Réf A1- Programme de I'action de formation

"Lancer son entreprise sur des bases solides pour réussir”

Objectif de la formation :
Mettre en place une organisation optimisée de votre activité
Suivre votre activité a travers des indicateurs financiers

Optimiser et fiabiliser votre relation client

Pré-réquis pour suivre la formation

Aucun

Le public concerné
Pour tout dirigeant qui souhaite avoir les outils et les clés (outils d'organisation, commercial et de gestion)
pour démarrer son entreprise.

Cette formation est accessible aux personnes en situation de handicap.

Période - durée - horaires - lieu

La date et les créneaux horaires sont convenus avec le client
7 heures, soit 1jour
Dans les locaux du client sauf si besoin d'adaptation

Accessibilité : Pour les personnes qui rencontreraient des difficultés issues d'une situation de handicap,
méme léger, merci de nous contacter pour que je puisse adapter mes conditions d'accueil, d'accés et de
moyen au 06 18 33 38 53 - contact@assistnow.fr

Reglement intérieur et conditions générales de vente

Lorsque la formation est dispensée dans les locaux du client, les régles et les conditions appliquées sont
celles de I'entreprise cliente. En dehors des locaux clients, ce sont celles d’Assist’'now qui prévalent (voir site
internet)

Moyens d’encadrement :

Pasquereau Muriel — Responsable et Formatrice de ce programme de formation. Dotée de 20 ans
d'expériences dans l'organisation, la gestion, I'administration des ventes et les Ressources Humaines, je mets a
disposition des apprenants des outils et des connaissances adaptés a leurs besoins.
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Contenu du programme :

Vous débutez votre activité en tant que Dirigeant et vous vous demandez comment organiser vos documents?
Vous avez besoin d'étre rassuré sur la présentation des documents réglementaires ou vous souhaitez obtenir
des connaissances sur le suivi financier de votre activité pour atteindre vos objectifs? L'action de formation
propose d'aborder ces sujets pour vous donner les clefs pour démarrer votre activité sur de bonnes bases.

Introduction :
e Présentation du programme

» Présentation des objectifs de la formation

Module n° 1 - Optimiser son classement papier
Comment structurer son plan de classement?
Les différents modes de classement

La vie du document (classer, archiver, jeter)

Module n° 2 - Structurer et sauvegarder son disque dur
Qu'est-ce qu'une arborescence?

Comment est structuré son arborescence?

Nommer et renommer des dossiers de fagon optimale

Nommer et renommer des fichiers

Insérer et déplacer des documents

Aborder les différentes solutions de stockage et de sécurité des données

Module n° 3 - Gérer sa boite e-mail

Présentation des différents composants d'une messagerie
Créer des dossiers de classement et des dossiers d'actions
Classer les mails dans les dossiers

Attribuer des couleurs pour visualiser et prioriser ses activités

Module n° 4 - Optimiser ses ventes

Préparation du rendez-vous avec un client

Savoir repérer les attentes du client

Savoir reformuler

Evoquer les documents réglementaires pour se protéger

Comment fidéliser un client?
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Module n° 5 - Découvrir la gestion d'entreprise
Les notions clés de la comptabilité

Le réle d'un cabinet comptable/ que peut-on lui demander?
Quelles sont les attentes de votre cabinet comptable?

Préparer un exemple de tableau de suivi

Colit et effectif :

Codt de la formation : 700€ nets de taxe (organisme non assujetti a la TVA)
Possibilité de prise en charge

Formation individuelle - type de module : présentiel

Conditions de réalisation et matériel a prévoir :

Méthode :
Formation individuelle

Alternance de méthode expositive et interrogative pour construire un raisonnement et entrainer une
réflexion sur la maniére de travailler.

Méthode active appliquée lors deux exercices - 1 sur la méthode de classement et I'autre sur un tableur
déja paramétré - mises en situation - jeu de rble.

Moyen matériel :

L'entreprise cliente met a disposition pour la formation une salle ou un bureau équipé d'ordinateurs ou
tablettes, de chaises pour les participants et une connexion wifi.

Le support de formation est réalisé sous powerpoint et est diffusé sur écran d'ordinateur. La documentation
sera remise sur clé USB.

Matériel & prévoir : bloc note - stylo - ordinateur - clé USB - 3 classeurs épaisseur 8 - 2 jeu d'intercalaires (1
jeude AaZetunjeude12)

Moyens et suivi de I'exécution :

Une attestation de présence sera établie sur la base de feuilles d'émargement signées par demi-journée
par le stagiaire et le formateur.

Evaluation des acquis

Un quizz sera remis en début de formation et au milieu de la formation pour évaluer votre niveau.

Un quizz, une attestation et un questionnaire vous seront remis en fin de formation pour évaluer I'atteinte
de vos objectifs et votre satisfaction.
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BULLETIN D'INSCRIPTION

Nomd
om de i Adresse Code Postal
I'entreprise
Nom du Prénom du ,
.. .. Gérant
stagiaire stagiaire

Mis a jour le : 13/12/2024

Ville Adresse mail Tél. Nom de 'OPCO
Salarié DaFe de Adresse mail Tél.
naissance

Organisme de formation : Assist'now - Muriel Pasquereau - 1 allée de Bellevue - 49110 St Pierre Montlimart -

Tel : 06 18 33 38 53 - Email : contact@assistnow.fr
N° SIRET : 84786034300015 - N° déclaration d'activité de formation : 52490390449
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