant, intermédiaire, expert
OINTERNET & OUTLOOK

nous consulter
nous consulter
nous consulter
nous consulter
nous consulter
nous consulter
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BUREAUTIQUE - LOGICIELS TECHNIQUES SEMINAIRES

OPUBLISHER / ILLUSTRATOR / INDESIGN 3j nous consulter

O Initiation a I'esthétique de documents 3j nous consulter
COMPTABILITE / GESTION / FINANCE  -1- ESPACE DE FORMATION INDIVIDUALISEE (EFI)

O Les bases fondamentales de la comptabilité Une offre de formation

O Les opérations courantes

O Arrété et cléture des comptes annuels

O Gestion de la paie

O Logiciels EBP COMPTA -PAIE-COMMERCIAL

modulaire pour satisfaire
aux différents besoins de
maitrise de la comptabilité.
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Entrées permanentes tous les lundis

COMPTABILITE / GESTION / FINANCE -2- SEMINAIRES
O Recouvrement de créances 2j 19 & 20 janvier 2010
O Initiation gestion d'entreprise niveau | 2j 20 et 21 mai 2010 3
O Initiation gestion d'entreprise niveau I 3] 26, 27 et 28 mai 2010 ﬂ Noweaues 2010 |
O Initiation a I'analyse financiere 3j nous consulter
O Aspects juridiques de la paie 3j nous consulter

FORMATIONS OBLIGATOIRES, FORMATIONS TECHNIQUES

O Hygiene alimentaire "Initiation au Plan de Maitrise Sanitaire” 2j 26 & 27 avril 2010

O Transport marchandises < ou égal 3,5T a Cayenne 10j 26 avril au 7 mai 2010

O Préparation Marchandises/ voyageurs avant commissio n 5j du 08 au 14 mai 2010

O Transport marchandises < ou égal 3,5T a Cayenne 10j du 18 au 29 octobre 2010

[ Attestation capacité professionnelle transport de m archandises 10j 10 jours - sur commission - juin 2010
O Certificat de capacité transport routier de personn es 5j 5 jours- sur commission - juin 2010
O Chrono tachygraphe numérique 1j du 22 février au 26 mars

FORMATIONS EN LANGUES

O Anglais % 6 Anglais pro 30h du 12 avril au 21 juin
O Portugais du Brésil % Initiation conversationnel 30h du 13 au 24 juin

Dans le cadre du DIF (20h de formation par an et par personne cumulables  depuis 2004, pendant 6 ans)
ou du Plan de Formation, nous étudions avec vous le s financements de vos formations.
Etude des colts en fonction des besoins, devis pers onnalisés

Les formations proposées peuvent étre organisées su r CAYENNE, KOUROU et SAINT- LAURENT DU MARONI

Les programmes de formation et bulletins d'inscript ion sont a votre disposition sur demande,
cochez la formation qui vous intéresse pour obtenir le programme détaillé.

Contactez-nous pour la mise en place de formations spécifiques adaptées a vos besoins ou des stages ho rs calendrier
Ericka Bionville & Betty Monssu-Gras tél: 0594 29 86 43/ 29 - Fax : 0594 29 86 48- Email : acif@guyan e.cci.fr

Nom de l'intéressé(e): Fonction :
ENTREPRISE: Nom du Responsable :  _____________________________.
Nede Tél : —coomoe o Fax . ... Emalil
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