
CORREZE 

 

JURIDIQUE 
 

Devenir tuteur agréé dans le secteur de l'hôtellerie restauration  ( 3 jours) A programmer 

Se former à la fonction tutorale  ( 3 jours) A programmer 

EIRL, EURL,SARL, Entreprise individuelle, comment protéger son patrimoine ( 1 jour) A programmer 

Les difficultés de l'entreprise et les procédures de redressement    ( 1 jour) A programmer 

Le droit du travail en pratique pour en finir avec les litiges et optimiser la gestion du 

personnel (2 jours) 16 et 17 avril 2012 

Tout connaître sur le régime micro entreprise  ( 1 jour) A programmer 

Se préparer au titre d'entrepreneur de la petite entreprise ( 1 jour) A programmer 

 

COMPTABILITE - GESTION 
 

Créer ses tableaux de bord pour maitriser le pilotage de l'entreprise (1 jour) lun 27 févr 12 

Micro entreprise: faire sa déclaration d'impôts   (1 jour) A programmer 

Facturer dans les règles et se faire payer à temps (1 jour) A programmer 

Réaliser sa gestion comptable avec le logiciel CIEL et EBP    (1 jour) A programmer 

Comprendre la comptabilité pour mieux dialoguer avec son comptable et son banquier   ( 2 

jours) A programmer 

Entreprise en « micro-social » : optimisez votre gestion, votre organisation et votre  

développement commercial   ( 2 jours) 16 et 23 avril 2012 

 

BUREAUTIQUE - INTERNET 
 

Se former à l'informatique : le PC pour ceux qui débutent ( 1jour) Année 2012  

Se former à l'informatique : utiliser Excel ( 1jour)  Année 2012 

Se former à l'informatique : utiliser Word  ( 1jour)  Année 2012 

Créer son site internet ( 5 jours)    
14, 22, 23, 24 février, 

1er mars 

Réactualisation du site internet (A définir)  A programmer 



Apprendre à réaliser des photographies de qualité  ( 1jour) mar 13 mars 12 

Retoucher et organiser ses photos (2 jours) 27 et 28 mars 2012  

20 heures à la carte pour progresser en informatique (20 heures) Année 2012 

 

COMMERCIAL - MARKETING 
 

13-févr-12 

7 heures chrono pour augmenter son chiffre d'affaires (1 jour) 26-mars-12 

20-févr-12 

Apprendre à mieux vendre ses devis  (1 jour) 16-avr-12 

Construire un plan de communication et de promotion    (1 jour)                                                  A programmer 

Parcours anglais (20 heures)   Année 2012 

Réaliser des supports commerciaux (3 jours)  
22 et 31 mai et 1er juin 

2012  

Répondre et gagner les marchés publics  (2 jours) 9 et 10 février 2012  

CREUSE 
      

      

      
 

JURIDIQUE  

  S'informer sur les différentes évolutions 10 avril - Guéret 

Actualités juridiques, sociales et  règlementaires dans le domaine juridique, social 16 avril - Aubusson 

fiscales (1 jour) et fiscal   

La protection des biens personnels Connaître les paramètres sur lesquels agir pour 27 mars - Guéret 

1 jour protéger ses biens personnels, ses finances…   

Procédures d'accompagnement des Anticiper, détecter et traiter les difficultés pour Guéret 

difficultes des entreprises artisanales pérenniser l'entreprise. Connaître les différentes La souterraine 

1 jour (En avril - dates à définir) procédures judiciaires. Aubusson 
 

COMPTABILITE - GESTION  

  Connaître les conséquences pour les entreprises 16 janvier à Guéret 

La réforme du taux réduit de T.V.A. artisanales. 17/01 à Aubusson 



1 jour Connaître les différents travaux, locaux et 18/01 à Bourganeuf 

  clients concernés. 23/01 à Auzances 

   
25/01 à La 

Souterraine 

    26/01 à Boussac 

Protection sociale de l'artisan Appréhender les modalités de calcul des cotisations 18 avril à Guéret 

1 jour sociales. Principales prestations versées par le RSI   

Les obligations comptables Les caractéristiques du régime de la micro-entre- Guéret 

de la micro entreprise prise. Les livres comptables, la facturation, les 02-avr 

1 jour déclarations 25-juin 

  Apprendre les outils et techniques permettant 22 mai à Guéret 
Comprendre ses documents 

comptables d'analyser les documents financiers et 23 mai à Auzances 

  comptables de l'entreprise (compte de résultat, 30 mai à Aubusson 

  bilan…). 31 mai à Bourganeuf 

   4 juin à Boussac 

    
6 juin à La 

Souterraine 
 

BUREAUTIQUE - INTERNET  

Sécurité informatique  Sensibiliser les utilisateurs à la sécurité informatique Guéret 
1 jour d'un poste informatique et donner des solutions  21-mai 

  logiciels permettant de sécuriser son P.C.   

  Créer une liste de contacts - Envoyer en nombre des Guéret 

Publipostage documents à des destinataires répertoriés - Créer des 30 - 31 janvier 

2 jours mailings conditionnels - Concevoir des étiquettes   

  Présenter sous forme de démonstration la suite Open Guéret 

Open office (démo) Office aux futurs utilisateurs 26 - 27 mars 

2 jours     

  Mettre en place une véritable stratégie de recherche Guéret 

Internet et messagerie OUTLOOK d'informations et de veille sur Internet. Utiliser votre 2 - 10 avril 

1 jour messagerie électronique, utiliser votre agenda…   

    16 - 17 avril 

Créer son site Internet avec JOOMLA Développer un site WEB en utilisant JOOMLA 23 - 24 avril 

4 jours   Guéret 

  Connaître les principales fonctionnalités d'ACCESS 14 - 15 février 

Etablissement d'un fichier clients permettant de créer et exploiter une base de données 21-févr. 

avec ACCESS (3 jours) Concevoir une base de données relationnelle… Guéret 

  Savoir mettre en place, utiliser et gérer une boutique   

e commerce (vendre sur Internet) en ligne au quotidien et ce, sans connaissance 14-mai 

1 jour technique particulière Guéret 

  Connaître les principales fonctionnalités WORD. Vous   



Utilisation des nouvelles fonctions pourrez rédiger un courrier ou un document de 8 - 9 février 

sur WORD 2007 (2 jours) quelques pages avec une présentation simple… Guéret 

  Créer, utiliser et modifier un tableau. Mettre en forme   

Calculs, tableaux, Graphiques avec un tableau. Utiliser les fonctions de calcul de base, 12 - 13 mars 

EXCEL 2007 (2 jours) Faire une illustration graphique du tableau Guéret 

  Connaître les principes fondamentaux de l'assistance   

Atelier maintenance PC et du service clients, savoir installer et configurer des 27 - 28 février 

2 jours composants matériels et logiciels Guéret 

  Paramétrer le dossier d'une société, passer ses 4 - 5 juin 

Ciel comptabilité opérations de comptabilité, et éditer ses différents 11 - 12 et 18 

5 jours états juin Guéret 

  Découvrir et utiliser les outils de base indispensables Guéret 

Utiliser l'environnement Windows 7 Appréhender le changement d'interface graphique lié 24-janv. 

1 jour à windows seven   

 

COMMERCIAL - MARKETING  

  Mettre en valeur ses produits, négocier avec les   

Tenue d'un point de vente fournisseurs, tous les différents circuits, S.A.V. A définir 

1 Maîtriser les points clés de la vente   
  Améliorer les performances de son entreprise par 16-févr 

Présentation CAPEA Action une démarche progressive et personnalisée axée sur Guéret 

  l'optimisation de l'organisation, la gestion, les R.H.   

Le téléphone, outil de communication Objectifs et enjeux de l'accueil téléphonique pour 1er - 2 février 

2 jours l'entreprise. Attente et exigences des clients, des Guéret 

  fournisseurs, partenaires. Critères de fidélisation   

Optimiser ses relations avec son  Savoir présenter son entreprise, son activité et sa 4 juin - Guéret 

banquier (1 jour) stratégie. Conseils pratiques pour faciliter l'accès 6 juin - Aubusson 

  aux financements bancaires.   

 

HAUTE-VIENNE 
 

JURIDIQUE 

Droit du travail 

Droits et devoirs des parties (1jour) 20 février 2012 

ou 16 avril 2012 

Le contention c'est simple 

Mode d'emploi d'outils faciles à mettre en œuvre, 

approche relationnelle (2 jours) 

10 et 17 fevrier 

ou 25 mai et 1 juin 



 

COMPTABILITE - GESTION  
Rentabilité et trésorerie A partir des éléments de la liasse fiscale (6 demi-

journées) 

 Lundis 14 et 21 mai 

après-midi 

vendredis matins 

8,15,22 mai et 29 

juin 2012 

Trésorerie: d'où vient-elle et où va-t-

elle? 

Pré-requis Connaissance du monde de la compta (2 demi-

journées) 

Vend 20 et 27 janv 

Jeudi 22 mars toute 

la journée 

Le Bulletin de paye 3 demi journées le matin 5, 12 et 19 avril  

 

BUREAUTIQUE - INTERNET  
Créer votre site Internet 3 jours 22, 23 et 24 mai 

2012 

Les Matins de l'Informatique Tous les matins de 9h à 12h30 année 2012 

Créer des modèles et prototypes en 3D 

sur google sketchup  

6 demi-journées, lundis après midi à partir du 12 mars 

Photoshop: Retouche d’image et 

simulation de décors  

6 demi-journées, lundis après midi du 20 février au 2 

avril 2012 

Animation d'un site Internet 

commerce 

Vous avez un site internet commerce, quels sont les 

outils pour augmenter vos ventes et développer votre 

activité (2j) 

mardis 26 juin et 3 

juillet 

Développer son entreprise avec les 

réseaux sociaux 

1 jour Jeudi 9 février 

Ebay Un vecteur de développement de mon entreprise (2 

jours) 

16 et 30 mars 2012 

 

COMMERCIAL - MARKETING  
Améliorer ses performances de vente   Conduire et conclure une vente ou une négociation 

commerciale avec un client. (2 jours)  

31 janvier  

et 07 février 

Développer son activité Les bonnes pratiques pour développer votre activité (2 

jours) 

mercredi 21 février 

et 29 février 

Elaborer ses documents 
commerciaux 

Elaborer ses documents commerciaux à moindre coût - 2 

jours (2 jours) 

mardis 29 mai 

et 5 juin 



Entreprendre c'est vendre Quels sont les fondamentaux de la vente? (2 jours) Mardi 13 mars  

et jeudi 29 mars 

Les outils d'aide à la vente (2 jours) mardis 3 avril 

et 10 avril 

Construire un fichier client et savoir 
l'utiliser pour se développer 

un fichier client informatisé pour gagner du temps, suivre 

ses dossiers, communiquer auprès de ses clients et 

prospects et développer son activité. (2 jours) 

mardis 17  avrilet 24 

avril 

Communiquer et développer son 
réseau pour accroitre ses ventes 

La règle est simple se faire connaitre et reconnaitre: les 

réseaux physiques ou virtuels sont en plein essor...(1 

jour) 

mardi 15 mai 

 


