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UMIH Formation est labellisée et certifiée
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Cest pour vous la garantie
de la prise en charge financiere des frais
de formation.
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112 sites de formation

UNE PRISE EN CHARGE
FINANCIERE DE VOTRE

GUYANE

GUADELOUPE MARTINIQUE

N



SOMMAIRE THEMATIQUE

Comment financer votre formation? ... .. ... ... . . 6
®Parcours métiers

PERMIS D'EXPLOITATION

FORMATIONS OBLIGATOIRES
Permis d'exploitation-3) ........ ... . 14

Permis d'exploitation-1j ... 15
Permis d'exploitation : Prolongation de la validité du

permis d'exploitation-1j ... 15
Permis d'exploitation relatif a la formation des loueurs

de chambres d'hotes délivrant des boissons alcooliques-1j ................ 16
Permis de vente de boissons alcooliques lanuit-1j ....................... 16
Formation réduite a la sécurité des spectacles

pour CHR catégorie btype L Net0-2) ................................. 17
FORMATIONS COMPETENCES

Sensibilisation des personnels CHR-1j ................................. 17

Formation droit des débits de boissons des collaborateurs de mairies -1j .. 18
Associations-1/2]

HYGIENE ALIMENTAIRE

FORMATIONS OBLIGATOIRES
Formation spécifique en matiere d'hygiene alimentaire-2j................ 20
Hygiene en blanchisserie (Méthode RABC) -3 ]

FORMATIONS COMPETENCES
Audit hygiéne dans votre établissement-1/2j........................... 21
Réduction de déchets, du gaspillage alimentaire et

de colts associés dans larestauration-2j ............................. 22
@ Nettoyage en cuisine : fonction de la plonge-2j .................... ... 22
La mise en place du PMS dans son établissement-1j ..................... 23
Lesallergenes-1j ... 23

@ Nettoyage hotelier Niveau1-2j .. ... 24
O Nettoyage hotelier Niveau 2- 2

NORMES, SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

FORMATIONS OBLIGATOIRES
SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

Gestes et postures-1j
© ttablir le document unigue d'évaluation des risques-2j ..................
Sauveteurs secouristes du travail - 2 ]
Sauveteurs secouristes du travail : Recyclage-1j........................
Préparation a I'habilitation électrigue pour les non électriciens-2 |
Préparation a I'habilitation électrique pour les électriciens-3j............
Recyclage a 'habilitation électrique- 2 |
Formation Incendie Equipier 1% intervention - 1/2 |
Agent de service de sécurité incendie et d'assistance & personne-105] . . ..
Chef d'équipe de sécurité incendie et d'assistance a personne-11j
Incendie et evacuation-1/2]

(@ Les principaux CACES ® permettant la manutention
de charges lourdes- 3

@ Les principaux CACES ®- plateforme élévatrice mobile de personnel-3j.....

FORMATIONS COMPETENCES
@ Risque routier - perfectionnement de la conduite-1j.....................
Gestes, reflexes et conduites a tenir face & des situations de crise-1j. ... ..
@ Etablir un plan de prévention- 2]
@ Lanalyse des accidents- 2]
Bases de I'électricité de climatisation chauffage-4.5]
Traitement deseaux de piscine-2j.....................................
Traitement et hygiene desspas-1j........................ ... .........
(@ Prévention des risques Chimiques-1j................ooooe i
@ Prévention des risques biologiques- 2
ACCESSIBILITE
L'accueil des personnes handicapées-1]
ENVIRONNEMENT
Le développement durable-1j ... ..

32



MANAGEMENT

FORMATIONS OBLIGATOIRES

Lepermisdeformer-2j .. ... ... 56
Le permisde former-miseajour-1j ... 56
Entretien professionnel-1j ... .. 59
FORMATIONS COMPETENCES

Management opérationnel-2j...................... ... 57
Suivi et renforcement pratique-1j ... 57
Gérer les situations conflictuelles au travail-2j ......................... 58
Comment recruter, motiver et fidéliser ses salarigs-2j................... 58
Laformationde formateurs-2j ... ... 59
Le management des établissements & distance

etenmulti-sites-2. .. ... 60
Préserver lentente familiale dans son établissement-2j............. ... 60

DROIT SOCIAL ET GESTION

FORMATIONS OBLIGATOIRES
FormationdesélusduCSE-3). ... ... 66
FORMATIONS COMPETENCES
Droit du travail : Actualité et reglementation-2j......................... 62
Gererlapaie-"1j.. ... ... 62
Pouvair disciplinaire et procédure Prud'homale-1j....................... 63
Réforme du code du travail-1j. ... 63
Droit du travail CHR-10 modulesde 3h30................................ 64
@ Les fondamentaux de la comptabilité et de l'analyse financiere-2j ........ 66
La mallette du dirigeant en CHRD-3) .................... ... ... ... ... 67
Gestion des stocks et des ratios en restauration-2j .................... 68
Lebailcommercial-1] ... ... 68
Laresponsabilité de 'hotelier-1j ... 69
Le Yield management - niveaux let -2 ............................... 69
Améliorer la rentabilité de son espace seminaire-2 ...................... 70
Développer la clientele affaires de son établissement-2j.................. 70

TECHNIQUES PROFESSIONNELLES

FORMATIONS COMPETENCES
RESTAURATION

Cuisson sous vide et basse température- 3 |
La maitrise des modes de cuisson-1j

La cuisine bistronomique- 3]

La cuisine de la mer-2j

Les entrées tendances et créations- 2 |

Les desserts de restaurant et tendances-2 |
Techniques de dressage a I'assiette-1j

Les sandwichs-1]

Cartes et menus-1j

Connaitre le vin pour mieux le vendre - 2 |
Accueillir son client et vendre- 2

BIEN ETRE AU TRAVAIL

FORMATIONS COMPETENCES

Manager, prévenir les risques psychosociaux dans vos équipes-2j ........ 72
Savoir gérer sonstressautravail-1j ... 72
Cuising bien-6tre-2j . ... 73
@ Bienmangerautravail-1j ... 73
@ Nouveaux modes alimentaires-1j ...............cooooeoi .. Th
@ Sophrologie enentreprise-Th ... Th
@ Yogasurtapis-1h ... 75
@ VYogasurchaise-Th ... 75
@ Coaching SpOrtif ... ..o 76

LANGUES ETRANGERES

FORMATIONS COMPETENCES

Anglaisappliqué aux CHRD - blended learning . ............................ 8
Maitriser les basiques du mandarin en hotellerie ......................... 8
Cours de langues envisio conference .................................. 79
mAanais général et professionnel avec Wall Street English ................. 80

INTERNET & RESEAUX SOCIAUX

FORMATIONS COMPETENCES

@ Metrouversurinternet-2j ... 82
@ Le mobile pour attirer et fidéliser ses clients-2j ........................ 82
@ Les réseaux sociaux: je parle de moi, ol ? Comment 2-2 ................ 83
@ Le digital : développer du chiffre d'affaires graces 4 ses clients-2j ........ 83
@ Les basiques pour utiliser internet-2j ... 84
Lesbases delabureautigue-4j ... 84
Les techniques publicitaires et marketing surinternet-2j ............... 85
Facebook-Tj ... 85
Excel différents niveaux-2j ... 86
Photographie-1) ... ... 86

BAR
Valoriser votre carte de bieres-1j
Bartending - 3]
Cocktails-2]
Connaitre les rhums et whisky pour mieux les vendre - 1]
HEBERGEMENT
Valoriser et développer le service du petit déjeuner-1j
Accueillir et vendre les prestations de 'hotel -2 .
Communication et interculturalité-1j
Comprendre les codes culturels des clignts-2
Luxe et professionnalisme -2
Gouvernantes-2j
L'équipe des étages-2j
Gestion des Plaintes et des conflits-1]
Gérer des clients difficiles et dangereux-2
N Lamaitrise de la technique de nettoyage des vitres-2|
N Lestechniques de remise en état de la propreté-2|

Pour toutes questions relatives a I'accessibilité de nos formations, veuillez contacter notre référente handicap :

Carine Annette : 0142 66 5125 - carine.annette@umihformation.fr

PERMIS
D’EXPLOITATION

HYGIENE

ALIMENTAIRE

NORMES, SANTE
ET SECURITE AU TRAVAIL

(2]

w

=
Lo
>=
S=
=2
Y]
I.HE
s
(-
(-9

LANGUES BIEN ETRE DROIT SOCIAL
AU TRAVAIL ET GESTION MANAGEMENT

ETRANGERES

. INTERNET
& RESEAUX SOCIAUX




COMMENT FINANCER VOTRE FORMATION ?

Quel que soit I'effectif de votre entreprise, le codt des
formations peut étre totalement ou partiellement pris
en charge:

« Pour les salariés : par un 0PCO (opérateur de compé-
tences avec la nouvelle réforme)

« Pour les employeurs non salariés : par 'AGEFICE.
« Pour les demandeurs d’emploi : par le POLE EMPLOI.

EMPLOYEURS
NON SALARIES

Prise en charge AGEFICE

Formation continue.

Les dirigeants non salariés, inscrits & 'URSSAF en tant que
travailleurs indépendants (et donc non inscrits au Répertoire des
Meétiers) ont acces a la formation professionnelle, aboutissant ou
non sur une qualification reconnue.

La formation est financée par le versement & I'AGEFICE d'une
contribution de 0,25 % du plafond annuel de la sécurité sociale,
collectée par [URSSAF.

R savaics

Prise en charge par un 0PCO

Formation effectuée par le salarié & la demande de l'employeur.
Demande de prise en charge a effectuer aupres de I'OPCO par les
entreprises de moins de 50 salariés.

Mis en place le 1 janvier 2019, ce dispositif permet aux salariés
souhaitant changer de métier ou de profession de financer des
formations certifiantes en lien avec leur projet.

En 2020, les CPIR (commissions paritaires interprofessionnelles),
remplacent les FONGECIF et seront chargées de prendre en charge
ces projets.

Alternance de périodes en entreprise et en centre de formation,
pour ['obtention d'un diplome ou d'une certification reconnue.

Dispositif destiné aux jeunes de 16 & 25 ans et aux demandeurs
d'emploi de 26 ans et plus.

Pour connaitre nos tarifs : contacteznous au 0806700701 S
Délais d'acces aux formations : sous réserve de disponibilité, les inscriptions sont ouvertes jusqua 24h avant la formation.

[=>]

Se référer au site internet : umihformation.fr

Ce dispositif, destiné a favoriser l'acquisition de qualifications
professionnelles reconnues, offre aux salariés et demandeurs
d'emploi l'opportunité de se former et de construire leur carriere.

Le compte personnel de formation (CPF) contient des droits
a formation que son titulaire utilise & son initiative, qui lui
sont attachés et entierement transférables tout au long
de la carriere quel que soit son statut : salarié du secteur
privé, demandeur d'emploi, travailleur non-salarié et les agents
publics. Les conditions de mobilisation du CPF peuvent varier se-
lonle statut. Le CPF des salariés et des non-salariés est monétisé.

le CPF permet de mettre en ceuvre des formations
sanctionnées par des qualifications ou certifications ins-
crites au répertoire national des certifications (RNCP) ou au
répertoire spécifique, mais aussi d'actions telles qu'un bilan de
compétences ou une validation des acquis de 'expérience.

Le CPF est alimenté automatiquement & la fin de chaque
année proportionnellement au temps de travail réalisé au
cours de année par le salarié dans la limite d'un plafond.
Les droits restent acquis méme en cas de changement
d'emploveur ou de perte d'emploi.

Pour avoir acces aux informations personnalisées (droits,
formations admises), il faut se connecter au site internet
dédie www.moncompteactivite.gouv.fr.

Une application mobile est en cours de création et permettra a
chaque titulaire du compte de choisir une formation sans inter-
mediaire. Le CPF sera désormais gére par la Caisse des depots et
consignations.

BB 0EMANDEURS D'EMPLOI

Prise en charge POLE EMPLOI

UMIH Formation est référencée pour la qualité de ses formations
par Pole emploi au niveau national.




Des programmes de formation cohérents et complets,
a composer a son rythme, pour maitriser
toutes les competences du metier de son choix



CHEF D'ENTREPRISE EN CHRD

» PUBLIC

Les exploitants, créateurs ou repreneurs d'entreprises du secteur
(es Hotels-Cafés-Restaurants-Discotheques.

MON PARCOURS UMIH FORMATION

i} 3J0URS PERMIS D'EXPLOITATION

» OBJECTIFS 20 HEURES  JTciy[
Apporter aux chefs d'entreprises les bases et les clés réglementaires, OBLEATIRE v
sociales et de gestion nécessaires pour bien piloter leur établissement N
en CHRD ’ F P i} 2JOURS HYGIENE ALIMENTAIRE
: 14 HEURES PAGE 20
FORMATION
» VALIDATION DE LA FORMATION OBLGAOAE v
Evaluation des connaissances. Delivrance d'un CERFA Permis d'exploitation 3J0URS MALLETTE DU DIRIGEANT
du Ministere de I'ntérieur et remise d'une attestation de formation. 21 HEURES PAGE 67
Remise d'une attestation de formation spécifigue en hygiene alimentaire. \ 4
» MOYENS PEDAGUGIUUES 10 MODULES DROIT DU TRAVAIL CHR
3 HEURES 30 PAGE 64

Pédagogie active et participative, pléniere intéractive, supports
audiovisuels, études de cas concrets, outils en ligne, simulation.

DIRECTEUR/EXPLOITANT EN HOTELLERIE-RESTAURATION

> PUBLIC MON PARCOURS UMIH FORMATION

Cette formation concerne les directeurs, exploitants dans le secteur
de I'hotellerie.

2 JOURS MANAGEMENT OPERATIONNEL

» OBJECTIFS 14 HEURES PAGE 57
Concevoir et organiser la prestation hebergement et les services v
ala clientele associée, gérer I'établissement et assurer la rentabilité, .
développer une politigue commerciale. 1 fdgﬂggs gg‘gﬁ{gm‘%bﬁﬂulm
Concevoir et prendre en charge le management et I'animation des équipes. v PAGE 62
? VAI'I,DATIDN DE' LA FURMATIUN ' , 3 JOURS GESTION DANS L'HOTELLERIE
Evaluation des connaissances. Remise d'une attestation de formation. 21 HEURES RESTAURATION

, v
» MOYENS PEDAGOGIQUES
Supports audiovisuels, exercices pratiques, remise de documents, 2J0URS YIELD MANAGEMENT
étude de cas concrets. 14 HEURES PAGE 69




TECHNICIEN MAINTENANCE EN HOTELLERIE RESTAURATION

» PUBLIC

Pour les services technigues dans le secteur de 'hotellerie restauration.

» OBIECTIFS

Connaitre la égislation en vigueur, établir un diagnostic, détecter les
pannes, intervenir en sécurité. Maitriser le fonctionnement

et le paramétrage : wifi, appareils numeriques.

Assurer le suivi d'exploitation d'une piscine.

» VALIDATION DE LA FORMATION

Remise d'une attestation de formation Gestes et Postures. Délivrance
d'unavis et un titre d’habilitation électrique pré rédige a l'employeur.
L'évaluation se fait en temps reel pour la formation Incendie.

» MOYENS PEDAGOGIQUES

Formation pratique sur maguettes pédagogiques suivie d'une séance
de travaux pratiques pour la formation habilitation électrique. Exercices
sur feu réel ou sur simulateur d'incendie.Exercices pratiques.

REVENUE MANAGER

MON PARCOURS UMIH FORMATION

ﬁ 1J0UR GESTES ET POSTURES
THEURES PAGE 27
FORMATION A 4

OBLIGATOIRE

ﬁ 2JOURS I,'IlEPAIIATIllNi\I.'HABILITATIIIN
(A3 ELECTRIQUE PAGE 30
OBLBATIRE v
4,5J0URS BASES DE L'ELECTRICITE
32 HEURES DE CLIMATISATION / CHAUFFAGE PAGE 35
v

ﬁ 0,5JOUR INCENDIE ET EVACUATION
4 HEURES PAGE 33

FORMATION v
OBLIGATOIRE

2JOURS TRAITEMENT DES EAUX DE PISCINE
14 HEURES PAGE 36

» PUBLIC

Salarié intégrant ou travaillant dans les directions d'unités hotelieres, les
gquipes commerciales, les services de réservation et le personnel
de réception.

» OBJECTIFS

Associer les métiers de yieldeur et comunity manager pour augmenter
la rentabilité de votre établissement.

Maitriser les tactigues et les technigues du yield et du pricing

pour maximiser le revenu.

Optimiser les ventes sur internet et les réseaux sociaux.

Apprendre un nouveau métier indispensable pour étre compétitif

et autonome face aux agences en lignes.

» VALIDATION DE LA FORMATION

Evaluation des connaissances. Remise d'une attestation de formation.

» MOYENS PEDAGOGIQUES

Pédagogie active et participative, ateliers pratiques, étude de cas concrets,

simulations.

MON PARCOURS UMIH FORMATION

2 J0URS ME TROUVER SUR INTERNET, CONSULTER
LJ0URS MA CARTE, RESERVER
PAGE 82
A 4
YIELD MANAGEMENT
1% HEURES PAGE 69
A 4
THEURES PAGE 83



PREPARATION COP - NOUVEAU

ASSISTANT D'EXPLOITATION

ELIGIBLE

» OBJECTIFS » CERTIFICATION

La préparation au COP Assistant d'Exploitation a pour but de former Certificat de qualification professionnelle (COP).
des personnes capables d'assurer I'accueil de la clientele, de participer

ala gestion et & la commercialisation de I'établisssement ainsi qua » MOYENS PEDAGUGIUUES

I'encadrement du personnel. . T, . )
Cours théorique, contrat salarié in situ, évaluation permanente des acquis.

MON PARCOURS UMIH FORMATION
ASSURER LA SECURITE DES PERSONNES EFFECTUER UN SERVICE EN SALLE
m ET DES LIEUX TRADITIONNEL

ACCUEILLIR UN CLIENT ET MENER SUPORS RPN APPROVISIONNER ET PARTICIPER A LACHAT
BLOC 2 H: Esggegf‘:ﬂ"vus DE REALISER DE MARCHANDISES OU DE PRODUITS
BLOC3 TRAITER UNE RECLAMATION / LITIGE CLIENT m {"éﬁﬁ{ﬂ?‘" AL L

SAVOIR REMONTER LES INFORMATIONS

UALORSERLA COMMERGIUSATON G O
pLock | s2HEURES gﬁlgﬁgununHﬂtzuzn/ntvmppmam

R m PROMOUVOIR UNE OFFRE DE SERVICE

. m LANGUES ETRANGERES COURS PAR FOAD /
BLOC5

VISIO CONFERENCE / EXERCICES / ET ACCES

INTERNET m CONTROLER LA PRODUCTION OU PRESTATION

PREPARATION COP - NOUVEAU

EMPLOYE(E) D'ETAGES

ELIGIBLE

> PUBLIC MON PARCOURS UMIH FORMATION

Parcours qui s'adresse :
-Au personnel d'étage souhaitant une mise a niveau

- Au personnel en quéte d'une formation adaptée a leur métier. ACCUEILLIR UN CLIENT ET MENER
- Aux professionnels désireux d'une mobilité verticale - interne. m UN ECHANGE EN VUE DE REALISER
- Aux personnes ayant un projet professionnel orienté vers une reconversion UNE PRESTATION

et souhaitant découvrir les blocs de compétences indispensables au métier

de femme de chambre. NETTOYER ET DESINFECTER LES ESPACES
BLOC 2 ET LES PLANS DE TRAVAIL : APPLIQUER
» OBJECTIFS LES PROTOCOLES DE NETTOYAGE
ET DE DESINFECTION

Maitriser les techniques pour exercer le métier aux étages, connaitre les

dernieres nouveautes. m EPU'HER{:%EL?SAS Eﬁﬁ!} CEXPLOITATION
» CERTIFICATION

Certificat de qualification professionnelle (CQP). )
BLOC & ASSURER UN SERVICE D'ETAGE

» MOYENS PEDAGOGIQUES

Supports audiovisuels, exercices pratiques, remise de documents. BLOCS m PARTIE SECURITE ET INFORMATIQUE




RECEPTIONNISTE

» OBIECTIFS

La préparation au COP Réceptionniste a pour but de former des personnes
capables d'assurer 'accueil des clients pendant leur sejour et les renseigner,
d'appliquer les consignes de sécurité définies par la direction, de participer
ala commercialisation des prestations de 'hotel, d'accomplir les formalités
alarrivée et au départ des clients et leur fournir toute information sur les
conditions de séjour mais également de traiter les appels téléphoniques, la
correspondance, deffectuer la planification des réservations et I'occupation
des chambres, la comptabilité journaliere, la facturation des prestations,
lencaissement des notes...

» CERTIFICATION

Certificat de qualification professionnelle (COP).

» MOYENS PEDAGOGIQUES

Cours théorique, contrat salarié in situ, évaluation permanente des acquis.

BARMAN

» PUBLIC

Cette formation s'adresse & tous les barmans en place ou futurs barmans.

» OBIECTIFS

Aborder le role du barman, les connaissances en matiere de spiritueux, les
techniques de vente et de service, la réalisation de boissons variées
en appliquant les procédures internationales.

» CERTIFICATION

Certificat de qualification professionnelle (COP).

» MOYENS PEDAGOGIQUES

Enseignements théoriques et pratiques, maitrise des ustensiles
et des gestes, dégustation, mise en situation filmeée.

PREPARATION COP | NOUVEAU

ELIGIBLE

MON PARCOURS UMIH FORMATION
m ASSURER LA SECURITE DES PERSONNES
ET DES LIEUX

ACCUEILLIR UN CLIENT ET MENER

BLOC 2 UN ECHANGE EN VUE DE REALISER
UNE PRESTATION

BLOC 3 TRAITER UNE RECLAMATION / LITIGE CLIENT
SAVOIR REMONTER LES INFORMATIONS
VALORISER LA COMMERCIALISATION

BLOC & D'UN PRODUIT HOTELIER / DEVELOPPEMENT
DU SITE
LANGUES ETRANGERES COURS PAR FOAD

BLOC 5 VISIO CONFERENCE / EXERCICES / ET ACCES
INTERNET

m GERER L'ENCAISSEMENT

PREPARATION COP | NOUVEAU

ELIGIBLE

MON PARCOURS UMIH FORMATION
BLOC ASSURER LA SECURITE DES PERSONNES
ET DES LIEUX
ACCUEILLIR UN CLIENT ET MENER UN
BLOC2 ECHANGE EN VUE DE REALISER UNE
PRESTATION
TRAITER UNE RECLAMATION / LITIGE CLIENT
SAVOIR REMONTER LES INFORMATIONS
APPROVISIONNER ET PARTICIPER A LACHAT
DE MARCHANDISES OU DE PRODUITS
LANGUES ETRANGERES COURS PAR FOAD /
BLOCS VISI0 CONFERENCE / EXERCICES / ET ACCES
INTERNET
m GERER L'ENCAISSEMENT
m CREER ET REALISER DES COCKTAILS




NOUVEAU

COP PLONGEUR - OFFICIER DE CUISINE

ELIGIBLE

» OBJECTIFS MON PARCOURS UMIH FORMATION

Le COP Plongeur - officier de cuisine concerne les plongeurs, aide cuisine au
sein des restaurants traditionnels et gastronomiques.
Alissue de la formation, les participants seront capables de réceptionner et

stocker les marchandises, entretenir son poste de travail et les locaux. BLOC1 RECEPTION ET STOCKAGE DE MARCHANDISE

» CERTIFICATION

Certificat de qualification professionnelle (COP). BLOC 2 LAVAGE

» MOYENS PEDAGUGIUUES BLOC 3 ENTRETIEN DU POSTE DE TRAVAIL ET
. L : . DES LOCAUX
Cours théorique, contrat salarié in situ, évaluation permanente des acquis.

REALISATIONS PRELIMINAIRES A LA
BLOC 4 FABRICATION DES PLATS

ELIGIBLE
» OBJECTIFS » CERTIFICATION
Le Serveur exerce son activité au sein de restaurants (traditionnels, Certificat de qualification professionnelle (COP).
gastronomiques, ...J ou d’'hotels (room service) en contact avec la clientele,
le personnel de cuisine, le maitre d'hotel, le directeur de restaurant. » MOYENS PEDAGUGIOUES

Il'est chargé d'effectuer le service en salle de restaurant de Ia préparation
de la salle jusqu'au départ du client, en passant par I'accueil, le service

a table, l'encaissement et les opérations de remise en état. Il adopte en
toutes circonstances, un comportement et une présentation en cohérence
avec I'image de I'entreprise. Il contribue par son professionnalisme au
développement de la clientele.

Cours théorique, contrat salarié in situ, évaluation permanente des acquis.

MON PARCOURS UMIH FORMATION

NETTOYER ET DESINFECTER LES ESPACES

BLOC1 ACI:EIEILLIII UN CLIENT ET MENER
ETLES PLANS DE TRAVAIL UN ECHANGE EN VUE DE REALISER
UNE PRESTATION
ASSURER LA SECURITE DES PERSONNES ET
BLOCZ DES LIEUX EFFECTUER UN SERVICE EN SALLE
TRADITIONNEL
B EE‘.‘H?E&' }Eﬁff)ﬁ"“mws COLINATRES TRAITER UNE RECLAMATION CLIENT,

RECUEILLIR ET TRANSMETTRE DES
INFORMATIONS CONCERNANT LES CLIENTS

UTILISER UNE LANGUE ETRANGERE DANS

BLOC 4 LES ACTIVITES PROFESSIONNELLES

RECEPTIONNER ET STOCKER DES
MARCHANDISES, DES PRODUITS

BLOC 5 GERER L'ENCAISSSEMENT
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PERMIS D’EXPLOITATION

OUVERTURE OU REPRISE D'UN ETABLISSEMENT - OBLIGATOIRE POUR OBTENIR LA LICENCE

FORMATION
OBLIGATOIRE

PUBLIC Les exploitants, créateurs ou repreneurs d'entreprises du secteur des Hotels-Cafés-Restaurants-Discotheques se doivent d'obtenir au
préalable le Permis d'Exploitation, afin de pouvoir effectuer la déclaration de licence en Mairie et rendre ainsi opérationnelle leur entreprise.

RS Aucun.

Cette formation obligatoire est dispensée par UMIH FORMATION, agréé par le Ministere de I'Intérieur : n° NOR INTD 1636316A (nouvelle réglementation

en date du 8 décembre 2016).

- L e Permis d'Exploitation concerne tout futur exploitant & l'occasion
de l'ouverture, de la mutation, de |a translation ou du transfert d'une
licence de débit de boissons Il et IV ouvert aprés avril 2007.

« Depuis avril 2009, il sadresse & toute personne déclarant l'ouverture
ou la mutation d'un établissement pourvu de la “petite licence
restaurant” ou “restaurant”.

- Cette formation permet d'acquérir une bonne maitrise de I'exploitation
spécifique d'un debit de boissons, de sensibiliser et de responsabiliser
les exploitants aux obligations particulieres de la vente d'alcoal, en

leur donnant toutes les informations liges aux normes législatives,
réglementaires et jurisprudentielles qui leur sont applicables.

- La formation est par conséguent un moyen préventif de lutte contre
[abus d'alcool et les différentes nuisances occasionnées par

une exploitation mal controlée.

Elle permet également de connaitre les risques de sanctions spécifiques
aux debits de boissons.

LE CADRE LEGISLATIF ET REGLEMENTAIRE

» Les sources de droit et les applications

» La codification des dispositions relatives aux debits de boissons
dans le code de la santé publique

» Organisation administrative et judiciaire

» La police administrative générale

» La police administrative spéciale

LES CONDITIONS D'OUVERTURE D'UN DEBIT DE BOISSONS

» Les conditions liées a la licence et a la personne
» Les déclarations préalables & l'ouverture

» Lavie d'une licence

> Les debits temporaires

LES OBLIGATIONS D’EXPLOITATION

» L'établissement
» Lasanté publique
» Lordre public

LES FERMETURES ADMINISTRATIVES ET JUDICIAIRES
LA REGLEMENTATION LOCALE
LANIMATION DANS LES ETABLISSEMENTS

VALIDATION DE LA FORMATION : Délivrance du CERFA Permis d'exploitation du

Ministére de I'Intérieur.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
remise de documents, évaluation des acquis.

INTERVENANTS : Animateurs spécialisés en CHRD.

CERTIFICATION : CERFA Permis d'exploitation.




PERMIS D’EXPLOITATION

PERMIS D’EXPLOITATION

OUVERTURE OU REPRISE PROLONGATION DE LA VALIDITE DU PERMIS
D'UN ETABLISSEMENT D'EXPLOITATION

FORMATION FORMATION

OBLIGATOIRE OBLIGATOIRE

Les exploitants, créateurs ou repreneurs d'entreprises
du secteur des Hotels-Cafés-Restaurants-Discotheques se doivent
d'obtenir au préalable le Permis d'Exploitation, afin de pouvoir effectuer
la déclaration de licence en Mairie et rendre ainsi opérationnelle leur
entreprise.

TIZIEITEN Pour les exploitants ayant plus de 10 ans d'expérience
professionnelle en qualité d'exploitant.

I (es exploitants, créateurs ou repreneurs dentreprises
du secteur des Hotels-Cafés-Restaurants-Discotheques se doivent
d'obtenir au préalable le Permis d'Exploitation, afin de pouvoir effectuer
la déclaration de licence en Mairie et rendre ainsi opérationnelle leur
entreprise.

Cette formation concerne également tout exploitant devant participer a
une formation de mise & jour des connaissances permettant de prolonger
la validité du Permis d'exploitation pour une période de 10 ans

I Pour les exploitants souhaitant prolonger la validité du
Permis d'Exploitation pour une nouvelle période de 10 ans.

Cette formation obligatoire est dispensée par UMIH FORMATION, agréé par le Ministere de I'Intérieur : n° NOR INTD 1636316A

(nouvelle reglementation en date du 8 décembre 2016).

- Le Permis d'Exploitation concerne tout futur exploitant & l'occasion de louverture, de la mutation, de Ia translation ou du transfert d'une licence de debit

de boissons Il et IV ouvert depuis avril 2007.

- Depuis avril 2009, il sSadresse & toute personne déclarant I'ouverture ou la mutation d'un établissement pourvu de la “petite licence restaurant” ou

“restaurant”.

- Cette formation permet d'acquérir une bonne maitrise de 'exploitation spécifique d'un débit de boissons, de sensibiliser et de responsabiliser les
exploitants aux obligations particulieres de la vente d'alcool, en leur donnant toutes les informations liges aux normes législatives, réglementaires et

jurisprudentielles qui leur sont applicables.

- L formation est par conséquent un moyen préventif de lutte contre 'abus d'alcool et les différentes nuisances occasionnées par une exploitation mal
controlée. Elle permet également de connaitre les risques de sanctions spécifiques aux debits de boissons

LE CADRE LEGISLATIF ET REGLEMENTAIRE

» Les sources de droit et les applications
» La codification des dispositions relatives aux debits de boissons

dans le code de la santé publique

» La police administrative générale et spéciale
CONDITIONS D'OUVERTURE D'UN DEBIT DE BOISSONS

» Les conditions liges a la licence et a la personne
» Les déclarations préalable a l'ouverture

» Lavie d'une licence

LES OBLIGATIONS D'EXPLOITATION

» Les obligations en matiere de prévention et de protection
de la santé publique et de l'ordre public et aspects pratiques

LES FERMETURES ADMINISTRATIVES ET JUDICIAIRES

> Les arrétés préfectoraux et municipaux
» Les acteurs publics ou para-publics & vos cotés

VALIDATION DE LA FORMATION : Délivrance du CERFA Permis d'exploitation

du Ministere de ['ntérieur.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
remise de documents, évaluation des acquis.

INTERVENANTS : Animateurs spécialisés en CHRD.

CERTIFICATION : CERFA Permis d'exploitation




PERMIS D’EXPLOITATION

RELATIF A LA FORMATION DES LOUEURS
DE CHAMBRES D'HOTES DELIVRANT DES BOISSONS
ALCOOLIQUES

PERMIS DE VENTE

DE BOISSONS ALCOOLIQUES LA NUIT

FORMATION
OBLIGATOIRE

JIEIRIEE Cette formation S'adresse aux loueurs de chambres
d'hotes qui proposent des boissons alcooliques & leur clientéle dans le
cadre de I'hébergement ou de la table d'hotes.

Pour les loueurs de chambres d'hates ou tables dhates.

FORMATION
OBLIGATOIRE

Cette formation S'adresse 4 toute personne qui

veut vendre des boissons alcooliques entre 22h et 8h dans tous les
commerces (autres que débits a consommer sur place) - Art. 94 de |a loi
“santé hopital” du 21juillet 2009.

AT Aucun.

Cette formation obligatoire est dispensée par UMIH FORMATION, agréé
par le Ministere de I'lntérieur : n° NOR INTD 1636316A
(nouvelle réglementation en date du 8 décembre 2016).

Cette formation obligatoire est dispensée par UMIH FORMATION, agréé
par le Ministere de I'lntérieur : n° NOR INTD 1636316A
(nouvelle reglementation en date du 8 décembre 2016).

les participants seront capables de:

- Maitriser l'exploitation spécifique de chambres d'hotes délivrant
des boissons alcooligues en sensibilisant et en responsabilisant les
exploitants aux obligations particulieres liées a [offre et a la vente
d'alcool.

« Acquérir une connaissance des dispositions relatives a la prévention et
la lutte contre I'alcoolisme, la protection des mineurs et Ia répression de
[ivresse publique, la lutte contre le bruit, les faits susceptibles
d'entrainer une fermeture administrative, les principes généraux de la
responsabilité civile et pénale des personnes physiques et des
personnes morales.

RAISON D'ETRE DE L'OBLIGATION DE FORMATION ADAPTEE .
A LACTIVITE SPECIFIQUE DES LOUEURS DE CHAMBRES D'HOTES

SPECIFICITES DE LATTESTATION DITE «PERMIS X
D’EXPLOITATION» POUR LOUEURS DE CHAMBRES D'HOTES
(CERFA N°14407*03)

LA REGLEMENTATION SPECIFIQUE DES CHAMBRES D'HOTES
LES CONDITIONS LIEES A LA PERSONNE

LES CONDITIONS LIEES A LA LICENCE

LES OBLIGATIONS RELATIVES A LA VENTE D'ALCOOL

REGLEMENTATION LOCALE

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des connaissances. Remise d'une
attestation de formation et délivrance du CERFA du Ministére de I'Intérieur.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Enseignements théoriques les 2/3 du temps.
Enseignements pratiques : mise en situation, analyse de cas. jeux de role.

INTERVENANTS : Animateurs spécialisés dans le secteur CHRD.

CERTIFICATION : CERFA Permis d'exploitation

les personnes visées doivent avoir une
connaissance des dispositions relatives a :

- La prévention et Ia lutte contre I'alcoolisme, Ia protection des mineurs et
la répression de livresse publique.

- Les faits susceptibles d'entrainer une fermeture administrative.

- Les principes généraux de la responsabilité civile et pénale des
personnes physiques et des personnes morales.

PRESENTATION DE LA FORMATION
» Lobligation de formation
LE CADRE LEGISLATIF ET REGLEMENTAIRE

» Les sources de droit et les applications

» La codification des débits de boissons dans le code de la santé
publigue

» La police administrative générale et spéciale

CONDITIONS D'OUVERTURE D'UN ETABLISSEMENT
DE VENTE A EMPORTER

» Les conditions liges a la licence et & la personne
» Les obligations relatives & [établissement

LA VENTE DE BOISSONS ALCOOLIQUES

» Le commerce de boissons alcooliques a emparter
» Obligations de prévention et de protection de la santé publique
et de l'ordre public

LES FERMETURES ADMINISTRATIVES ET JUDICIAIRES
LA REGLEMENTATION LOCALE

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des connaissances. Remise d'une
attestation de formation et délivrance du CERFA du Ministere de ['Intérieur.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative, pléniere
interactive, jeux de roles, analyse de cas, Enseignements théoriques les 2/3
du temps.

INTERVENANTS : Animateurs spécialisés dans le secteur du commerce et de
lareglementation relative a la vente d'alcool.

CERTIFICATION : CERFA Permis de vente de boissons alcooligues la nuit




FORMATION REDUITE A LA
SECURITE DES SPECTACLES

POUR CHR DE CATEGORIE 5 TYPE L, NET 0

SENSIBILISATION
DES PERSONNELS CHR

A LA REGLEMENTATION DES DEBITS DE BOISSONS

FORMATION
OBLIGATOIRE

Cette formation concerne tout établissement CHR
précité souhaitant organiser plus de 6 représentations par an. Son
objectif est de former les stagiaires a la sécurité des spectacles et de
les sensibiliser a leurs obligations sociales en tant quexploitants de
lieux de spectacles aménagés pour les représentations publigues.
(article 8 Arrété du 21 septembre 2075).

Cette formation est un prérequis pour la délivrance
d'une licence d'entrepreneur de spectacles vivants de premiere
catégorie. En outre, Ia délivrance de cette licence est également
soumise aux conditions suivantes :
- Etre propriétaire, locataire ou titulaire d'un titre d'occupation du lieu
de spectacle qui fait l'objet de I'exploitation (bail, convention de mise
a disposition, .J;

(article R7122-3 du code au travail)
- Etre majeur; étre titulaire d'un diplome de I'enseignement supérieur ou
justifier dans le domaine du spectacle d'une expérience professionnelle
d'unan au moins (artiste, technicien, administratif..) ou d'une formation
professionnelle de cing cents heures au moins, justifier de la capacité
juridique d'exercer une activité commerciale.

(article R7122-2 du Code du travail)

les participants seront capables de

- Connaitre le cadre juridique général relatif & l'organisation de spectacles
vivants et Ie champ des responsabilités civiles et pénales inhérentes
a cette activité.

- Savoir appliquer ou faire appliquer la réglementation incendie
des etablissements recevant du public spécifique aux lieux de spectacles
ne pouvant accueillir plus de 200 personnes au titre du public.

- Savoir prendre en compte les problemes inhérents a la présence du
public.

- Connaitre les principales regles du code du travail et les principes
généraux de prévention en matiere de santé et sécurité au travail.

« Savoir analyser les incidents et accidents du travail et tout autre risque
relatif a la santé des personnes.
(article 8 Arrété du 21 septembre 2015)

REGLEMENTATION INCENDIE DES ERP
SPECIFIQUE AUX LIEUX DE SPECTACLES

LA GESTION DE LA SECURITE INCENDIE

LE CADRE LEGAL RELATIF A L'ORGANISATION
DE SPECTACLES VIVANTS

LA PLATEFORME NATIONALE DES CAFES CULTURE
LES REGLES DU DROIT DU TRAVAIL

VALIDATION DE LA FORMATION : Controle des connaissances. Remise
d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : plénieres
interactives, analyses de cas.

INTERVENANTS : Spécialisés dans la réglementation du spectacle vivant
CHR.

CERTIFICATION : Attestation de présence

FORMATION
COMPETENCE

AR Cette formation S'adresse aux salariés des entreprises
CHRD travaillant dans un environnement requérant des connaissances
en législation sur I'alcool et les débits de baissons.

PRE-REQUIS JIIuTis

les participants seront capables de:
- Connaitre la Iégislation sur les débits de boissons.
- Maitriser les obligations en matiere de responsabilité civile et pénale.
- Appréhender les risques professionnels dans un environnement de

travail lig aux débits de boissons (Licence de debits de boissons &
consommer sur place et licences restaurants).

REGLEMENTATION, NOTIONS DE BASE

» Classification des boissons et des licences
» Reglementation des terrasses

» Horaires d'ouverture et de fermeture

REGLEMENTATION, NOTIONS PRINCIPALES

» Répression de l'ivresse publique
» Protection des mineurs
» Alcool et santé publique

REGLEMENTATIONS, OBLIGATIONS

» Affichage reglementaire et d'information, publicité
» Etalage des boissons non alcooligues

» Mesures de capacité

» Informations pratiques

REGLEMENTATIONS, NOTIONS PERIPHERIQUES

» Tabac, nuisances sonores, stupéfiants
» Lutte contre la discrimination
> Jeux

RESPONSABILITES ET SANCTIONS

» Responsabilité civile et pénale
» Sanctions, statistiques

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Exposé a partir de supports audiovisuels,
animation interactive du groupe, remise de documents pédagogiques.

INTERVENANTS : Animateurs spécialisés en formation au permis
d'exploitation.




FORMATION DROIT
DES DEBITS DE BOISSONS

ASSOCIATIONS

REGLEMENTATION DES LICENCES

TEMPORAIRES
DES COLLABORATEURS

DE MAIRIES

CONNATTRE LA NOUVELLE LEGISLATION

SUR LES DEBITS DE BOISSONS

FORMATION FORMATION
COMPETENCE COMPETENCE

RIS Cette formation concerne le personnel des services
administratifs des collectivités territoriales.

PRE-REQUIS JNV[HTisH

les participants seront capables de::
« Acquérir une bonne maitrise de la gestion des licences de débit
de boissons II, IV et des licences restaurant, des licences a emporter ainsi
que des débits temporaires par Ia connaissance notamment des articles
du Code de la santé publigue.

LE PERMIS D'EXPLOITATION

» Pour les licences (de debits de boissans) & consommer sur place,
licences Il et IV

» Pour les restaurants (petite & grande licence)

» Pour les loueurs de chambres d'hotes

LE PERMIS DE VENTE DE BOISSONS ALCOOLIQUES LA NUIT
ENTRE 22H ET 8H

» Pour tous commerces autres que les debits de boissons : épiceries,
superettes, grandes surfaces, livraison & domicile, vente a distance.
> Les licences a emporter

LES DEBITS TEMPORAIRES

» Pour les particuliers
» Pour les assaciations

EXPLOITATION D'UNE LICENCE IV PAR UNE COMMUNE
ET/ OU UNE ASSOCIATION

MISE EN SITUATION
» Cas pratiques

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des acquis. Remise
d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
remise de documents pédagogiques.

INTERVENANTS : Animateurs spécialisés en permis d'exploitation.

JU:18[8 0 Cette formation concerne les membres du bureau

et membres des associations organisant des manifestations avec vente

de boissons (fetes communales, foires, festivals, salons, etc.).
CTTEGTAEN Etre membre d'une association.

les participants seront capables de
- Mieux connaitre la reglementation des débits de boissons.
- Maitriser les conditions d'exploitation de buvettes temporaires.
- Assurer la protection des mineurs.
- Veiller au respect des regles en matiere de répression de l'ivresse

publigue.

LES DIFFERENTS DEBITS TEMPORAIRES

» Expositions et foires organisées par I'Etat

> Foires et fetes publiques

» Stades, etablissements d'activités physiques et sportives
» Manifestations des assaciations

LES CONDITIONS D'EXPLOITATION DES DEBITS TEMPORAIRES

» Les stades, établissements d'activités physigues et sportives
» Les autres debits temporaires
» Le formulaire des autorisations réqulées

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : pléniere
interactive, jeux de roles, analyse de cas. Enseignements théoriques
les 2/3 du temps.

INTERVENANTS : Animateurs spécialisés dans le secteur du commerce
et de la réglementation relative a la vente d'alcool.




HYGIENE
ALIMENTAIRE

Al



FORMATION SPECIFIQUE EN MATIERE D'HYGIENE ALIMENTAIRE

ADAPTEE A CACTIVITE DES ETABLISSEMENTS DE RESTAURATION COMMERCIALE

TRADITIONNELLE, RAPIDE, CAFETERIA

FORMATION
OBLIGATOIRE

AUERIEE A compter du 1er octobre 2012, tout établissement de restauration commerciale (restauration traditionnelle, cafétérias, libres-services,
restauration de type rapide) doit avoir au sein de son établissement une personne formeée & I'hygiene alimentaire.

PRE-REQUIS [NV[HTisH

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de ;

- [dentifier les grands principes de la reglementation en relation
avec la restauration commerciale : responsabilité des opérateurs,
obligations de résultat et de moyen, contenu du Plan de Maitrise
Sanitaire, nécessité des auto-controles et de leur organisation.

- Analyser les risques (physiques, chimigues et biologiques) liés & une
insuffisance d'hygiene en restauration commerciale ; raisonner les
toxi-infections alimentaires et les risques d'altération microbienne ;
connaitre les risques de saisie, de proces-verbaux et de fermeture ; aingi
que les risques de communication négative, de médiatisation et de perte
de clientele

- Mettre en oeuvre les principes de I'hygiene en restauration commerciale:

utiliser le Guide des Bonnes Pratiques d'Hygiene (GBPH), organiser
la production et le stockage des aliments, mettre en place les mesures
de prévention nécessaires.

UMIH FORMATION est agréé par les DRAAF dans toutes les régions
francaises.

20

ALIMENTS ET RISQUES POUR LE CONSOMMATEUR

» Dangers microbiens

» Microbiologie des aliments

» Moyens de maitrise des dangers : qualité de la matiere premiere,
conditions de préparation, chaine du froid et du chaud, séparation
des activités dans l'espace et dans le temps, hygiéne des
manipulations, conditions de transport, entretien des locaux
et du matériel

» Autres dangers potentiels : chimiques, physiques, biologiques

FONDAMENTAUX DE LA REGLEMENTATION COMMUNAUTAIRE
ET NATIONALE

» Notions de déclaration, agrément, dérogation

» L'hygiene des denrées alimentaires : paguet hygiene, tracabilite,
gestion des non-conformités, bonnes pratigues d'hygiene (BPH),
procédures fondées sur le Hazard Analysis Critical Control Point
(HACCP)

» Larrété envigueur relatif aux regles sanitaires du commerce de détail

» Controles officiels

PLAN DE MAITRISE SANITAIRE

» GBPH du secteur d'activité
» BPH

» Principes de 'HACCP

» Mesures de vérifications
» Systéme documentaire

VALIDATION DE LA FORMATION : Test d'évaluation des connaissances.
Remise d'une attestation spécifique en hygiene alimentaire

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
travaux dirigés, remise de documents.

INTERVENANTS : Spécialisés dans I'Hygiene Alimentaire.

CERTIFICATION : Attestation spécifique en hygiene alimentaire.

POSSIBILITE DE SUIVRE LA FORMATION HYGIENE ALIMENTAIRE EN MANDARIN
ET DANS D'AUTRES LANGUES.

CETTE FORMATION EST DANS LE :
- BLOC 1DES PARCOURS ASSISTANT D'EXPLOITATION ET RECEPTIONNISTE
- BLOC 2 DU PARCOURS EMPLOYE(E) D'ETAGES



AUDIT HYGIENE DANS VOTRE
ETABLISSEMENT

HYGIENE EN BLANCHISSERIE

LA METHODE RABC
(RISK ANALYSIS AND BIOCONTAMINATION CONTROL)

HYGIENE ET SECURITE
COMPHENCE i

PUBLIC Pour tous Ies établissements de restauration
commerciale en activité.

IS Aucun.

IR Evaluer la maitrise des bonnes pratiques d'hygiene

selon la reglementation en vigueur, vérifier la mise en place du plan
de maitrise sanitaire.

O[TV NETIETN Visite de 'etablissement donnant lieu & un rapport
gcrit réesumant l'ensemble des non-conformités relevées et des actions

correctives a mettre en place.

OBLIGATIONS DOCUMENTAIRES

» Acces aux données de tracabilité des produits
» Application de la methode HACCP

CONCEPTION DES LOCAUX

> Matériaux utilisés

» Evacuation des eaux usées

> Revetements, état des murs et plafonds

» Aires de stockage et évacuation des déchets

» Conformité et propreté des extractions d'air, évacuation
des fumees

» Eclairage

HYGIENE DES LOCAUX

» Plan de nettoyage et son suivi
» Conditions de stockage des produits chimigues
» Conditions de stockage du matériel de nettoyage, d'entretien
» Plan de lutte contre les nuisibles
» Accessibilité et contenu de Ia trousse premiers secours
pour le personnel
» Tenues professionnelles
» Postes de lavage des mains
» Matériel, propreté, maintenance, stockage

PREPARATION DES DENREES

» Préparations chaudes et froides, risques de contamination
» Respect de la chaine du froid, relevé de temperature

SERVICE

» Rangement

» Condition de dressage, debarrassage

» Plonge

» Gestion et élimination des déchets, autocontrole

MOYENS PEDAGOGIQUES : Observations et préconisations.

INTERVENANTS : Spécialisés dans I'Hygiene Alimentaire.

AR Cetteformationsadresse au personnel desblanchisseries.

PRE-REQUIS™ VST M
A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de :

- Connaitre les principes de blanchisserie et bases des programmes
de lavage utilisés.

- Connaitre les principes de la méthode RAB.C

« Appliquer les mesures et les procédures de maitrise des risques
microbiologigues pour la maitrise du circuit du linge.

EXPLICATION DU SIGLE RABC

RAPPEL DES REGLES D'HYGIENE

» Rappel des notions de micrabiologie

> Les risques microbiologigues du linge

» Lecircuit du linge

» Lerole de chacun des agents dans la chaine de prévention

LE LINGE

» La nature des textiles

» Les différents types de linge

» La manipulation des linges dangereux et contagieux
> Ladurée de vie des articles textiles

OBSERVATION PAR ETAPE DES PRATIQUES

» Lanalyse des différentes étapes avec la méthode des «aM»

> Les points critiques et points de maitrises

» Principes de I'HACCP

» Les sources de contamination, comment éviter ou limiter les
surcontaminations ?

» ldentifier les sources de multiplication et limiter les risques de
développement des bactéries

LA MAITRISE DE LA PROPRETE ET DE L'HYGIENE DU LINGE

» Laréception du linge sale, le tridu linge
> Les phases de lavage et a propreté du linge
» Letraitement du linge en zone propre

ORGANISATION DU TRAVAIL ET CIRCUITS DU LINGE
» Le circuit du linge sale, du linge propre, de la marche en avant
CONNAISSANCE DES PRODUITS LESSIVIELS

» Rappel des compositions des divers produits lessiviels

> Le dosage par type de machine et de linge & traiter

> Les risques technigues des surdosages

» Les risques de non efficience du produit en cas de sous-dosage

PLAN D'ACTIONS A METTRE EN PLACE ET APPLICATION DES
NORMES R.A.B.C.

» Rappel du role du responsable de blanchisserie, des agents de la
blanchisserie

» Pérennisation du systeme R.A.B.C et application au quotidien

» Valider les méthodes et circuits @ mettre en place a l'issue de la
formation

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pedagogie active et participative : plénieres
interactives, analyse de cas.

INTERVENANTS : Spécialisés en hygiene et blanchisserie.




REDUCTION DE DECHETS,
DU GASPILLAGE ALIMENTAIRE

NETTOYAGE
EN CUISINE

ET DE COUTS ASSOCIES FONCTION DE LA PLONGE
DANS LA RESTAURATION
COMPAENCE COMPHENCE

AEEEE La formation S'adresse aux equipes de restauration
commerciale souhaitant réduire le gaspillage alimentaire dans
leur établissement.

PRE-REQUIS JNVHT;H
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de ;

- Connaitre la provenance de ses déchets alimentaires, du gaspillage
alimentaire et des colts associés

- |dentifier les actions de réduction des déchets et de réduction de colts

- Mettre en place un plan de mesure, de suivi et de communication
autour de ce projet de réduction de codts et de déchets

LES ENJEUX ET LA REGLEMENTATION

» Définition du gaspillage alimentaire et les types de dechets
dans la restauration

» Constat sur le gaspillage alimentaire

» Un point surla réglementation

» Les bénéfices associes a la reduction

» Focus surla filiere de valorisation des déchets

MESURER LES DECHETS ALIMENTAIRES

» Les différentes étapes générant des déchets et du gaspillage
alimentaire

» Comment mesurer les déchets alimentaires et la part gaspillée

> Les outils de mesures

» Gérer une campagne de mesure au sein de son équipe et suivre
dans le temps

ANALYSER SES DECHETS ET SES COUTS ASSOCIES

» Dot viennent les déchets ?

» Quelle est la part réelle liée au gaspillage ?
» Quels codts associés a ces déchets ?

» Calcul du codt réel pour mon établissement

DEFINIR UN PLAN D'ACTION DE REDUCTION DE COUTS ET
DECHETS ALIMENTAIRES

» Présentation des actions correctives & mettre en place pour réduire
les déchets et Ie gaspillage alimentaire, actions présentées par
metier

» Calcul des gains économigues attendus & travers e plan d'action

METTRE EN PLACE UN SUIVI DANS LE TEMPS

» Les outils de suivi dans le temps : tableurs, pilotage du plan d'action

VALIDATION DE LA FORMATION : Test d'évaluation et remise d'une attestation
de formation. Documents remis aux participants : Guide méthodologique

et fiches bonnes pratiques pour mesurer, réduire et gérer ses déchets
alimentaires. Outils de mesure du gaspillage alimentaire

UEAIRE Personnel en charge de la propreté interne ou externe
[TTECTIEN Etre apte au travail dans son activité professionnelle.

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de ;

- D'assurer le nettoyage de la vaisselle et des couverts utilisés

lors du service, ainsi que tout le matériel utilisé en cuisine (casseroles,
marmites, fours, batteurs ..J enrespectant les normes d'hygiene et de
Securite.

OBJECTIF ET CONTEXTE REGLEMENTAIRE

» Role et responsabilité du plongeur
> Les exigences réglementaires : I'essentiel
» Le référentiel qualité du client

ENVIRONNEMENT ET ORGANISATION DE LA PRESTATION

» Sectorisation des locaux et logigue de marche en avant
» Nature de la vaisselle et influence sur le process de nettoyage
» Les matériels et éguipements pour réaliser la plonge

HYGIENE ET SECURITE DU PERSONNEL

» Nature de la tenue
» Choix et port des Equipements de Protection Individuelle (EPI)
» Gestes et postures adaptés au poste de travail

LES SOUILLURES ET PROLIFERATION MICROBIENNE

» Nature des différentes souillures
» Prolifération microbienne et risque de toxi-infection alimentaire

PRODUITS ET EQUIPEMENTS

» Choix des produits et conditions d'emploi
» Mise en marche et controles des machines

LE PROCESS DE PLONGE

» Collecte et trides éléments sales & nettoyer

» Trempage et rénovation

» Lavage manuel

» Lavage automatisé

» Les controles et Ia gestion des non conformités
» Le rangement et le stockage de la vaisselle propre

» Le respect de l'environnement tout Ie long du process

GERER LA FIN DE PLONGE

» Evacuer les déchets en respectant la filiere d'glimination
» Entretenir les machines utilisees

» Nettoyer les locaux

» Remplir des documents d'enregistrement

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratique et attestation de
formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Apports théoriques sur le gaspillage et la
réglementation, mises en ceuvre pratique dans la cuisine des participants,
utilisation d'un outil de mesure et de suivi, pesées sur site.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Démonstration et présentation de matériels.
Méthode participative en situation opérationnelle & partir d'exercices
pratiques. Analyse des pratiques et correction des gestes professionnels.

INTERVENANTS : Formateurs spécialisés.

INTERVENANTS : Formateurs experts de la propreté et de la plonge.
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LA MISE EN PLACE DU PMS
DANS SON ETABLISSEMENT

LES ALLERGENES

REGLEMENTATION ET APPLICATION

DES BONNES PRATIQUES AU SYSTEME EN RESTAURATION
DOCUMENTAIRE

FORMATION FORMATION

COMPETENCE COMPETENCE

PUBLIC Cette formation Sadresse aux restaurateurs,
exploitants de cafés-brasseries qui souhaitent étre accompagnés par
un professionnel, dans leur établissement, pour mettre en place le Plan
(e Maitrise Sanitaire.

PRE-REQUIS  JNVIHVi;H
A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de::
- Mettre en place le plan de maitrise sanitaire propre & leur établissement
- \iérifier le systeme mis en place
- Former/informer son personnel

LE PMS EN INTERNE DANS LETABLISSEMENT

» Quels sont les freins a la mise en place du Plan de Maitrise
Sanitaire ?

» Les contraintes liées a [gtablissement

» Comment informer/former son personnel ?

LES ASPECTS REGLEMENTAIRES

» Rappel du contexte reglementaire (Arrété du 8 juin 2006
et la note de service N2012-8054 du 8 mars 2012)

LE PMS : COMMENT LE METTRE EN OEUVRE ?

» Le contenu du PMS

» Lamise en oeuvre du PMS dans un établissement de restauration
commerciale

> Le systeme documentaire

CONTROLER LA MISE EN OEUVRE DU PMS
» Vérification du systeme mis en place (auto controles..)

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : plénieres
interactives, analyse de cas.

INTERVENANTS : Formateurs spécialises.

AIEEIEE Cette formation s'adresse aux responsables des achats

(chefs cuisiniers, gérants), & tout exploitant de restaurant, café,
brasserie, hotel-restaurant.

TERTEEN Aucun.

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de
- |dentifier les situations a risque dans leur établissement.
- Connaitre les principaux allergenes et aliments associés.

« Accompagner le consommateur dans le choix de ses consommations

alimentaires.
- Connaitre la reglementation sur les allergenes.
- Mettre en place des outils préventifs dans leur établissement.
« Informer leur personnel sur les risques liés aux allergenes.

LA REGLEMENTATION ACTUELLE

» Les principes de 'HACCP

» Lobligation de résultat

> Lesrisques liés aux allergies

» Différences entre allergie et intolérance
» Mécanisme de l'allergie

» Les régimes alimentaires

L'EVOLUTION DE LA REGLEMENTATION

» Les besoins de mieux informer tous les consommateurs

» Les voies de commercialisation

» Les définitions

» Les nouvelles informations & communiguer pour les denrées
pré-emballées et non pré-emballées

CE QUI CHANGE POUR LE SECTEUR DE LA RESTAURATION
TRADITIONNELLE

» Des informations de vos fournisseurs plus completes
» Des informations complémentaires & communiquer
» Adapter une organisation au sein de 'établissement

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : plénieres
interactives, analyse de cas.

INTERVENANTS : Spécialisés en Hygiene Alimentaire et allergies.
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NETTOYAGE HOTELIER X  NETTOYAGE HOTELIER [T

NIVEAU1

MAITRISER LES FONDAMENTAUX DE LHYGIENE ET LA
PROPRETE DANS LHOTELLERIE

NIVEAU 2

PERFECTIONNER SES COMPETENCES EN MATIERE
D'HYGIENE ET PROPRETE EN HOTELLERIE

FORMATION
COMPETENCE

IETEEEE Femme et valet de chambre
SIS Aucun.

[ L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de :
- Connaitre les méthodes de nettoyage en hotellerie.

- Maitriser les techniques de réfections de lits.

- Controler leur travail.

LES ENJEUX DE LA PROPRETE

» Esthétisme, image de marque de 'hotel
» Propreté, I'hygiene et le confort pour les résidents

MAITRISER L'UTILISATION DES PRODUITS

» Role des produits
» Utiliser les produits en toute sécurité
» Maitriser le dosage et les surfaces d'application

L'ORDONNANCEMENT DES TACHES SELON LES NORMES DE
'HOTELIER

» La prise de consigne journaliere

» La préparation du chariot hotelier et matériel associé

> Laremise en état de la chambre

» Le remplacement du linge

» La mise en place des produits d'accueil

» Lobjectif qualité, le résultat, l'autocontrole de sa prestation
» Lutilisation du rapport d'étage individuel journalier

LATTITUDE ENVIRONNEMENTALE

» Deéfinition et intérét

» Les produits « Responsables »

> Les éco-gestes dans ses pratiques guotidiennes

LA SECURITE SUR SITE ET DANS LA REALISATION DE LA
PRESTATION

» Comprendre les intéréts de la prévention

» Les équipements de protection individuelle nécessaires a la
prestation

» Effectuer le bon geste et adapter sa posture

LATTITUDE DE SERVICE

> Latenue

» Savoir se présenter et renseigner le résident
» Avoir un comportement professionnel

» Communiquer et sadapter aux situations

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratique et remise d'une
attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Alternance entre théorie 1/4 et mise en situation
sur site 3/4. Utilisation des outils professionnels, mise en place de cadences
qualitatives.

INTERVENANTS : Formateurs experts de la propreté en milieu hotelier,
gouvernantes expérimentees.
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FORMATION

COMPETENCE

I Femme et valet de chambre
=R Avoir suivi le niveau Tou en avoir éte dispense.

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de :
- Utiliser et associer les différentes techniques d'entretien.

- Adapter les matériels en fonction des locaux, des supports et des
salissures & nettoyer.

- Connaitre et maitriser 'ensemble des protocoles de nettoyage.

- Entretenir le mateériel & disposition.

LES STANDARDS DE QUALITE

» Les catégories d'hotel
» La norme hoteliere
» La sécurité des biens et des personnes dans I'hotel

LES TECHNIQUES D’ENTRETIEN
» L'essuyage humide, le lavage manuel, Iaspiration
LES TECHNIQUES DE NETTOYAGE

» Entretien de la chambre et espace de vie
» Entretien de |a salle de bain
» Mise en place des produits d'accueil

LA REFECTION DU LIT

» Sadapter au contexte (4 blanc ou recouche)
» S'adapter a la nature du drapage (couette, couverture...)
» Respecter les standards de présentation

LA GESTION DU LINGE

» Controler ['état du linge propre
» Evacuer et remplacer le linge sale

LA SECURITE DU TRAVAIL DANS LA PRESTATION

» Adapter ses gestes et postures

» Vrifier la conformité électrique (cable et prise)
» Les élévations en sécurité

» La sécurité incendie

» Faire face & une situation de tension

LE SUIVI DES OBJECTIFS

» Role et intérét des controles

» Les autocontroles et corrections

» Le rapport d'étage et gestion des objets trouvés
» La remontée d'informations

LA MAINTENANCE DU MATERIEL

» Le maintien en conformité d'utilisation
» Prise en main et rangement du mateériel
» Signaler un dysfonctionnement

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratique et remise d'une
attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Alternance entre théorie et mise en situation.
Utilisation des outils professionnels.

INTERVENANTS : Formateurs experts de la propreté en milieu hotelier,
gouvernantes experimentées.




NORMES, SANTE
ET SECURITE AU TRAVAIL




EXPLOITANTS CHRD

LES FORMATIONS
OBLIGATOIRES

FORMATIONS OBLIGATOIRES DUREE PUBLIC REGLEMENTATIONS
L'employeur doit faire bénéficier
: Les salariés dont I'activité comporte des | & ces salariés d'une formation adéquate
e ey manutentions manuelles ala sécurité relative & l'exécution
des opérations manuelles.
. . : Toute personne devant exercer N A
Sauveteurs secouristes du Travail 2jours T ST el e T seaia: Obligatoire pour tous les établissements
Sauveteurs secouristes du Travail : i : Obligatoire pour les établissements
Recyclage Tjour | Personnel titulaire du certificat SST de plus de 20 salariés.
Préparation a I'habilitation électrique : Personnel d'exploitation o o
pour les non électriciens Llpiis ou d'entretien “non électricien” oy F i 2 s st
, S Personnel électricien chargé
P;ellea;;astg?:catrliEiztl):lltatlon L L 3jours | d'assurer des opérations Obligatoire pour tous les établissements.
p sur des ouvrages électriques
S Lorr e o Personnel électricien chargé
R:ﬁgﬂig;:cltpii?;u?tm" LI 2jours | d'assurer des opérations Obligatoire pour tous les établissements.
p sur des ouvrages électriques
Tout le personnel de I'établissement
Formation a I'évacuation Incendie 1/2 jour | médicalement apte & intervenir Obligatoire pour tous les établissements.
en cas dincendie
. Lo Tout le personnel de I'établissement
iF:tT::::ﬂ?ol:ce"d'e LNLETLA 1/2jour | et en particulier celui affecteé & une Obligatoire pour tous les établissements.
géquipe d'intervention incendie
. s . Personne souhaitant obtenir le diplome
ggzn:sifsi:mgeadee:sé::;gé incendie 13”58 SSIAP1(Service de Sécurité Incendie et | Obligatoire pour tous les etablissements.
p J Assistance a Personnes).
Chef d'équipe de sécurité incendie . Personne titulaire du diplome SSIAP 1 I .
et d'assistance a personne 1/2jour souhaitant assurer Ia fonction de SSIAP 2 Obligatoire pour tous les établissements.
Personnel devant réaliser le document
Etablir le document unique d'évaluation des : unique ou participer a sa mise a o o
risques 2 jours jour,tous niveaux de lentreprise, Obligatoire pour tous les établissements
représentant CSE ou CSE-CSSCT.
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GESTES ET POSTURES

APPRENDRE A MAITRISER SES GESTES

ETABLIR
LE DOCUMENT UNIQUE
D’EVALUATION DES RISQUES

ANALYSE ET PREVENTION

NOUVERU

FORMATION DUREE
OBLIGATOIRE

PARTICIPANTS

IIRER Personnel occupant un poste de travail & manutention
manuelle de charges comportant des risques.

PRE-REQUIS [NV[HTIsH

Les lombalgies (mal de dos, sciatiques) font partie des maladies
professionnelles reconnues les plus courantes et souvent liges

au travail. De nombreux métiers sont concernés par les lombalgies

et les facteurs de risque sont présents dans la majorité des situations
de travail : les femmes de chambre dans le nettoyage des salles

de bains, manutention de couettes lourdes, les serveurs dans la
manutention et le service, le personnel de cuisine, etc...

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Apprendre les gestes et postures & adopter pour accomplir en sécurité
les manutentions manuelles.

- Appliquer les principes d'économie d'effort.

Références reglementaires :

Selon I'article R.4541-8 du code du travail, «'employeur dont I'activité
des travailleurs comporte des manutentions manuelles, doit faire
bénéficier a ces salariés d'une formation adéquate a la sécurité relative
al'exécution des opérations manuelles.»

DEFINITION
STATISTIQUES
CHIFFRES
LEXIQUE

LE COMPORTEMENT PHYSIQUE AU QUOTIDIEN

> Les accidents de la vie quotidienne

L'ERGOMOTRICITE

» Actions sur le milieu et sur 'homme

LES CONSEQUENCES DES GESTES ET POSTURES

> TMS

LES ATTITUDES ET POSTURES, LES TECHNIQUES GESTUELLES

> Etude et aménagement d'un poste de travail
» Le parcours du dos
> La manutention

SUR LE TERRAIN

» Lelit, les vitres et miroirs, la salle de bain
»» Les meubles et leurs déplacements
» Lesol et les outils

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des connaissances.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe, film
et vidéo, remise de documents, exercices pratiques.

INTERVENANTS : Spécialisés en ergonomie.

CERTIFICATION : Attestation de formation.

CETTE FORMATION EST DANS LE BLOC 4 DU PARCOURS EMPLOYE(E)
D'ETAGES

FORMATION ~ DUREE
OBLIGATOIRE

PARTICIPANTS

IRER Personnel devant réaliser le document unique ou
participer a sa mise a jour, tous niveaux de I'entreprise, représentant
CSE ou CSE-CSSCT.

PRE-REQUIS  JAVoVIyN

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Répondre 4 l'obligation du chef d'établissement de réaliser et mettre
a jour I'analyse des risques auxquels est exposé son personnel lors des
activités relevant de sa responsabilite.

- Mettre en place la prévention suite a cette analyse permettant d'éviter
les accidents et les maladies professionnelles.

LES CONDITIONS DE TRAVAIL EN SECURITE, LES OBLIGATIONS
DES EMPLOYEURS

OBLIGATION D'ETABLIR LANALYSE DES RISQUES (L £121-1CT)
ORGANISER LA DEMARCHE DANS L'ETABLISSEMENT

DEFINIR LES UNITES DE TRAVAIL PERMETTANT LANALYSE
DES RISQUES

REALISER LES ANALYSES DE CHACUNE DES UNITES DE TRAVAIL
EN IDENTIFIANT TOUS LES RISQUES

EVALUER LES FREQUENCES D'EXPOSITION ET LE NIVEAU
DE GRAVITE DES RISQUES IDENTIFIES SELON DES METHODES
SUBJECTIVES ET/0U OBJECTIVES

DEFINIR LES MESURES DE PREVENTION DES RISOUES
IDENTIFIES EN RESPECTANT LES PRINCIPES GENERAUX,
NE PAS TOMBER DANS LE PIEGE DE LA FACILITE

INSCRIRE TOUTES LES IDENTIFICATIONS, EVALUATIONS,
ET MESURES DE PREVENTION SUR UN DOCUMENT : LE DUER

INFORMER TOUS LES SALARIES DES MESURES PRISES ET
DES OBJECTIFS A ATTEINDRE

METTRE EN PLACE UN PLAN D'ACTION PERMETTANT
DE REALISER TOUTES LES MESURES DE PREVENTION

ANALYSER TOUS LES ACCIDENTS OU INCIDENTS SUBIS PAR
LES SALARIES AFIN DE METTRE A JOUR LE DUER ET AJUSTER
LE PLAN D'ACTION

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratique et test de
connaissances. Remise d'une attestation de formation
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MOYENS PEDAGOGIQUES : Mise en situation concrete par utilisation d'études
de cas, supports visuels et travaux pratiques.

INTERVENANTS : Formateurs experts en santé sécurité au travail, grande
expérience des missions liges aux conditions de travail et & la santé
sécurité des collaborateurs d'entreprises.
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SAUVETEURS SECOURISTES
DU TRAVAIL

REGLES D'INTERVENTION FACE A UNE SITUATION
D'URGENCE

SAUVETEURS SECOURISTES
DU TRAVAIL

RECYCLAGE - MISE A JOUR DES COMPETENCES SST

FORMATION
OBLIGATOIRE

La formation S'adresse a toute personne devant exercer
la fonction SST au sein de I'établissement et traite principalement

de l'intéreét de la prévention des risques professionnels et des regles
d'intervention.

Un sauveteur secouriste du travail (ou SST) est un membre du personnel
ayant recu l'instruction nécessaire pour donner les premiers Secours en
cas d'urgence et dans 'attente de l'arrivée des secours spécialisés. Il a
également un role essentiel en matiere de prévention.

EHES Aucun.

les participants seront capables de:
- Situer le role du SST dans et en dehors de l'entreprise.
- Rechercher les risques et les dangers persistants pour mieux protéger.
- Examiner la victime et faire alerter.
- Secourir en effectuant 'action appropriée & 'état de la victime.

SAUVETAGE SECOURISME DU TRAVAIL
Accidents du travail

Role du SST
Prévention des risques professionnels

PROTEGER ET PREVENIR

Prévention, rechercher les dangers persistants
Supprimer ou isoler les dangers dans une situation de travail

EXAMINER ET ALERTER

Examiner et rechercher les signes de détresse sur la victime
Définir ['ordre des priorités

Organisation des secours, transmission du message

Choisir la personne la mieux adaptée pour alerter

Qui informer en fonction de l'organisation de I'entreprise

SECOURIR

Examen de a victime, effectuer 'action adéquate & son état
Vérifier le déroulement de l'action, savoir anticiper

EXERCICES PRATIQUES

Saignement, arrét respiratoire, blessé inconscient
Fractures, bralures, plaies, étouffement, réanimation
cardio-pulmonaire

Démonstration défribrillateur automatisé externe

EVALUATION DES COMPORTEMENTS

VALIDATION DE LA FORMATION : Un certificat de SST, valide 24 mois, sera
deélivré au candidat ayant participé a l'ensemble de la formation, ayant
satisfait & I'evaluation continue et au test d'evaluation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, simulation sur mannequins,
utilisation d'un défibrillateur

INTERVENANTS : Intervenants habilités par 'INRS.

CERTIFICATION : Certificat de sauveteurs secouriste du travail (SST).
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FORMATION
OBLIGATOIRE

Cette formation concerne le personnel titulaire

du certificat Sauveteur Secouriste du Travail de I'entreprise devant
effectuer sa formation continue conformément au document

de référence INRS.

SR Sauveteur secouriste du travail titulaire du certificat
SST.

IMPORTANT

Extrait du document de référence INRS : « Le premier recyclage SST doit
avoir lieu dans les 24 mois qui suivent la formation initiale. Toutefois, il
appartient a I'entreprise qui le souhaite de mettre en place un recyclage
plus fréquent. »

REVISION DES ACTIONS ET DES GESTES DE SECOURS

Rechercher les dangers persistants pour protéger
Protéger et prévenir

Examiner

Faire alerter

Secourir

ACTUALISATION DE LA FORMATION

Aux risques de I'entreprise ou de [etablissement
Aux modifications de programme

EVALUATION

A partir d'accident du travail simulé permettant de repérer
les écarts par rapport au comportement attendu du sauveteur
secouriste du travail.

VALIDATION DE LA FORMATION : Un certificat de SST, valide 24 mois, sera
deélivré au candidat ayant participé a Il'ensemble de la formation, ayant
satisfait & I'evaluation continue et au test d'evaluation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, simulation sur mannequins,
utilisation d'un défibrillateur

INTERVENANTS : Intervenants habilités par I'INRS.

CERTIFICATION : Certificat de sauveteurs secouriste du travail (SST).




HABILITATIONS
ELECTRIQUES

QUELLES
FORMATIONS
CHOISIR ?

=
EE
]
OPERATIONS / TACHES HABILITATIONS EE
==
=
Exploitation courante des installations basse tension : E
- réarmement de protection, manoeuvres, -BE
NON ELECTRICIEN |~ Opeérations de remplacement et de raccordement simple : remplacement « Manoeuvre
d'ampoules, changement de fusibles, remplacement d'interrupteurs, prises. - BS
- Raccordement d'un matériel sur un circuit en attente (chaudiere, volet roulant..) + HO-HOVR
« Acces au poste TGBT
B1-BWV
. . B2 - B2V
. - Travaux électrigues basse tension .
ELECTRICIEN « ACG2S aU poste TGBT BE (plus attribut)
BR-BC
HO - HOV

LES DANGERS DE L'ELECTRICITE

Tout salarié est ameng a travailler avec du matériel électrique, ce qui implique que toute entreprise
peut étre confrontée & un accident d'origine électrigue touchant lintervenant et/ou le matériel.
Ces accidents sont de plus en plus rares mais souvent tres graves.

Les secteurs du BTP, des activités de service et de travail temporaire ainsi que le secteur de 'alimentation
sont parmi les plus touches.

Dapres les études de INRS, les principales causes des accidents dorigine électrique sont :

- Mauvais état des isolants (dégat mécanique, désagrégation ou usure)

- Modification ou extension d'une installation électrique par une personne non compétente

- Recherche du prix Ie plus bas sans souci de conformité.

- Non-respect des distances de sécurité par rapport aux ouvrages électriques.

- Inadaptation aux usages (une installation électrique ne doit pas étre utilisée pour une destination
non prévue & lorigine).

20 % des incendies seraient d'origine électrique.

POURQUOI ET COMMENT SE FORMER A L'HABILITATION ELECTRIQUE ?

En tant quemployeur, vous avez l'obligation d'habiliter le personnel qui intervient sur des installations électriques
(code du travail article R.4544-9 & R. 4544-11 et la norme NF C 18-610). Cette habilitation témoigne de la capacité
d'une personne 4 effectuer des opérations en toute sécurité et sa connaissance de la conduite a tenir en cas
d'accident. Ces habilitations doivent étre précédées d'une formation.
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PREPARATION A |
L'HABILITATION ELECTRIQUE

(non-électricien)

EFFECTUANT DES OPERATIONS SIMPLES
ET DES MANOEUVRES BS-BE ET HE

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
OBLIGATOIRE

IR Personnel d'exploitation ou d'entretien “non électricien”

appelé  effectuer des opérations simples, interventions
de remplacement et de raccordement et/ou des manoeuvres
sur des ouvrages electrigues.

TETEEM Etre apte au travail dans son activité professionnelle.
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Savoir réagir en cas dincident d'ordre électrique.

- Exécuter des interventions de remplacement ou de raccordement en
toute sécurite.

PRESENTATION ET EVOLUTION DE LA REGLEMENTATION
EN ELECTRICITE

NOTIONS SUR LES GRANDEURS DE BASE

LES DANGERS DE LELECTRICITE

LES ZONES A RISQUE ELECTRIQUE

LES NIVEAUX D'HABILITATION

LES DOCUMENTS APPLICABLES

LES MOYENS DE PROTECTION

UTILISATION DES MATERIELS ET OUTILLAGES DE SECURITE

CONDUITES, A TENIR EN CAS D'ACCIDENT OU D'INCENDIE
D'ORIGINE ELECTRIQUE

CONTROLE INDIVIDUEL DES CONNAISSANCES
APPLICATION SUR UNE INSTALLATION TYPE

LA DISTRIBUTION ELECTRIQUE

LE MATERIEL ELECTRIQUE

LES EPI

LA MISE EN SECURITE

LES PROCEDURES D'INTERVENTION BS
TRAVAUX PRATIQUES ET EVALUATION PRATIQUE

VALIDATION DE LA FORMATION : Un avis et un titre d'habilitation pré-rédigé
sont adresses a l'employeur.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Formation théorique et pratique en salle
sur maguettes pédagogigues suivie d'une séance de travaux pratigues (TP)
sur sites sélectionnés en sous-groupe.

INTERVENANTS : Formateurs qualifiés assurant des missions technigues
aupres des entreprises.

CERTIFICATION : Titre d'habilitation électrique.
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PREPARATION A |
L'HABILITATION ELECTRIQUE

(électricien)

EFFECTUANT DES OPERATIONS ELECTRIQUES
B1-B1V-B2-B2V-BE-BR-BC

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
0BLIGATOIRE

JI]AES Personnel électricien chargé d'assurer des travaux,
des dépannages des essais des mesures ou autres opérations
sur des ouvrages electriques en basse tension.

ITETEM Etre apte au travail dans son activité professionnelle.
Avoir recu préalablement une formation en électricité adaptée aux
opérations qui lui sont configes.

ETRE HABILITE A INTERVENIR
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Exécuter en sécurité des opérations sur les installations et équipements
glectriques basse tension dans le respect des prescriptions de la
NF C 18 510.

PRESENTATION ET EVOLUTION DE LA REGLEMENTATION
EN ELECTRICITE

LA DISTRIBUTION ELECTRIQUE

LES DANGERS DE LELECTRICITE

LES ZONES A RISQUE ELECTRIQUE

LES OPERATIONS ELECTRIQUES ET NON ELECTRIQUES

LES NIVEAUX D'HABILITATION

LES MOYENS DE PROTECTION

LA CONSIGNATION

LES DOCUMENTS APPLICABLES

UTILISATION DES MATERIELS ET OUTILLAGES DE SECURITE

CONDUITES A TENIR EN CAS D'ACCIDENT OU D'INCENDIE
D'ORIGINE ELECTRIQUE

CONTROLE INDIVIDUEL DES CONNAISSANCES

APPLICATION SUR UNE INSTALLATION TYPE (MAQUETTE
PEDAGOGIQUE)

TRAVAUX PRATIQUES ET EVALUATION PRATIQUE

VALIDATION DE LA FORMATION : Un avis et un titre d'habilitation pré-rédigé
sont adresses a I'employeur.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Formation théorique et pratique en salle sur
maguettes pédagogigues suivie d'une séance de travaux pratigues (TP)
sur sites sélectionnés en sous-groupe.

INTERVENANTS : Formateurs qualifiés assurant des missions technigues
aupres des entreprises.

CERTIFICATION : Titre d'habilitation électrique.




RECYCLAGE A 'HABILITATION
ELECTRIQUE (électricien)

EFFECTUANT DES TRAVAUX ELECTRIQUES
B1-B2-BR-BC

FORMATION INCENDIE
EQUIPIER 1% INTERVENTION

TECHNIQUES D'INTERVENTION ET DE PROTECTION

FORMATION
OBLIGATOIRE

JILIER Electriciens responsables de consignations
ou de travaux sur des installations ou équipements basse tension.

A AL Connaissances de base en glectricité ou bonne
experience pratique professionnelle. Etre titulaire d'un titre
d'habilitation.

les participants seront capables de::
- Mettre en application les prescriptions de sécurité lors de I'exécution

de travaux sur des installations ou équipements électriques basse
tension et haute tension ou la réalisation de consignation pour travaux.

Références reglementaires:
Articles R&544-1a R&544-10 du code du travail et la norme NF C 18-510.

RAPPELS D'ELECTROTECHNIQUE
Courant continu-alternatif, loi d'0hm
SENSIBILISATION AUX RISQUES ELECTRIQUES

Statistiques sur les accidents d'origine électrique
Effets du courant sur le corps humain
Différents risques présentés par I'électricité

PREVENTION DES RISOUES ELECTRIQUES

M0¥ens de protection contre les contacts directs, indirects
Matériel, appareillages, indices de protection
Schémas de liaisons 4 Ia terre, appareillages

OBLIGATIONS LEGALES

Code pénal, principaux textes réglementaires
Responsabilité du chef d'établissement, des intervenants

LA NORME NF C18-510

Role du chargé de travaux, de consignation
Prescriptions a respecter (attestation de consignation)

MANOEUVRES - MESURAGES - ESSAIS

Manoeuvre de réarmement, de consignation, d'urgence
Dangers spécifiques aux depannages, essais, mesurages

MATERIEL DE PROTECTION INDIVIDUEL - OUTILLAGE
Présentation des équipements de protection individuels

DANGERS SPECIFIQUES A LA HAUTE TENSION

Présentation sommaire d'une installation HT
Principaux eléments constitutifs, matériels de sécurité
Distance minimale d'approche

Mesures & prendre en cas d'incident

DANGERS SPECIFIQUES A LA HAUTE TENSION

Secours aux victimes
Incendie

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des connaissances en fin
de stage. Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports, audiovisuels, transparents.

INTERVENANTS : Formateurs qualifies assurant des missions techniques.

CERTIFICATION : Titre d'habilitation électrique.

FORMATION
0BLIGATOIRE

JIEIAA Tout le Personnel de I'établissement et en particulier
celui affecté a une équipe d'intervention incendie (12 personnes
maximum).

LSRTER Aucun.

les participants seront capables de:
- Connattre les principes d'intervention sur feu.
- Savoir utiliser les moyens appropriés de lutte contre les incendies.

Références reglementaires :
Articles R4227-28, R4227-37, R:227-39, R:227-17 et R&141-20 du Code du
travail.

MODULE THEORIQUE

Les abligations 1égales

Les causes de départ d'incendie

La combustion et le triangle du feu

Les modes de propagation des incendies

Les effets du feu

Les classes de feux

Les agents extincteurs

Les différents types d'extincteurs et leur utilisation
par classe de feux

Les principes de l'attaque du feu
L'organisation de l'intervention

Les moyens d'alarme, d'alerte et de liaison

L.a mise en oeuvre des moyens d'intervention
Les risques spécifiques a l'entreprise

MODULE PRATIQUE
Exercices avec extincteurs sur générateur de flammes

VALIDATION DE LA FORMATION : L'évaluation se fait en temps réel.
Remise d'une attestation d'équipier de premiére intervention.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Exposé théarique interactif, des exercices sur feu
reel ou sur simulateur d'incendie, support audiovisuel, matériel de lutte
contre lincendie.

INTERVENANTS : Professionnels qualifiés et expérimentés.




AGENT DES SERVICES
DE SECURITE INCENDIE ET
D'ASSISTANCE A PERSONNES

CHEF D'EQUIPE DES SERVICES
DE SECURITE INCENDIE ET
D'ASSISTANCE A PERSONNES

(SSIAP1) (SSIAP 2)
FORMATION DUREE  PARTICIPANTS FORMATION DUREE  PARTICIPANTS
OBLIGATOIRE OBLIGATOIRE

IETRE Personne souhaitant obtenir le diplome SSIAP 1(Service
de Sécurité Incendie et Assistance a Personnes).

- Ftre titulaire d'une attestation de secourisme a jour de recyclage
0u de moins de 2 ans.
- Posséder un certificat médical d'aptitude physique.

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

« Appliquer les regles élémentaires de prévention Incendie.

- Intervenir sur un début d'incendie et assurer 'évacuation du public.

« Entretenir les moyens de secours, donner l'alerte, accueillir les secours.
- Porter assistance aux personnes.

- Réaliser des actions de sensibilisation.

« Exploiter un PC de sécurité incendie

CONNAISSANCE DU FEU ET DE SES CONSEQUENCES
FONDAMENTAUX DE LA SECURITE INCENDIE
CONSTITUTION DES INSTALLATIONS TECHNIQUES

ROLES ET MISSIONS DES AGENTS DE SECURITE INCENDIE
PASSAGE DE LEXAMEN DU DIPLOME SSIAP 1

VALIDATION DE LA FORMATION : Si réussite & I'examen, délivrance du diplome
SSIAPT.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Exercices pratiques, mises en situation.

INTERVENANTS : Formateurs qualifiés.

CERTIFICATION : Diplome SSIAP1
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TR Personne titulaire du diplome SSIAP 1souhaitant assurer
la fonction de SSIAP 2.

- Etre titulaire du diplome SSIAP 1, du recyclage ou de la remise & niveau
de moins de 3 ans.

- Etre titulaire d'une attestation de secourisme a jour de recyclage

ou de moins de 2 ans.

- Posséder un certificat médical d'aptitude physique

A UISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Appliquer les reglements de sécurité incendie.

- Encadrer et former.

- Intervenir efficacement en situation particuliere.

ROLES ET MISSIONS DU CHEF D'EQUIPE

MANIPULATIONS DES SYSTEMES DE SECURITE INCENDIE
HYGIENE ET SECURITE DU TRAVAIL EN MATIERE DE SECURITE
INCENDIE

GESTION DES SITUATIONS DE CRISE
PASSAGE DE LEXAMEN DU DIPLOME SSIAP 2

VALIDATION DE LA FORMATION : Si réussite & l'examen, délivrance du diplome
SSIAP 2.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Exercices de mises en situation d'animation
et de gestion de crise.

INTERVENANTS : Formateurs qualifiés.

CERTIFICATION : Diplome SSIAP 2




INCENDIE ET EVACUATION

TECHNIQUES D'INTERVENTION ET DE PROTECTION

RISQUE ROUTIER

PERFECTIONNEMENT A LA CONDUITE

NOUVERU

1/2

JOURS

FORMATION DUREE PARTICIPANTS

OBLIGATOIRE
JILIA[A Cette formation S'adresse a tout le personnel
de 'gtablissement médicalement apte & intervenir en cas d'incendie.

PRE-REQUIS VST

Elle aborde les principes de base de la prévention : reglementation,
objectifs et mesures, tout en apprenant les techniques d'évacuation

d'un batiment et le role du guide. du serre file et du chargé d'évacuation.

MAITRISER LES MOYENS DE SECOURS
CONNAITRE LES TECHNIQUES D'EVACUATION

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de

- Acquérir les connaissances en matiere de prévention et de lutte contre
lincendie.

- Connaitre et utiliser les différents moyens de secours.

- Savoir assurer la sécurité des biens et des personnes.

Références reglementaires :

Evacuation : Articles R4227-37 et R4227-414a R4227-17 & R&141-20 du Code
du travail .

Formation a la sécurité : Articles L4141-2, R4141-3 et R4141-13 du Code

du travail

PRINCIPES DE PREVENTION

> Reglementation, prévention, objectifs et mesures, codes

de construction de 'habitation

»» Classement des établissements recevant du public, feux, naissance
et propagation, reglement de sécurité, problématiques, travaux

et installations techniques, controle

VALIDATION DE LA FORMATION : Lévaluation se fait en temps réel. Remise
d'une attestation de formation aux exercices d'évacuation
(e l'établissement concerne.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, générateurs de fumees,
manipulation d'extincteurs, travaux de groupe.

INTERVENANTS : Formateurs expérimentés et qualifiés en sécurité-incendie.

PARTICIPANTS

FORMATION ~ DUREE
COMPETENCE

TR Cette formation s'adresse aux conducteurs de VL,
Vehicules VUL, livreurs ...

ITETNEM Ftre titulaire du permis de conduire en cours de validité.

LIEU A Aix en Provence (piste privée pour les mises en
situation).

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Maitriser son véhicule en toutes circonstances et faire preuve d'une
conduite sdre.

- Prévenir et anticiper les risques d'accidents
- Etre sensibilisé aux dangers de la route

- Réagir face au danger

- Connaitre son véhicule

Conduire sar réclame de la maitrise et beaucoup de concentration.
Une formation appropriée vous pemettra d'aborder la conduite avec plus
de sérenite et de sécurité.

LA DYNAMIQUE D'UN VEHICULE ET SON CONDUCTEUR

» Linstallation

» Leregard

» La manipulation du volant
> Les transferts de charge
> Le temps de réaction

» Le freinage

> Lestrajectoires

» Lanticipation

MISE EN PRATIQUE SUR SITE

» Exercices de freinage d'urgence

» Freinage avec évitement d'obstacles

» Etudes des différentes trajectoires (PNF. instinctive, idéale,
d'urgence)

» Aborder et négacier un virage (Point de braguage, paint de code,
point de sortie)

» Aborder et négocier un enchainement de virages en toute sécurité
» La maitrise de soi

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de suivi
de formation.
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MOYENS PEDAGOGIQUES : 30% de théorie et 70% de pratique.
Une piste privée pour les mises en situation.

INTERVENANTS : Formateurs experts.
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GESTES, REFLEXES
ET CONDUITES A TENIR FACE
A DES SITUATIONS DE CRISE

ACOUERIR LES BONS GESTES ET REFLEXES

ETABLIRUNPLAN L
DE PREVENTION

ETRE EXPOSE A DES TRAVAUX DANGEREUX

FORMATION
COMPETENCE

I:RIBE Cette formation sadresse a tout le personnel
dans le domaine de 'hotellerie et la restauration.

PRE-REQUIS IIuIIs

les participants seront capables :
- D'acqueérir les bons gestes et reflexes face a des situations de crise.

INITIATION AUX PREMIERS SECOURS

Protection alerte

Arrét d'hémorragie
Positions d'attente
Réanimation cardiaque
Surveillance

PREVENTION DES RISOUES MAJEURS

Typologie des risques majeurs

Prévention d'une situation d'urgence

Préparation de son kit d'urgence

Connaissance des numéros d'urgence

Utilisation des medias sociaux en situation d'urgence

PREVENTION AUX SITUATIONS DE VIOLENCE

Typologie des agressions en CHRD

Addictions et conduites a risque

Réponse juridigue & l'agression

Défense verbale face a I'agression

Moyens corporels face & une agression physique
Mecanisme de la plainte pénale

PREVENTION DU RISQUE TERRORISTE

Typologie des attagues

Renforcement de Ia protection de son établissement CHRD
Sensibilisation du personnel de I'établissement

Mise en place des moyens d'alertes spécifiques

Procédure de reactions adaptées

Gestion du stress en situation d'exception

FORMATION

COMPETENCE

2IRIEE Personnel devant réaliser le plan de prévention ou
participer a sa mise a jour, tous niveaux de I'entreprise, représentant
CSE ou CSE-CSSCT

PRE-REQUIS J:\VIoVH

les participants seront capables de:

- Mettre en place la prévention et information nécessaire, lorsque
des travailleurs d'entreprises utilisatrices et extérieures sont exposes a
des travaux dangereux et a des risques de co-activités.

LES CONDITIONS DE TRAVAIL EN SECURITE, LES OBLIGATIONS
DES EMPLOYEURS.

L'OBLIGATION DU PLAN DE PREVENTION ARTICLE R. 4512-6
ET ARTICLE R. 4512-7 DU CODE DU TRAVAIL

(décret du 20 février 1992 et Arrété du 19 mars 1993, les heures
de co-activité et les travaux dangereux)

POUR LENTREPRISE UTILISATRICE

Préparer la visite de ses installations
Identifier les risques auxquels les entreprises extérieures seront
exposées

POUR LES ENTREPRISES EXTERIEURES
Identifier les risques qu'elles apporteront en raison de leurs activités

PRENDRE LES MESURES DE PREVENTION EN RESPECTANT LES
FE(I:I;IIS!I_FEES GENERAUX, NE PAS TOMBER DANS LE PIEGE DE LA

RENSEIGNER DE FACON EXHAUSTIVE LE PLAN DE PREVENTION

PLANIFIER LES ACTIONS DE PREVENTION DE TOUS
LES INTERVENANTS

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratique et test
de connaissances. Remise d'une attestation de formation.

Les forces d'intervention et les secours
Premiers secours psychologiques

MOYENS PEDAGOGIQUES : Mise en situation concrete par utilisation d'études
de cas, supports visuels et travaux pratiques. Présentation et entrainement
alutilisation de grilles d'analyse et d'outils de suivi permanent

de la situation d'unité de travail. Méthode pratique de formation du
INTERVENANTS : Formateurs spécialises. personnel.

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative.

INTERVENANTS : Formateurs experts en santé securité au travail, grande
expérience des missions liges aux conditions de travail et 4 la santé
sécurité des collaborateurs d'entreprises.
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UANALYSE
DES ACCIDENTS

PAR LA METHODE DE LARBRE DES CAUSES

NOUVEAU

BASES DE LELECTRICITE
DE CLIMATISATION CHAUFFAGE

INITIATION A LELECTRICITE

FORMATION
COMPETENCE

AR Personnel devant diriger I'analyse d'un accident
du travail, ou participer en tant qu'encadrant ou représentant CSE ou
CSE-CSSCT

SRS Aucun.

les participants seront capables de:
- Construire un arbre des causes d'accident,
- Proposer des mesures de correction apres I'analyse d'un accident,
« Appliquer la méthode d'analyse d'accidents en entreprise.

L'OBLIGATION DE LEMPLOYEUR D'ANALYSE DES RISQUES
A priori
A posteriori

LES SITUATIONS D'ANALYSES DE RISQUES A POSTERIORI

Presque accident du Travail
Situations dangereuses
Accident du travail

LES ACCIDENTS DU TRAVAIL

Comprendre ce qu'est Taux de Fréquence et Taux de Gravité (TF/T6)
Connaitre les causes principales des AT et Sieges des Iésions
(statistiques)

I'ARBRE DES CAUSES, L'OBIECTIVATION DES FAITS

Recueillir les informations
Critiquer les informations : jugements de valeurs, opinions,
interprétations, faits

CONSTRUCTION DE CARBRE DES CAUSES
Organiser les informations, l'enchainement des causes
EXPLOITATION DE 'ARBRE DES CAUSES, DIAGNOSTIC
Choisir les causes sur lesquelles on veut agir
MESURES DE CORRECTION ET DE PREVENTION

Choisir des mesures de correction et de prévention en respectant
les principes généraux de prévention

Les délais de mise en place

Les mesures de préventions temporaires et definitives

La mise & jour des documents DUER/PdP/PdS/PPSPS

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratigue et test
de connaissances. Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Mise en situation concrete par utilisation détudes
de cas, supports visuels et travaux pratiques. Présentation et entrainement

a l'utilisation de grilles d'analyse et d'outils de suivi permanent
de la situation d'unité de travail. Méthode pratique de formation du
personnel.

INTERVENANTS : Formateurs experts en santé sécurité au travail, grande
expeérience des missions liges aux conditions de travail et a la santé
sécurité des collaborateurs d'entreprises.

FORMATION
COMPETENCE

1:{R[B8 Cette formation concerne le personnel d'entretien.

{TIVER Le personnel doit avoir une connaissance de Iélectricité
par apprentissage sur le terrain.
les participants seront capables de::
- Connaitre la symbolisation électrigue.
- Faire la lecture et d'interpréter un plan électrique.
- Utiliser des appareils de mesure (multimetres, VAT, pince
amperemétrique)
- Réaliser les mesures et les tests sur les installations cablées.

GRANDEURS ELECTRIQUES

Courant, tension, résistance

Energie, puissance

Utilisation des appareils de mesure présents dans l'entreprise, pour
e controle des différents parametres d'un circuit électrique

COURANT ALTERNATIF MONOPHASE

Valeur instantanée, valeur maximale, valeur efficace
Période, fréquence

COURANT ALTERNATIF TRIPHASE
Présentation, observation
SECURITE

Dangers et précautions a observer vis-a-vis de 'énergie électrique
Principe du différentiel
Appliguer la normalisation

PRATIQUE

Normalisation des symboles, repérage des appareillages
Sectionneurs, contacteurs, relai magneto thermigue, moteur
Lecture des schémas de base en électromécanique

Travail sur les schémas de I'entreprise

Role des différents composants électriques, leur fonctionnement
Etude de montage simple

Cablage des composants électriques

Utilisation des appareils de mesure

Dépannage

SENSIBILISATION AUX RISQUES ELECTRIQUES

Statistigues sur les accidents d'origine électrique
Différents risques présentés par Iélectricité
Effets du courant sur le corps humain

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Nombreuses simulations réalisées sur maquettes
platines. Supports techniques : appareils de mesure, platine, papier, vidéos.
Cablage et dépannage.

INTERVENANTS : Formateurs spécialisés.
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TRAITEMENT DES EAUX
DE PISCINE

INTEGRER TOUS LES PARAMETRES POUR MIEUX
COMPRENDRE ET MAITRISER LA PISCINE

TRAITEMENT ET HYGIENE
DES SPAS

METTRE EN VALEUR SON SPA

FORMATION DUREE PARTICIPANTS

COMPETENCE

LI Cette formation concerne le personnel d'exploitation
de piscines.

PRE-REQUIS AWy
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Comprendre le principe de fonctionnement de hydraulique des piscines.

- Réaliser les analyses de base de la qualité de I'eau de piscine.
- Dialoguer avec des sous-traitants et des fournisseurs.

HYDRAULIQUE DES PISCINES
RECYCLAGE DE L'EAU DANS LES BASSINS
SYSTEMES DE FILTRATION

NOTIONS DE CHIMIE ADAPTEE AU TRAITEMENT DE L'EAU
DES PISCINES

ATTITUDE A ADOPTER FACE AUX DERIVES

TRAVAUX PRATIQUES

» Analyse d'gau
» Utilisation de trousses d'analyse
» Controle de connaissances

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Exposés et exercices basés sur des cas concrets.

INTERVENANTS : Formateurs spécialises.
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DUREE PARTICIPANTS

FORMATION
COMPETENCE

18BN Cette formation concerne le personnel responsable
d'un spa.

PRE-REQUIS NV[HTisH

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
« Installer et mettre en valeur un spa.

- Comprendre le principe de fonctionnement d'un spa.

« Entretenir un spa et son environnement.

INSTALLATION D'UN SPA : 0U ? QUEL SPA ?
ACCESSIBILITE
LEGISLATION (ARRETE DU 1 FEVRIER 2010)

TRAITEMENT, DESINFECTION ET CONTROLES
»» Les bains bouillonnants
> Le traitement de l'eau

QUELS PRODUITS UTILISER?
ENTRETIEN D'UN SPA ET DE SON ENVIRONNEMENT
TRAVAUX PRATIQUES

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Exposés et exercices basés sur des cas concrets.

INTERVENANTS : Formateurs spécialises.




LACCUEIL DES PERSONNES
HANDICAPEES

ACCESSIBILITE POUR TOUS

LE DEVELOPPEMENT
DURABLE

L'ENVIRONNEMENT AU SERVICE DES CHRD

FORMATION
COMPETENCE

AU AIEE Cette formation Sadresse aux personnels charges de
I'accueil des personnes handicapées dans les Etablissements Recevant
du Public et qui est décrite dans le Registre Public dAccessibilité.

Pour les Etablissements Recevant du Public classés de la 11e 4 la 4eme
catégorie, elle constitue la mise en ceuvre de I'action de formation que
I'employeur doit décrire dans l'attestation qu'il signe et qui est contenue
dans le Registre public d'Accessibilité

PRE-REQUIS J:\TIoTIH

les participants seront capables de

- Accueillir et d'accompagner dans I'établissement les personnes en
situation de handicap.

INTRODUCTION

PRINCIPES D'ACCESSIBILITE POUR TOUS

Définition du handicap
Cadre reglementaire de 'accessibilité des établissements
recevant du public

DEFINITION DES TYPES D’HANDICAP - CONSTAT -
CE QU'IL FAUT SAVOIR

La déficience visuelle

La déficience auditive

La déficience motrice

La déficience psychigue

La déficience mentale ou cognitive
Les autres situations de handicap

MISES EN SITUATION DE HANDICAP

SAVOIR ACCUEILLIR ET 'ACCOMPAGNEMENT DES PERSONNES
HANDICAPEES

Accueil et accompagnement des personnes deficientes visuelles

Accueil et accompagnement des personnes déficientes auditives

Accueil et accompagnement des personnes déficientes motrices

Accueil et accompagnement des personnes déficientes psychigues

Accueil et accompagnement des personnes déficientes mentales/
cognitives

Accueil et accompagnement des personnes atteintes d'autres
déficiences

COMMUNIQUER SUR SON ACCESSIBILITE

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : plénieres
interactives, analyses de cas.

FORMATION
COMPETENCE

WIERER Cette formation sadresse aux exploitants et salariés
CHRD.

PRE-REQUIS JIV[«VIgH

les participants seront capables de

- Prendre en compte I'environnement dans Ia gestion de son
gtablissement

- Découvrir les bonnes pratiques environnementales pour éventuellement
obtenir un écolabel.

La formation aide & engager une démarche environnementale dans un
hotel, un café ou un restaurant en permettant, par exemple, de réduire
les codts dexploitation, d'améliorer la qualité de service et de valoriser
limage de l'entreprise. Elle est surtout un panorama des bonnes
pratiques : comment faire des économies d’eau et mieux gérer
[assainissement, économiser I'énergie, produire moins de déchets,
mieux acheter et mieux préserver l'environnement, ameliorer la qualité
environnementale (bruit, air, biodiversité, intégration visuelle et
paysagere..).

INITIATIVES EN FAVEUR DE LENVIRONNEMENT

Ouest-ce que le développement durable ?

Les bonnes raisons d'engager une démarche, les facteurs
de réussite

Utiliser les résultats en communication et management

PANORAMA DES BONNES PRATIQUES

L'equ, I'énergie, les déchets, mieux acheter, améliorer la qualité
environnementale

LABELLISATION OU CERTIFICATION
Ecolabel européen, clé verte, exploiter cette reconnaissance
PROJET DE CREATION OU DE RENOVATION

Quels bénéfices en tirer, démarches existantes, répartition
des roles

Exemples de projets de construction/rénovation,
éco-conception

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
remise de documents.

INTERVENANTS : Consultants spécialisés en questions environnementales.

INTERVENANTS : Spécialisés dans la gestion du handicap.
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LESPRINCIPAUX ~ LLAEE

CACES® PERMETTANT
LA MANUTENTION
DE CHARGES LOURDES

LESPRINCIPAUX L
CACES® - PLATEFORME
ELEVATRICE MOBILE

DE PERSONNEL (PEMP)

CATEGORIE R48 ET R482 CATEGORIE RL86
GRLHORE oBLGATIR

1R B Toutes personnes devant conduire un chariot selon
la recommandation R489 (plusieurs catégories de chariots).

LTECTIIEM Etre apte au travail dans son activité professionnelle,
La maitrise de la conduite des chariots peut faire varier les durées
des formations initiales ou recyclages.

les participants seront capables de:
- Réaliser les opérations de prise de poste.
- \iérifier 'adéquation du chariot & l'opération envisageée.
« Circuler et réaliser les opérations de manutention en sécurité.
- Effectuer les opérations de maintenance de 1¢" niveau.
- Rendre compte des difficultés et anomalies rencontrées.

THEORIQUE

Devoirs et responsabilités du conducteur
Technologie des chariots

Prise de poste et vérifications

Regles de conduite et de circulation
Manutention de charges et modes opératoires
Dpérations de fin de poste

PRATIQUE

Vérifications et essais de prise de poste

Conduite, circulation, manceuvres

Vérification d'adéquation et manutention de charges
Réalisation des opérations de fin de poste

VALIDATION DE LA FORMATION : Passage du CACES® de la catégorie.
Avis pour I'habilitation et remise d'attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours théorigues. Vidéo projection.
Mise en situation avec conduite. Echange d'expériences.

INTERVENANTS : Formateurs experts en conduite de chariots et testeurs
références d'organismes certifiés.

CERTIFICATION : Certificat d'aptitude & la conduite en sécurité (CACES)®.
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!:REE Toutes personnes devant conduire un chariot du
groupe A selon la recommandation R486.

[LTECTIEM Etre apte au travail dans son activité professionnelle,
La maitrise de la conduite des PEMP peut faire varier les durées
des formations initiales ou recyclages.

les participants seront habilités
ala conduite des PEMP par I'employeur et étre capable de:

- Accéder a des emplacements et évoluer en hauteur en sécurité
en utilisant une PEMP.

« Assurer la maintenance de premier niveau de la PEMP utilisée.

- Rendre compte des anomalies et difficultés rencontrées dans l'exercice
de ses fonctions.

APPLICATION DES REGLES D'UTILISATION DES PEMP
LA LEGISLATION ET LA PROFESSION

LA SECURITE

TECHNOLOGIE DES PEMP

EVALUATION THEORIQUE

UTILISATION DES PEMP EN SECURITE

PRISE DE POSTE

BALISAGE DE LA ZONE DEVOLUTION

DEPLACEMENT DE LA PLATEFORME DE TRAVAIL DANS L'ESPACE
CIRCULATION DE LA PLATEFORME EN ELEVATION
MANCEUVRES DE SECOURS

OPERATIONS DE FIN DE POSTE

VALIDATION DE LA FORMATION : Passage du CACES® de la catégorie.
Avis pour 'habilitation et remise d'une attestation de formation

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours théariques. Vidéo projection.
Mise en situation. Echange d'expériences.

INTERVENANTS : Formateurs experts en conduite de PEMP et testeurs
référencés d'organismes certifiés.

CERTIFICATION : Certificat d'aptitude & la conduite en securité (CACES)®.




QUELS

CACES® CHOISIR ?

CATEGORIES DESCRIPTION
Chariots de manutention tout-terrain
CACES® RL482 CATEGORIE F - & conducteur porté a mat
-4 conducteur porté & fleches.
CACES® R489 CATEGORIE 6 Elévateurs & poste de conduite élevable
(hauteur de plancher>1.20 m).
CACES® R489 CATEGORIE 5 Chariots élévateurs & mat rétractable.
CACES® RA89 CATEGORIE & Ehanot; ’élévat_eurs frontaux en porte a faux
(capacité nominale > 6 tonnes).
CACES® R489 CATEGORIE 3 Chariots élévateurs frontaux en porte & faux

(Capacité nominale < 6 tonnes).

CACES® R489 CATEGORIE2 AOU 2 B

2 A: Chariots & plateau porteur (capacité de charge
<2 tonnes).

2 B Chariots tracteurs industriels (capacité de
traction < 25 tonnes).

CACES® R489 CATEGORIE 1B

Gerbeurs & conducteur porté (hauteur de levée
>120 m).

CACES® RL89 CATEGORIE 1A

Préparateurs de commande sans élévation du poste
de conduite (Hauteur de levée <1.20 m).

CACES® R489 CATEGORIE 10U 2

Gerbeurs automoteurs & conducteur accompagnant
Catégorie 1:1,.20 m < hauteur de levée < 2,50 m.
Catégorie 2 : hauteur de levée > 2,50 m.

CACES® RL:86 GROUPE A

PEMP du groupe A de type 1ou 3, élévation verticale
uniquement.

CACES® RL86 GROUPE B

PEMP du groupe B de type Tou 3, élévation
multidirectionnelle (Déport possible).
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NORMES, SANTE
ET SECURITE AU TRAVAIL




PREVENTION [TTET  pREVENTION NOUVEAU

DES RISQUES CHIMIQUES

ETRE HABILITE A INTERVENIR

DES RISQUES BIOLOGIQUES

TRAVAILLER EN SECURITE

FORMATION
COMPETENCE

JURER Toutes personnes devant intervenir dans une zone
référencée risque chimique ou devant manipuler des produits chimigues
dans son travail.

LTETIEM Etre apte au travail dans son activité professionnelle.

les participants seront capables de:

« Travailler en sécurité avec les produits chimiques et dans un
environnement chimigue ou non.

INTRODUCTION

La définition des produits chimiques

Contexte juridique

Conséquences humaines, matérielles et économiques d'un accident
du travail ou d'une maladie professionnelle

TRAVAILLER EN PRESENCE DU RISQUE CHIMIQUE

Les produits chimiques sont présents partout
Le changement d'état (liquide, vapeur)
Notions : danger. exposition, risque, prévention et protection

ANALYSE DE RISQUE

Identification du risque

Phrase de risque R6S

Les pictogrammes

La fiche de données de sécurité

Les classifications et Ies pictogrammes < Classification, Labelling,
Packaging >

LES ACTIONS DE PREVENTIONS, LES OBLIGATIONS
DE L'EMPLOYEUR

Obligation d'analyse de risgue

Inventaire des produits chimiques

Controle des valeurs limites d'exposition (VLP)
Interdiction d'exposition

Les protections collectives

Les protections individuelles

La surveillance médicale

LES PROCEDURES D'ALERTE ET D'URGENCE DU SITE D'ACCUEIL

*CAS PARTICULIER DES ENTREPRISES DE PROPRETE
INTERVENANT SUR SITE CLIENT

Lien entre risque chimique < client > et utilisation des produits
de nettoyage

Les propriétés des produits lors de leurs utilisations

Le stockage en sécurité

Savoir traiter les déchets (eaux souillées, bidons)

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratique et test
de connaissances, avis pour I'habilitation et remise d'une attestation
de formation

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours theéoriques. Vidéo projection.
Mise en situation. Echange d'expériences.

INTERVENANTS : Formateurs experts en santé sécurité au travail.
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FORMATION
COMPETENCE

AURIES Toutes personnes devant intervenir dans une zone
reférencee risque biologigue (Hopitaux, cliniques, laboratoires..)

PRE-REQUIS VST

les participants seront capables de

- Travailler en sécurité dans des établissements ou le risque biologique
est connu.

LES AGENTS BIOLOGIQUES

Les classes de risque des agents hiologiques
Conditions optimales de croissance & de multiplication

LES RISQUES BIOLOGIQUES

Les risques infectieux

Les risques immuno-allergiques
Les risques toxiniques

Les risques cancérogenes

Le classement réglementaire

LES ACTIVITES EXPOSANT A DES RISOUES BIOLOGIQUES
(SELON ACTIVITE DES STAGIAIRES)

Travaux au contact d'humains ou de produits d'origine humaine
Travaux au contact d'animaux ou de leurs produits

Industries et laboratoires agroalimentaires

Assainissement et maintenance

EXPOSITION POTENTIELLE A DES AGENTS BIOLOGIQUES,
EVALUATION ET PREVENTION DES RISQUES

Identification du danger

Description des risques : la chaine de transmission
Hiérarchisation des risques

Démarche de prévention des risques

Exemples de prévention des risques

Place de la métrologie

UTILISATION D'AGENTS BIOLOGIQUES : EVALUATION
ET PREVENTION DES RISQUES

EE%II;TIE EN CAS D'ACCIDENT OU D'ALERTE BIOLOGIQUE SUR

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratique et test
(e connaissances. Avis pour 'habilitation. Remise d'une attestation
de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours théariques. Vidéo projection.
Mise en situation. Echange d'expériences.

INTERVENANTS : Formateurs experts en santé sécurité au travail.




TECHNIQUES
PROFESSIONNELLES




CUISSON SOUS VIDE ET
BASSE TEMPERATURE

LES NOUVELLES TECHNIQUES

LA MAITRISE DES MODES
DE CUISSON

LES NOUVELLES TECHNIQUES

AU SERVICE DES SAVEURS AU SERVICE DES SAVEURS
FORMATION FORMATION
COMPETENCE COMPETENCE
TN La formation S'adresse aux cuisiniers, aux chefs PUBLIC La formation Sadresse aux restaurateurs
de cuisine. gt aux cuisiniers.

=AM Avoir une expérience d'au moins 1an en cuisine.

La juste tempeérature est un mode de cuisson sous vide innovant qui
permet d'obtenir des produits de qualité organoleptique supérieure,
d'améliorer les rendements (gain de 10% minimum) et de valoriser
des morceaux reputés peu tendres.

Elle demande une parfaite maitrise de la technigue,

avec une veérification systématique des températures a coeur.

les participants sauront :
- Maitriser les bases d'une cuisson basse tempeérature.

- Améliorer les qualités gustatives et organoleptiques des produits
et diminuer la perte a la cuisson.

- Connaitre les différentes contraintes de la cuisson basse température.

- Adapter son organisation de travail et savoir choisir ses produits
selon le mode de cuisson

THEORIE

Historique de la cuisson basse température
Principe de la cuisson basse température
Modification Chimique

Couple Temps/température

Les baremes de cuissons

Les indicateurs de performance

Les regles d'hygiene applicables pour une maitrise
des conservations

ATELIER TECHNIQUE

La mise en ceuvre du sous vide de la cuisson basse tempeérature
les cuissons de nuit.
Les investissements et impacts budgétaires.

ATELIER CULINAIRE

Démonstration des techniques par le chef formateur et réalisation
des recettes par les stagiaires

Evaluation de la technologie et des recettes au cours des dejeuners
pédagogiques

Plus de 20 recettes réalisées par les stagiaires

Atelier créativité culinaire

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Apports théoriques. travaux dirigés
et démonstration en cuisine pédagogique.

INTERVENANTS : Chefs formateurs.
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S =AU Avoir une expérience 0'au moins Tan en cuisine.

les participants seront plus & Iaise pour :
- Bien choisir son mode de cuisson pour respecter les produits.
- Connaitre la diversité des modes de cuisson existants.

TRAVAUX PRATIQUES D'UTILISATION DE TOUS TYPES
DE MATERIEL LORS DES MODES DE CUISSON

Traditionnel
Plancha

Wok

Vapeur

Sous vide

Basse température
Broche

Cocotte

Etc...

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : ateliers
pratiques.

INTERVENANTS : Chefs formateurs.




LA CUISINE
BISTRONOMIQUE

ALLIER GASTRONOMIE ET SIMPLICITE

FORMATION
COMPETENCE

TN Cette formation S'adresse aux cuisiniers et aux chefs
de cuisine.

=AM Du cuisinier au chef de cuisine ayant au moins 2 ans
d'experience en cuisine.

les participants seront capables de:

- Apporter & la cuisine de terroir une touche raffinée et inventive
a un prix abordable.

« Allier gastronomie et simplicite.

THEORIE

Les marqueurs de la cuisine bistronomigue

Les recettes du terroir, base de la bistronomie
Utilisation et valorisation des produits de saison et local
pour gérer les prix de revient

ATELIERS TECHNIQUES

Utiliser la cuisson basse température, et |e sous vide pour migux
gérer sa mise en place et son service

Technigues de préparation et de mise en place pour un service

rapide

Techniques de dressage et de mise en valeur

ATELIERS CULINAIRES

Focus sur les recettes de saison

Plus de 20 recettes réalisées par les stagiaires encadrés
par le chef de cuisine formateur

Atelier de créativité culinaire

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours théoriques, travaux pratiques, dégustations.

INTERVENANTS : Chefs formateurs.

LA CUISINE DE LA MeRLZZEH]

DEVELOPPER UNE DEMARCHE CREATIVE

FORMATION
COMPETENCE

J:]A[E Cette formation Sadresse aux cuisiniers et aux chefs.
PRE-REQUIS T}

les participants seront capables de

- Développer une démarche créative basée sur la connaissance
des produits pour renouveler et ameéliorer des compositions novatrices
harmanieuses.

- |dentifier les criteres de qualité des poissons, des crustaces et
des coquillages.

- Considerer la tracabilité et la saisonnalité des produits de la mer.

- Reconnaitre les spécificités gustatives des produits de la mer afin
de mieux respecter 'authenticité des produits.

- Maitriser les différents types de cuisson.

- Comprendre les interactions sensorielles entre les produits de la mer,
les jus et sauces et les garnitures.

- Savoir utiliser les nouveaux procédes de conservation.

LES PRODUITS DE LA MER

LA CREATIVITE CULINAIRE

Concept de revisiter une recette classique

Compréhension d'une recette classigue

Fondements de la créativité culinaire

Les cing sens et leurs interactions sensorielles

Savoir culinaire

Le godt et la créativité par des produits d'accompagnement
et des nouveaux modes de preparation

0ser et équilibrer une puissance aromatique acceptéee

Le visuel : produit principal, éléments de garnitures, service
des sauces, harmonie et contraste des couleurs

Saison : traduction et création d'envie

Réalisation culinaire (compétence, temps)

LES POISSONS DE LA MER

LES PRODUITS DU POTAGER

LEGUMES ET HERBES AROMATIQUES

FRUITS

LEGUMES SECS ET CEREALES

RECHERCHE SENSORIELLE

IDENTIFICATION DES SAVEURS, AROMATES, SAISONNALITE
LES MODES DE CUISSON

LES FONDS ET LES SAUCES

DRESSAGE ET PRESENTATION DES METS SERVIS
GESTION DE LA PRODUCTION

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Rencontre culinaire sous forme d'ateliers
pratiques. Moment d'échange pertinents et enrichissants finalisés
par une table ronde autour de la dégustation des réalisations.

INTERVENANTS : Chefs de cuisine, cuisinier, commis de cuisine. 43




LES ENTREES |
TENDANCES ET CREATIONS

DEVELOPPER UNE DEMARCHE CREATIVE

NOUVEAU

LES DESSERTS D L
RESTAURANT ET TENDANCES

DEVELOPPER SA CREATIVITE

FORMATION
COMPETENCE

TR Cette formation S'adresse aux cuisiniers, chefs
de cuisine et commis de cuisine.

PRE-REQUIS T}

les participants seront capables de:
- Développer une démarche créative basée sur la connaissance
des produits.
« Mieux comprendre et maitriser les technigues culinaires.
- Découvrir de nouveaux ingrédients d'assaisonnement.
- Connaitre le développement des saveurs par la saisonnalité.
- Analyser, comprendre et équilibrer la structure d'une entrée.
« Optimiser lutilisation du produit.

CREATIVITE CULINAIRE

Concept de revisiter une recette classique

Fondements de la créativité culinaire

Les cing sens et leurs interactions sensorielles

Savoir culinaire

Le godt et la créativité par des produits d'accompagnement
et des nouveaux modes de préparation

0ser et équilibrer une puissance aromatique acceptée

Le visuel

Saison : traduction et création d'envie

Réalisation culinaire (compétence, temps)

TECHNIQUES DE PREPARATION CULINAIRE

Préparation des poissons, viandes, volailles et abats
Réalisations de mousses de poisson et farce fine
Valorisation visuelle et gustative des mousses et assimilés
Préparation des bases de cuisson

MAITRISE DES CUISSONS ET CLARIFICATIONS

Foie gras, abats, produits de la mer, viandes
Clarification des fonds et jus

SALADES ET GARNITURES D'ACCOMPAGNEMENT

DEVELOPPEMENT SENSORIEL

Identification des saveurs et aromes
Expression et sens culinaires

PRESENTATION ET VALORISATION DES ENTREES FROIDES

RATIONALISATION DU TRAVAIL DU GARDE-MANGER

Recensement du travail A A
Ordonnancement d'une production des entrées froides
Rationalisation du travail & effectuer

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Formation essentiellement basée sur l'expérience
de la pratique. Ses acquisitions seront constamment controlées
par des réalisations.

INTERVENANTS : Chefs de cuisine, cuisiniers, commis de cuisine.
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FORMATION
COMPETENCE

TR Cette formation S'adresse aux cuisiniers et aux chefs.
PRE-REQUIS J.TTIiR

les participants seront capables de
- Développer la créativité a partir des bases patissieres.

- Mieux comprendre I'emploi des bases patissieres pour optimaliser
les saveurs.

- Découvrir de nouveaux assaisonnements.
- Maitriser les cuissons appropriees.

« Accorder les différents éléments d'un dessert et comprendre
les interactions dans 'harmonie des saveurs.

- [dentifier les structures d'équilibre d'un dessert.

- Réaliser des décors harmonieux a base de fruits secs, frais, marmelade,
pates, chocolat.....

LES PATES ET LEURS DERIVES

Les pates brisées, feuilletées, levées, levées feuilletées, battues
et poussées, a hiscuit, a structure liquide.

LE CHOCOLAT

Elaboration des différentes textures de base

Elaboration de base (creme, glace, sabayan, mousse ...J

Techniques spéciales de travail du chocolat (glacage, marbrage,
moulage ...)

Décor au chocolat (fleur, cigarettes ..)

FRUITS EN DESSERTS

LES PRINCIPAUX APPAREILS

LES PRINCIPALES CREMES
ACCOMPAGNEMENTS

GARNITURES DECORATIVES ET AROMATIQUES
GLACERIE

TRAVAUX D'ELABORATION DE DESSERTS
PRATIQUES DE VALORISATION DES DESSERTS

RECHERCHE DE RATIONALISATION DES TACHES ET GESTION
DU TEMPS

ANALYSE SENSORIELLE DES REALISATIONS

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Rencontre culinaire sous forme d'ateliers
pratigues. Moment d'échange pertinents et enrichissants finalisé
par une table ronde autour de la dégustation des réalisations.

INTERVENANTS : Patissier de restaurant, chef de cuisine, cuisinier.




TECHNIQUES DE DRESSAGE
A UASSIETTE

DRESSAGE ET DECOR

LES SANDWICHS

UTILISER DES PRODUITS DE QUALITE

DUREE PARTICIPANTS

FORMATION
COMPETENCE

I:1R[BR La formation S'adresse aux cuisiniers.
[IELIEEN Avoir une expérience d'au moins 1an en cuisine.

[ LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de
- Connaitre et réaliser les techniques de dressage a 'assiette.

« Apporter de Ia valeur ajoutée aux assiettes par des présentations
créatives, colorées et en jouant sur les volumes et les contenants.

- Choisir les bons contenants et apprehender des gestes simples
pour valoriser les recettes.

SAVOJR GERER SA MISE EN PLACE ET LES ELEMENTS
DE DECORATION

EVOLUTION DES ATTENTES CLIENTS.

COMPRENDRE L'INTERET DU DRESSAGE ET DU VISUEL
DANS LA PERCEPTION D'UN PLAT.

LES REGLES DE DRESSAGE, LE 3D, LES CODES COULEUR,
LES CONTENANTS...

CHOISIR ET/0U REALISER LES DIFFERENTS ELEMENTS
DE DECORATION.

ACOUERIR, MAITRISER DES GESTES.
CREER DES COULIS, DES HUILES FACILES A PREPARER

UTILISER UAGAR AGAR POUR DES GELEES FROIDES
0U CHAUDES

EPAISSIR DES COULIS AU XANTHANE

CREER DES CONSISTANCES CROUSTILLANTES
POUR LE VOLUME DES ASSIETTES

TRAVAIL DES GARNITURES POUR LES SUPERPOSITIONS

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Enseignements théoriques et pratiques, maitrise
des ustensiles et des gestes.

INTERVENANTS : Chefs formateurs.

FORMATION DUREE
COMPETENCE

LA La formation S'adresse a toute personne qui manifeste
la motivation de travailler dans une sandwicherie et toute personne
ayant des besoins précis sur le theme aborde.

ST Aucun.

ACOUERIR DES TECHNIQUES DE BASE SIMPLES NECESSAIRES A LOUVERTURE
D'UNE SANDWICHERIE

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants maitriseront ;

- Les différents process techniques, ['¢laboration des préparations
de base.

- Les différentes fillieres d'approvisionnement en fonction du rapport
qualité/prix.

« Le choix d'un assortiment équilibré dans les différentes familles

de produits et son évolution en fonction de la saisonnalité.

- Lorganisation du travail, la mise en place et la gestion du temps.

PARTICIPANTS

PRESENTATION DES DIFFERENTS TYPES DE PAINS
SAVOIR LES ADAPTER AUX RECETTES DE SANDWICHS
LES SAUCES DE BASE

LES CUISSONS DE BASE (OEUFS, POULETS, LEGUMES ...)
ELABORER DES SANDWICHS FROIDS OU CHAUDS

TECHNIQUES DE MISE EN PLACE DANS LE CADRE D'UNE
ORGANISATION CLAIRE POUR UN SERVICE « GAGNANT»

LES PRODUITS SEMI ELABORES ET LEUR UTILISATION
NOTIONS HACCP
DRESSAGE ET PRESENTATION

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : La formation se déraule dans une cuisine
d'application.

INTERVENANTS : Restaurateurs experts.
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CARTES ET MENUS

SAVOIR REDIGER SA CARTE

VALORISER ET DEVELOPPER
LE SERVICE DU PETIT DEJEUNER

ETADAPTER LE CONTENU EN RESTAURATION ET HOTELLERIE
FORMATION FORMATION
COMPETENCE COMPETENCE

TR La formation S'adresse aux restaurateurs.
PRE-REQUIS J.TTIiR

les participants seront capables de:

- Adapter le contenu de leur carte (clientele, concurrence, géographie
locale ...)

- Rédiger une carte de menu et vin claire et lisible.

- Mettre en oeuvre la réglementation en matiere d'information
du consommateur.

- Promouvoir leur offre (cartes & menus, actions promationnelles ...)

CARTES ET MENUS : ECHANGES DES PRATIQUES

Les points essentiels

Les écueils a éviter

Analyse de différents types de cartes et menus
Définir ldentité de votre établissement

LE CHOIX DE L'OFFRE

Le choix des matieres premieres (ingrédients, approvisionnement,

grammage, fiches recettes)
Rédiger son offre

LE CHOIX DES PRIX
Le principe d'0mnes
LA CARTE DES BOISSONS

Les boissons non alcooliques

La carte des vins

- Lesregles essentielles

- Les mentions obligatoires

- Les mentions facultatives

- Les conseils

- Les erreurs a ne pas commettre

COMMUNIQUER SON OFFRE

Le choix du support

La carte des menus

Les obligations d'information du consommateur
Communiquer aupres de ses clients

Les fichiers clients

Les institutionnels

Développer le bouche a oreilles

Préparer une action promotionnelle

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : ateliers
pratiques.

INTERVENANTS : Restaurateurs experts.
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JI:{R(B8 La formation S'adresse au personnel de cafe,
de restaurants ou d'étages.
PRE-REQUIS VWM
les participants seront capables de

- Préparer et mettre en place différentes compositions de petits
déjeuners selon le choix du client, en respectant les stocks
et les conditions de stockage, afin de satisfaire le client, laccueillir
dans de honnes conditions de convivialité, d'organisation et de sécurité
alimentaire.

- Comprendre les besoins et attentes du client au petit déjeuner.

- Maitriser les incontournables de la qualité pour satisfaire et rassurer.
- Gagner en aisance relationnelle pour optimiser lapproche du client.
- Contribuer naturellement & optimiser le chiffre d'affaire.

- Gérer les priorités, les imprévus et les moments d'affiuences.

NORMES HACCP ET BONNES PRATIQUES
LES DIFFERENTES COMPOSITIONS DE PETITS DEJEUNERS

ORGANISATION ET MISE EN PLACE, MAITRISE DU POSTE
CAFETERIE

GESTION DES COMMANDES ET DES STOCKS
CONTROLE ET RECEPTION DES MARCHANDISES
ACCUEIL DES CLIENTS ET BIENSEANCE A ADOPTER

DEBARRASSER ET RAVITAILLER UN BUFFET, NETTOYAGE
ET DESINFECTION

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation sommative en fin de séquence.
Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Présentation de la séquence en méthodes actives,
participatives et expositives, exercices formatifs effectués en individuel,
0U en Sous-groupes.

INTERVENANTS : Chef de cuisine diplomeé.




CONNAITRE LE VIN
POUR MIEUX LE VENDRE

VALORISER VOTRE CARTE
DE BIERES

ACCORDS METS/VINS OUELLE BIERE POUR QUEL PLAT ?
FORMATION FORMATION
COMPETENCE COMPETENCE

LITHA Cette formation S'adresse & tous les professionnels
souhaitant connaitre le vin pour mieux conseiller le client.

LSRN Aucun.

les participants seront capables de:

- Savoir mettre en évidence les caractéristiques principales d'un vin
pour le présenter a la clientéle avec un vocabulaire approprié.

+ Rendre sa carte des vins attractive pour en optimiser les ventes.

- Savoir marier les vins avec les plats pour faciliter au mieux Ie choix
du client.

DU RAISIN AU VIN, MECANISMES DE L'ANALYSE SENSORIELLE

Origines de la vigne et du vin

La grappe de raisin et ses constituants
Composition du vin

Les phases de la dégustation
Reconnaitre les caractéristiques d'un vin
Les défauts d'unvin

SECRETS DE L'ELABORATION, DECOUVERTE DU VIGNOBLE
FRANGAIS

Vinifications en blanc, rouge et rosé
Elevage duvin

Notion de terroir

Définitions aop, igp

Cépages blancs et rouges
Vinifications spéciales

L'UNIVERS DU VIN, LA CARTE DES VINS

La bouteille

Le service des vins

Stockage et conservation des vins
Circuits de distribution
Elaboration de la carte

Accords mets et vins

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours théorique, ateliers ludigues et pratiques,
examen olfactif “Le nez du vin", examen gustatif de 6 & 8 vins.

INTERVENANTS : Oenologues.

Cette formation sur la biere sadresse a tous

les professionnels souhaitant valoriser leur gamme de bieres.
Connaitre I'histoire de la biere, ses spécificités visuelles

et organoleptiques constituent un atout majeur & 'heure ot ce produit
retrouve toutes ses lettres de noblesse.

PRE-REQUIS JAYVoVIyH

les participants seront capables de:
- Valoriser leur gamme de bigre.

PRESENTATION DES MATIERES PREMIERES :
MALTS ET HOUBLONS

METHODES DE FABRICATION

Brassage

Fermentation

Houblonnage a cra

Filtration

Refermentation : définitions et explications

LES DIFFERENTS TYPES DE BIERES : PILS, ABBAVYE,
TRAPPISTE, SPECIALES...

MISE EN OEUVRE SENSORIELLE
Mettre les b sens en éveil

ETUDE ORGANOLEPTIQUE D'UNE SELECTION DE TROIS BIERES
Présentation de la roue des saveurs

LE CHOIX D'UNE GAMME DE BIERES

BIERES APERITIVES, BIERES ACCOMPAGNANTES D'UN REPAS,
BIERES DIGESTIVES : COMMENT FAIRE LE BON CHOIX?

VALORISATION DE LA BIERE SUR LES ACCORDS
AVEC LES METS : QUELLE BIERE POUR QUEL PLAT?

TECHNIQUES DE SERVICE
Pression et bouteilles
LE CHOIX DU VERRE

MOUSSE OU PAS MOUSSE?

LE MARCHE DE LA BIERE : LES GRANDES TENDANCES

LE VOCABULAIRE DE LA BIERE

PREJUGES ET IDEES PRECONGUES : LA VERITE SUR LA BIERE

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours theoriques, ateliers ludiques et pratiques,
examen olfactif et examen gustatif des différentes biéres.

INTERVENANTS : Biérologues.
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BARTENDING

LE BAR : UN METIER DE SPECIALISTE

COCKTAILS

APPRENDRE U OPTIMISER LE METIER DE BARMAN

FORMATION

DUREE PARTICIPANTS

COMPETENCE

FORMATION DUREE PARTICIPANTS

COMPETENCE

I:IR(ER Le niveau | est accessible aux personnes nayant aucune expérience dans le domaine de 'hotellerie-restauration.
Le niveau Il est destiné aux stagiaires issus du meétier de 'hotellerie-restauration justifiant d'une expérience professionnelle d'au moins 1an.

PRE-REQUIS JAYVoVIgH

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de

- Aborder le role du barman, les connaissances en matiere de spiritueusx,
les techniques de vente et de service, Ia réalisation de boissons variées
en appliquant les procédures internationales.

A LISSUE DECETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- D'étre sensibilisés aux saveurs et a leurs équilibres.

- Maitriser au mieux les ustensiles et les techniques pour réaliser
les grands cocktails classiques internationaux : histoire et familles
de cocktails, subtilités de réalisation.

PRESENTATION

LE BARMAN HISTORIQUE DES BOISSONS MELANGEES
LES BARS LES GRANDES FAMILLES DE COCKTAIL
TYPES DE BOISSONS LEQUILIBRE DES SAVEURS

LEGISLATION LES TEXTURES DE COCKTAILS

LALCOOL LES COCKTAILS CLASSIQUES

LA VERRERIE LES DECORATIONS ET LES GARNITURES

LES USTENSILES ET EQUIPEMENTS LA MIXOLOGY, DEFINITION ET EXEMPLE
L'HYGIENE ET LE SERVICE LA VENTE DU COCKTAIL, AUPRES DU CLIENT
LES ATTENTES CLIENTS ENTRAINEMENT DOSAGE ET VERSE

LA MISE EN PLACE D'UNE STATION
LES PROCEDURES DE REALISATION
LES TECHNIQUES DE VERSE ET DE DOSAGE

CONNAISSANCES PRODUITS

» Lavodka, le rhum, e gin, le whisky, le cognac, 'armagnac,
le calvados, les vermouths, les bitters, les liqueurs, la biere, e cafe.

REALISATION DES COCKTAILS CLASSIQUES FILMES
LES COCKTAILS CONTEMPORAINS

MISE EN SITUATION TEST PRATIQUE

LES TECHNIQUES MODERNES DE REALISATION

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation. MOYENS PEDAGOGIQUES : Enseignements théariques et pratiques, maitrise

des ustensiles et des gestes, dégustation, mise en situation filmeée.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Enseignements théoriques et pratiques, maitrise

des ustensiles et des gestes, dégustation, mise en situation filmée. INTERVENANTS : Professionnels du bar

INTERVENANTS : Professionnels du bar.
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CONNAITRE LES RHUMS ET
LES WHISKY POUR MIEUX
LES VENDRE

MIEUX CONNAITRE POUR MIEUX LES VENDRE

ACCUEILLIR SON CLIENT
ET VENDRE

POUR UNE DEMARCHE QUALITE
DANS LES RESTAURANTS ET BRASSERIES

FORMATION
COMPETENCE

JIL]AAN Cette formation est destinée aux personnes souhaitant
acquérir ou renforcer leurs connaissances en matiere de spiritueux.

PRE-REQUIS I}

les participants seront capables de:

- Connaitre I'histoire et les méthodes de fabrication des spiritueux.
- Connaitre les techniques d'élaboration et les différents types.
- Savoir déguster les spiritueux.

VODKA

GIN

WHISKY

BOURBON

TEQUILA & MEZCAL
ARMAGNAC & COGNAC
RHUM

VALIDATION DE LA FORMATION : Quiz et test afin de controler la validation
des acquis. Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Enseignement essentiellement théorique
avec des dégustations.

INTERVENANTS : Formateurs spécialises.

FORMATION
COMPETENCE

R[S La formation s'adresse aux restaurateurs
et aux serveurs.

PRE-REQUIS [XV[HTisH

les participants seront capables de:
« Prendre en charge le client de la porte a la table.
- [dentifier les vraies attentes des clients.
« Conseiller le client dans ses choix.
- Vendre mieux et fidéliser le client.
Les objectifs pédagogiques étant de connaitre les mécanismes
psychologiques liés & l'accueil, de comprendre limpact de limage surla

fréquentation de la clientele, d'identifier Ies besoins de la clientele ainsi
que d'acquerir des techniques de ventes éprouvees.

APPRENDRE LES REGLES DE BASE DU SERVICE

Premier contact avec le client

Prise de commande, le suivi de la commande

Prise en charge de la table jusqu'au départ du client
Echange de pratiques

IACCUEIL AU POINT DE VENTE

L'accueil avant I'accueil, le téléphone, la réception
La gestion des attentes, l'attitude et le sourire
Les mécanismes psychologigues liés a l'accueil
Les exigences du public

SOIGNER L'IMAGE OFFERTE AU CLIENT

La présentation : la voix, Ia posture, le regard, les gestes
L'image de soi, limage percue par autrui

L'esprit d'équipe : une bonne communication interne,
gestion des conflits

IDENTIFIER LES BESOINS DE LA CLIENTELE

L'écoute active : questionner, comprendre, re-formuler
Faire la différence entre besoin et envie
dentifier les freins

IACCUEIL POUR VENDRE

Le comportement vendeur, écouter, séduire et convaincre
Argumenter, conseiller, fidéliser Ia clientele

Vendre le concept de l'etablissement

Parler «vrai» pour vendre plus, le langage sensariel

NOTRE CONSEI

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pedagogie active et participative : ateliers
pratiques et jeux de roles.

INTERVENANTS : Spécialisés dans I'accueil et a relation client
enrestauration.
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ACCUEILLIR ET VENDRE
LES PRESTATIONS DE CHOTEL

COMMUNICATION |
ET INTERCULTURALITE

COMPRENDRE L'IMPACT DE SON IMAGE UN SERVICE DE QUALITE
ET LA VALORISER

FORMATION FORMATION

COMPETENCE COMPETENCE

TN La formation Sadresse aux réceptionnistes.
PRE-REQUIS JNV(siyH

les participants seront capables de:
- Connaitre les profils comportementaux des clients.
« Accueillir et vendre par téléphone.
- Gérer les situations difficiles en face a face.
- Comprendre limpact de son image et |a valoriser.

CONNAITRE LES PROFILS COMPORTEMENTAUX DES CLIENTS

Qui sont vos clients ?

Les types de nationalités dans votre hotel

La qualité de service : les besoins et les attentes du client
selon les segmentations et nationalités

Connaitre sa propre photographie assertive dans les situations
relationnelles

Mieux connaitre son style relationnel par I'autodiagnostic
d'assertivite

Repérer les 4 conduites inefficaces : passivité, agressivite,
manipulation, fuite

Mettre en oeuvre les clés pratiques qui renforcent son attitude
assertive

ACCUEILLIR ET VENDRE PAR TELEPHONE

La mise en valeur de I'établissement
La gestion des réclamations

La présentation de I'entreprise

Les différents appels

GERER LES SITUATIONS DIFFICILES EN FACE A FACE

Les six réponses
Les huit astuces

COMPRENDRE L'IMPACT DE SON IMAGE ET LA VALORISER

Lattitude

La posture

L'aspect

Le langage et la distance

Le langage en relation avec le concept
Les messages implicites et explicites

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : ateliers
pratiques, jeux de roles filmés et mise en situation.

INTERVENANTS : Professionnels de I'hotellerie et de la relation client.
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IR Cette formation Sadresse a tout(es) les gouvernant(els
en place ou futur(es gouvernant(e)s.

ISR Aucun.

les participants seront capables de
« Assurer le suivi de la clientéle tout au long de son sejour.
- Repondre & ses demandes, réclamations...

« Assurer les relations avec le ou les signataires des contrats,
les responsables des différents services.

LE SENS DU LUXE
L'importance du détail

REUSSIR UN ACCUEIL CLIENT EN FRANCAIS ET EN ANGLAIS
Vocabulaire hotelier en anglais

COMMUNIQUER

Des fleurs
Des accueils
Des vip

SOIGNER UNE IMAGE COMMERCIALE ET DE MARQUE

Apporter une attention toute particuliere a la qualité du service
Comprendre les différentes attentes des clients

ttre capable de prendre en compte les différences culturelles
et ethniques de la clientele

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pedagogie active et participative : ateliers
pratiques, jeux de roles filmés et mise en situation.

INTERVENANTS : Professionnels du management en hotellerie
(gouvernantes).




COMPRENDRE LES CODES
CULTURELS DES CLIENTS

SAVOIR RENSEIGNER ET VENDRE DES PRODUITS

LUXE ET PROFESSIONNALISME

DISCRETION QUALITE EFFICACITE

FORMATION
COMPETENCE

I:1R(B8 Cette formation sadresse a toute personne ameneée &
accueillir une clientéle étrangere, a la renseigner, a lui vendre
des produits.

PRE-REQUIS VT8

les participants seront capables de:
- Intégrer les spécificités de la culture du client et adapter son
comportement en identifiant les erreurs & ne pas commettre.

- VVendre efficacement et fidéliser votre clientele selon sa nationalité.

REPERER LES DIFFERENCES CULTURELLES

Relever les ambiguités sources d'incompréhension
Récancilier les différences

LINTERCULTUREL, CLE DE SUCCES AVEC UNE CLIENTELE
INTERNATIONALE

Les fondements de la culture et les systemes de valeurs
dentifier et dépasser les préjugés et stéréotypes

EVALUER L'INFLUENCE DE LA CULTURE SUR LES RELATIONS
AVEC LA CLIENTELE

Valeurs traditionnelles, usages et tabous
Comportement vis-a-vis des étrangers

DIVERSITE DE LA CLIENTELE, TYPOLOGIE DE CONSOMMATEURS

Motivation d'achat : achat impulsif, attrait pour tout ce qui vient
de I'étranger, réputation des marques
Différentes habitudes de consommation

EVALUER LA NOTION DE SERVICE

La notion de service dans différents pays
Les attentes du client selon la culture

COMMUNIQUER EFFICACEMENT AVEC UNE CLIENTELE
ETRANGERE

Le sens des mots et des messages, les divergences d'interprétation

Les signes non verbaux, le role du regard

Les significations et messages inconscients des attitudes
corporelles

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative.

FORMATION
COMPETENCE

I:R[E Cette formation S'adresse a toute personne au contact
de la clientéle ou chargée de 'accueil client.

PRE-REQUIS JEVIHVH

les participants seront capables de
- Soigner une image commerciale et de marque.
- Monter en gamme : en qualité de service et en compétence
- Comprendre les différentes attentes des clients.
- Adapter san comportement en fonction des personnalités.
- Maitriser l'accueil haut de gamme.
- Prendre en compte les différences liées aux nationalités de la clientéle.
« Réussir a faire réver le client.

LE LUXE
Définition
Histoire
La considération et [impression d'étre unique

LES BONNES ATTITUDES

Savoir, savoir-faire, savoir-gtre
Repérer les conduites inefficaces

LES DIFFERENTS STYLES DE COMMUNICATION

L'attitude

La posture

L'aspect

Lelangage

Le langage et la distance

Le langage en relation avec le concept

Les messages implicites et explicites

Mots, comportements, rituels

Ameéliorer la conversation en évitant les malentendus

LA MONTEE EN GAMME ET EN COMPETENCE
Les six profils psychologiques

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Mettre chaque stagiaire comme acteur et non
comme spectateur par des jeux de roles filmés, des mises en situation.
Présentation des attitudes a tenir ou & ne pas avoir.

INTERVENANTS : Formateurs spécialisés.

INTERVENANTS : Formateurs spécialises.




GOUVERNANTES

SAVOIR ETRE ET SAVOIR FAIRE

L'EQUIPE DES ETAGES

DISCRETION, QUALITE, EFFICACITE

FORMATION
COMPETENCE

Cette formation sadresse 4 tout(els les
gouvernant(e)s en place ou futur(els gouvernant(e)s. Compte tenu
des emplois du temps et horaires de prise de fonction, le programme
est bien sar adapté aux disponibilités de chacun et aux besoins de
I'entreprise.

PRE-REQUIS JAVWTiR

les participants seront capables de

- Apprendre & organiser et planifier Ie fonctionnement général
de son service.

- Encadrer et motiver son équipe en se positionnant en tant que chef
de service.

- Etablir une coordination avec les services connexes de I'établissement.
- Savoir gérer son temps.

- Satisfaire son role de “maitre (maitresse) de maison”.

- Respecter et faire respecter les criteres d'accueil client.

- Définir et/ou respecter le budget de son service.

- Renseigner et exploiter les tableaux de bord de gestion.

MANAGEMENT

Bases du management
GESTION

Achat, stockage, gestion et controle budgetaire
ORGANISATION

Etablir la fiche de fonction
Planifier, organiser, optimiser

RESPECT DES NORMES
D'hygiene et de sécurité
COMMERCIAL

Connaissance et respect des normes de I'enseigne ou des nouvelles
normes

Connaissance et comprehension de la clientele

Réussite de 'accueil du client

LIMPORTANCE DU DETAIL

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des acquis.
Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : ateliers
pratiques.

INTERVENANTS : Professionnels du management en hotellerie.
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FORMATION
COMPETENCE

JITAA Cette formation S'adresse a tout le personnel
des étages.

PRE-REQUIS JAVoVIyH

les participants seront capables de:
- Maitriser l'accueil et Ia relation client.
- Mettre en oeuvre des honnes pratiques d'hygiene.
- Organiser et planifier leurs activités et taches.
- Mettre en oeuvre un auto-controle de qualite.

LA SECURITE ET LHYGIENE : LES PROCEDURES ET LES REGLES

Faire respecter les normes d'hygiene et de sécurité

Les criteres de la Margue

Développement durable et Ecolabel

Applications des protocoles de nettoyage et bio nettoyage
Optimiser la productivité : la méthode des 5 M

LES TECHNIQUES OPERATIONNELLES D'UNE CHAMBRE
EN RECOUCHE

Respecter lintimité du client
Savoir renouveler les produits d'accueil

LES TECHNIOUES OPERATIONNELLES D'UNE CHAMBRE
EN DEPART

Limportance du détail

Comprendre et accepter les contraintes
Analyser les problemes rencontrés

Se mettre a la place du client
L'importance des objets trouves

Gérer les urgences avec la réception

MISE EN OEUVRE D'UN AUTO-CONTROLE DE QUALITE

Cannaitre la méthode de I'auto contrale

Utiliser un langage technigue pour signaler un prableme
Signaler des defauts constatés et suivre la remise en état
(gestion des interfaces)

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : ateliers
pratiques.

INTERVENANTS : Professionnels du management en hotellerie
(gouvernantes).




GESTION DES PLAINTES
ET DES CONFLITS

SELON LES PROFILS DES CLIENTS

GERER DES CLIENTS
DIFFICILES ET DANGEREUX

TECHNIQUES D'INTERVENTION ET DE PROTECTION

FORMATION
COMPETENCE

TN Cette formation S'adresse & toute personne en relation
avec la clientele ou chargée de I'accueil du client.

[IEEE Aucun.

les participants seront capables de:
- Découvrir les profils comportementaux du client.
- Gérer les situations difficiles en face a face.

« Acquérir les techniques pour anticiper et désamorcer les situations
difficiles selon les nationalités.

LACCUEIL DE LA CLIENTELE

Profils comportementaux
Gestion culturelle des nationalités
Chaque pays, ses us et coutumes

LA GESTION DES RECLAMATIONS

La réclamation ne doit pas devenir plainte
Gérer positivement les réclamations
Suivi des litiges

LES DIFFERENTS TYPES DE SITUATIONS DELICATES

Repérer les conduites inefficaces

dentifier 'altercation verbale : comment la prévenir

Définir la violence et les situations types et les profils des individus
violents

Controler le stress et I'émotion face & la violence (exercices
pratiques)

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Mettre chaque stagiaire comme acteur et non
comme spectateur par des jeux de roles filmés, des mises en situation.

INTERVENANTS : Intervenants spécialisés dans 'hotellerie.

FORMATION
COMPETENCE

Cette formation sadresse & tout le personnel
dans le domaine de 'hotellerie et la restauration.
Aucun.
les participants seront capables de :
- Gerer les situations conflictuelles dintensité variable.
« Analyser une situation.
- Apprécier le niveau de risque tant pour le personnel que pour le public.
- Adapter l'intervention d'un point de vue tactique et technique.

La formation rappelle le principe de graduation d'une intervention
et d'une riposte, ainsi que les motifs Iégitimes du refus d'acces
a un établissement.

MAITRISE DU CADRE JURIDIQUE

Motifs Iégitimes de refus d'acces ou d'expulsion, classification
des infractions et organisation des juridictions, flagrance et droit
d'appréhension, Iégitime défense, video-surveillance et procédure
d'intervention graduée

GESTION VERBALE DU CONFLIT

Psychologie de lnterlocuteur, gestion du stress personnel,
technigues de négociation

POSITIONNEMENT

Gestion de I'espace, attitude, positionnement individuel et collectif
PROTECTION

Techniques de défense personnelle et d'intervention pratique
MISES EN SITUATION

Jeux de roles immersifs abordant des problématigues variges,
du simple litige & une agression caracterisée...

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, armes saisies
administrativement, matériels d'entrainements, animation de groupe,
remise de documents.

INTERVENANTS : Consultants spécialisés.
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LA MAITRISE e

DE LA TECHNIQUE DE
NETTOYAGE DES VITRES

APPLIQUER ET MAITRISER LA METHODE

LESTECHNIQUES Ll

DE REMISE EN ETAT
DE LA PROPRETE

APPLIQUER UNE METHODE DE NETTOYAGE ADAPTEE

FORMATION
COMPETENCE

U HIAR Personnel en charge de la propreté interne ou externe
PRE-REQUIS VST H

les participants seront capables de:
- Adapter le produit au bon support et au type de salissure.
- Prendre en compte dans 'exécution de Ia tAche les contraintes liees au
site
- Effectuer de maniere autonome le nettoyage des surfaces vitrées.

- Appliquer et matriser la méthode de nettoyage adaptée aux lavages des
vitres avec les produits et techniques appropriées.

- Connaitre et respecter les regles de sécurité (les travaux en hauteur).

LA MAITRISE DES PRODUITS

L'étude et les caracteéristiques des produits
La maitrise d'utilisation des produits
LES TECHNIQUES D’ENTRETIEN
Objectif - Matériel - Méthode
- La description du matériel
« Le domaine d'application
- Les techniques:
- La méthode américaine
- La méthode francaise
- La maitrise de la technique
- Lapplication de Ia technigue
- Lorganisation du travail
- Le controle de la prestation

LE RESPECT ET LAPPLICATION DES REGLES DE SECURITE

Lutilisation des produits
Le travail en hauteur

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratique et remise
d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Démonstration et présentation de mateériels.
Méthode participative en situation opérationnelle & partir d'exercices
pratiques. Analyse des pratigues et correction des gestes professionnels.

INTERVENANTS : Formateurs experts de la propreté en nettoyage de vitrerie
intérieure et extérieure, petite ou grande hauteur.

b4

FORMATION
COMPETENCE

U RIARS Personnel en charge de la propreté interne ou externe
PRE-REQUIS Vs

les participants seront capables de:
- Connaitre les produits de remise en état.

« Appliquer la méthode de nettoyage adaptée pour remettre en état
les sols.

- Adapter les mateériels en fonction des locaux, des supports
et des salissures a nettoyer

- Respecter les protocoles de nettoyage

- Utiliser et assacier les différents types de matériels manuels
et mécanisés.

- Entretenir le matériel & disposition

LES DIFFERENTS TYPES DE SURFACE A RENOVER

Les surfaces dures
Les surfaces souples

CHOIX DES TECHNIQUES SELON LES SURFACES A RENOVER

La spray Méthode / spray de rénovation
Le décapage / la pose d'émulsion

La mise en cire

Les shampooings moguettes

La cristallisation

La sécurité appliquée aux techniques

LA CHIMIE DE RENOVATION

Utilisation et efficacité des produits

Les produits de rénovation

Respect des regles de sécurité d'utilisation des produits
Gestion et évacuation des effiuents

MISE EN (EUVRE DES TECHNIQUES DE RENOVATION

Balisage et mise en sécurité de la zone d'intervention
Préparation du matériel

Lorganisation du travail

L'application de la technigue

L'autocontrole

LA MAINTENANCE ET LENTRETIEN DU MATERIEL

La maintenance préventive

Le diagnostic d'une panne simple

Les regles de sécurité propre au matériel
Signaler un dysfonctionnement

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation pratigue et remise
d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Démonstration et présentation de matériels.
Methode participative en situation opérationnelle & partir d'exercices
pratiques. Analyse des pratiques et correction des gestes professionnels.

INTERVENANTS : Formateurs experts de la propreté mécanisee.




| MANAGEMENT




LE PERMIS DE FORMER

ACCOMPAGNER UN APPRENTI,
UN ALTERNANT TOUT AU LONG

LE PERMIS DE FORMER
MISE A JOUR

ACCOMPAGNER UN APPRENTI,

DE SA FORMATION UN ALTERNANT TOUT AU LONG DE SA FORMATION
FORMATION FORMATION
OBLIGATOIRE OBLIGATOIRE

AIR(RR Cette formation s'adresse a toute personne identifiee
comme tuteur et maitre d'apprentissage dans le secteur CHRD.

PRE-REQUIS ANVIuTis

La réussite d'un jeune en formation dépend pour beaucoup de la qualité
de I'accueil et de 'accompagnement dont il bénéficie en entreprise ; ce
qui souligne le caractere fondamental de l'action des tuteurs et

des maftres d'apprentissage dans la formation des alternants.

Savoir accueillir, montrer aux jeunes, échanger avec les centres

de formation, sont des compétences majeures que les tuteurs et maitres
d'apprentissage doivent développer et mettre en oeuvre constamment
pour chaque alternant.

La formation permet de comprendre le fonctionnement et les enjeux
de la formation qualifiante, les missions et roles des différents acteurs
en présence, ainsi que toutes les notions nécessaires & une intégration
réussie.

INFORMATION SUR LES PARCOURS DE FORMATION
PROFESSIONNELLE PAR ALTERNANCE DANS LE SECTEUR CHRD

Participer a I'information, l'orientation et I'articulation du parcours
de formation professionnelle de l'alternant
Permettre & 'alternant de tirer profit au maximum de l'alternance

INTEGRATION DE UALTERNANT A SON NOUVEL
ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL

Créer les conditions d'une intégration professionnelle réussie
dans l'entreprise, le métier et plus largement le secteur CHRD

ACCUEIL ET ACCOMPAGNEMENT, ORGANISATION DU PARCOURS
DE FORMATION

Accompagner l'alternant dans la découverte du métier
et dans la construction de son projet professionnel

TRANSMISSION ET EVALUATION DES COMPETENCES
PROFESSIONNELLES EN SITUATION DE TRAVAIL

Organiser et réaliser le parcours de formation professionnelle

de I'alternant en situation de travail

Contribuer a I'évaluation des acquis professionnels de l'alternant
tout au long du parcours de formation

INITIATION AU DROIT SOCIAL : LES CONTRATS DE FORMATION
EN ALTERNANCE DANS LE SECTEUR CHRD

Appliquer les régles 1égales et conventionnelles régissant
les contrats de formation en alternance

VALIDATION DE LA FORMATION : Test d'évaluation. Remise d'une attestation
de formation Permis de Former et d'un guide d'application.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours thériques, outils pédagogiques, évaluation.

INTERVENANTS : Formateurs spécialisés en CHRD.

CERTIFICATION : Attestation de formation permis de former.
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J1:{R[B Cette formation s'adresse aux : Tuteurs et maitres
d'apprentissages, quatre ans apres avoir suivi le permis de former.

LTEGTAUEM Etre titulaire du permis de former.

CADRE DE LA FORMATION

Raison de la formation
Organisation de la formation professionnelle et du secteur C.HR.D

LE CADRE JURIDIQUE ET SOCIAL DE 'ALTERNANCE
SOUS CONTRAT DE TRAVAIL

Les contrats en alternance
Les dispositifs d'aides aux alternants

ENCADRER UN ALTERNANT, UACCUEIL, CACCOMPAGNEMENT,
UN MANAGEMENT DE PREMIER NIVEAU

Typologie des alternants

Pour une integration reussie et un accompagnement

de qualité

Accompagner l'alternant, un management de premier niveau

PEDAGOGIE DE LALTERNANCE : TRANSMISSION
DES SAVOIRS EN SITUATION DE TRAVAIL

Logique de l'alternance
Analyser et décrire son métier
Construire une sequence d'apprentissage en situation de travail

LEVALUATION

COORDINATION DES ACTEURS DU PARCOURS

Les acteurs de l'alternance
Outils de coordination et de suivi

VALIDATION DE LA FORMATION : Test d'évaluation. Remise d'une attestation
de formation Permis de Former et d'un guide d'application.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Cours théoriques, outils pédagogiques.

INTERVENANTS : Formateurs spécialisés en CHRD.

CERTIFICATION : Attestation de formation permis de former




MANAGEMENT
OPERATIONNEL

ETRE UN MANAGER ET UN ANIMATEUR D'EQUIPE

SUIVI ET RENFORCEMENT
PRATIQUE

MANAGEMENT OPERATIONNEL

FORMATION
COMPETENCE

JITR[ Cette formation sadresse aux restaurants et aux hotels
(exploitants, directeurs, maitres d'hotels, gouvernantes...)

PRE-REQUIS T}

Qu'est-ce que manager/animer une équipe de serveurs et/ou d'employés
au sein d'un établissement CHRD ?

Comment se positionner en tant que patron ou gérant ?

Comment exercer son métier de manager/animateur de fagon efficace ?
Comment décider, organiser, diriger et controler 'activité dont on est
responsable ?

Comment mener un entretien constructif en face a face ?

Comment organiser et structurer une réunion d'équipe ?

Comment faire face aux situations de communication difficiles ?

Tant de questions qui sont abordées pour répondre aux interrogations des
responsables et gérants d'établissements, études de cas a I'appui.

LE METIER DE MANAGER

Importance du métier de manager
Accompagnement, développement, animation d'équipe

LES TYPES DE MANAGEMENT

Les différents types et styles de management
Les attentes du patron vis-a-vis des employés
Les attentes des salariés vis-a-vis du patron

LE GESTIONNAIRE D'ACTIVITE

Etre manager gestionnaire aujourd'hui

Différents types de leadership exercables

Différences entre la mission du directeur et celle des employés
collaborateurs

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, 6tudes de cas,
mise en pratique, plan de perfectionnement.

INTERVENANTS : Consultants spécialisés en management
et/ou en communication.

FORMATION
COMPETENCE

TR Cette formation sadresse aux restaurants et aux hotels
(exploitants, directeurs, maitres d'hotels, gouvernantes...).

iSRS Avoir suivi la formation initiale de 2 jours
en management opérationnel.

RESTITUTION ET BILAN INTERSESSION POUR CHACUN
DES PARTICIPANTS

Actions de progres realisées avec progres

Actions de progres envisagees mais non realisées

Actions de progres realisées mais sans succes

Freins et/ou les obstacles rencontrés pour la mise en ceuvre
d'actions de progres

RENFORCEMENT PRATIQUE DES OUTILS ET METHODES
MANAGERIALES

REAFFIRMATION DE LA POSTURE ET LETAT D'ESPRIT
DU MANAGER DANS UN CADRE DE MUTATION

AXE DU MANAGEMENT DE LA TACHE

Décider

Organiser

Controler

Diriger

Résoudre les problemes : techniques et humains
AXE DU MANAGEMENT DU FACTEUR HUMAIN

Communiguer : entretiens et reunions
Déléguer

Motiver

Mobiliser

Faire adhérer

Gérer les conflits

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Tres impliquant et intéractif - mises en situations
concretes a partir d'exemples tirés dans le quotidien des participants -
Alternance non égalitaire entre apports: théorie et pratique : 35 % et 65 %
soit1/3 et 2/3.

INTERVENANTS : Spécialisés en management et/ ou en communication.
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GERER LES SITUATIONS
CONFLICTUELLES AU TRAVAIL

PREVENIR LES SITUATIONS DIFFICILES

COMMENT RECRUTER,
MOTIVER ET FIDELISER
SES SALARIES

SAVOIR RECRUTER, ACCUEILLIR, INTEGRER
ET FIDELISER

FORMATION
COMPETENCE

Cette formation sadresse aux managers, exploitants,
personnes en relation avec la clientele.
Aucun.
les participants seront capables de:
- Mieux se connaitre en tant que communicant.
- Gerer les conflits dans Ia relation duale.
- Positiver la communication.
- Gérer les conflits dans le groupe.

SE CONNAITRE EN TANT QUE COMMUNICANT

Repérer les obstacles a la communication
Utiliser des outils pour mieux écouter et étre compris

COMMUNIQUER GAGNANT/GAGNANT

Analyse stratégique de ses interlocuteurs
Positiver la relation
Utiliser un vocabulaire positif et concret

GERER LES CONFLITS DANS LA RELATION DUALE

Qu'est-ce qu'un conflit ?

Le 8 infernal et comment sen sortir ?

Les 5 premieres minutes

Repérer le mode de communication de mon interlocuteur
Convaincre et négocier

GERER LES CONFLITS DANS LE GROUPE

Comprendre la dynamique de groupe
Reconnaitre les roles
Geérer les conflits

JEUX DE ROLES

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : plénieres
interactives, analyse de cas.

INTERVENANTS : Spécialisés en management et relation interpersonnelle.
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FORMATION
COMPETENCE

U [ARS Cette formation s'adresse aux managers
de tous les établissements.

Aucun.
les participants seront capables de:
- Maitriser les différentes méthodes de recrutement.
- Maitriser ensemble du processus de recrutement.
« D'accueillir et d'accompagner un nouvel arrivant.

- De connaitre les dispositifs de gestion des compétences
pour fideliser les salariés.

PROCEDER A SON PREMIER RECRUTEMENT

Définition du besoin

[dentifier les raisons d'un recrutement

Définir la fiche de poste

Les aspects financiers du recrutement

Eléments de salaire, fourchette de rémunération, aides
alembauche

OFFRE ET SELECTION DES CANDIDATURES

Loffre d'emploi

Identifier les compétences nécessaires
Rediger une offre attractive

Choisir les supports de diffusion
Sélection des candidatures

Formuler les criteres de recrutement
Hiérarchiser les candidatures

ENTRETIEN ET INTEGRATION

Conduite de l'entretien

Se préparer et poser les bonnes questions
[dentifier les motivations

Choix du meilleur candidat

Valider I'adéquation poste/candidat
Identifier le « savoir étre » et le potentiel

ACCUEIL ET ACCOMPAGNEMENT, ORGANISATION DU PARCOURS
DE FORMATION

Intégration dans I'entreprise

Favoriser une prise de poste réussie

Organiser sa période d'intégration et formation

Gérer la période d'essai

Accompagner le salarié dans la découverte de 'entreprise,

de son poste et dans Ia construction de son projet professionnel
Organiser et réaliser le parcours de formation professionnelle

du salarié

Réaliser les entretiens professionnels

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, exercices pratiques
et mise en situation, remise de document et outils, travaux d'analyse.

INTERVENANTS : Spécialisés en ressources humaines.




ENTRETIEN PROFESSIONNEL

PREPARATION A LENTRETIEN INDIVIDUEL
PROFESSIONNEL

LA FORMATION
DE FORMATEURS

SAVOIR COMMUNIQUER DE FAGON PEDAGOGIQUE

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
OBLIGATOIRE

LIINA Cette formation s'adresse aux directeurs, managers...

PRE-REQUIS V(U
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants connaitront :

- Les outils et la pédagogie nécessaires pour réaliser I'entretien annuel
professionnel dans les meilleures conditions, afin qu'il réponde & 'objectif
de definir le plan de formation individuel et collectif de l'entreprise.

Cet entretien a donc pour objet de favoriser les synergies entre

le projet professionnel des salariés et les exigences de l'entreprise,
et de valoriser les ressources humaines de I'entreprise par une
connaissance approfondie des compétences et des motivations des
collaborateurs.

NOUVELLES DISPOSITIONS LEGISLATIVES
»» Concernant la formation professionnelle tout au long de la vie
ENTRETIEN INDIVIDUEL D’EVALUATION

i Les objectifs pour I'entreprise
I Les objectifs pour le salarié

LA PREPARATION DE LENTRETIEN
» Le déroulement de 'entretien

LES RESULTATS ATTENDUS DE LA DEMARCHE AU SEIN
DE 'ENTREPRISE

»» Présentation du passeport formation

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : plénieres
interactives, analyse de cas.

INTERVENANTS : Spécialisés en relation interpersonnelle.

CETTE FORMATION EST DANS LE :
-BLOC 4 DU PARCOURS GOUVERNANTE
- BLOC 8 DU PARCOURS ASSISTANT D'EXPLOITATION

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
COMPETENCE

LIEIAA Cette formation S'adresse aux professionnels
occasionnels de la formation.
PRE-REQUIS V(&I
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Pouvoir disposer de méthodes et techniques appropriées : pertinentes
et adaptées aux différents types de formation & réaliser.

- Apprendre a savoir communiquer de fagon pédagogique.

- Acqueérir les bons réflexes en matiere de pédagogie, afin de gérer
de fagon efficace un groupe d'apprenants ou une seule personne
4 accompagner.

LES DIFFERENCES ENTRE LE FAIT DE SAVOIR-FAIRE
ET LE FAIT DE SAVOIR TRANSMETTRE

LES DIFFERENCES ENTRE LENSEIGNEMENT ET LA FORMATION
POUR ADULTE

LES 3 ETAPES DE LA FORMATION : LA PREPARATION,
LA REALISATION ET LE SUIVI DE LA FORMATION

LA COMMUNICATION PEDAGOGIQUE
ET SES CARACTERISTIQUES

LA RECHERCHE DU FEEDBACK PEDAGOGIQUE
LA CONSTRUCTION D'UNE SEQUENCE PEDAGOGIQUE

LES DIFFERENTES METHODES PEDAGOGIQUES
ET LEURS ATOUTS SPECIFIQUES

LES DIFFERENTES TECHNIQUES D'ANIMATION DE FORMATION
POUR ADULTE

LES TECHNIQUES DE QUESTIONNEMENT ADAPTEES
A UN GROUPE ET A UNE PERSONNE

LES DIFFERENTS SUPPORTS A UTILISER EN FONCTION
DU TYPE ET DE LA NATURE DU CONTENU DE LA FORMATION

LE SUIVI DE LA FORMATION ET LES MOYENS A METTRE
EN OEUVRE POUR LE RETOUR SUR INVESTISSEMENT

MANAGEMENT

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
remise de documents, études de cas.

INTERVENANTS : Consultants spécialisés.
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LEMANAGEMENT
DES ETABLISSEMENTS A
DISTANCE ET EN MULTI-SITES

MANAGER MALGRE LA DISTANCE

PRESERVER L'ENTENTE
FAMILIALE DANS
SON ETABLISSEMENT

LE MANAGEMENT DANS DES ETABLISSEMENTS
FAMILIAUX

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
COMPETENCE

AR Cette formation S'adresse aux directeurs, managers.

PRE-REQUIS JAYVoVIyH

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Pouvoir manager en proximité malgré la distance.

- Pouvoir considérer que la distance ne soit pas un handicap
ala bonne gestion.

- Pouvoir disposer dindicateurs de pilotage d'activité tangibles,
permettant de garder la maitrise du fonctionnement.

LEXERCICE DE LAUTORITE (EXERCICE DU LEADERSHIP)
SANS ETRE PRESENT PHYSIQUEMENT

LA MAINTIEN DU NIVEAU D'EXIGENCE
LES DIFFERENTS SYSTEMES DE REPORTING EFFICACE

LA DELEGATION :

> Les conditions pré-requises
> Lesregles de délégation efficace
> Le suivi de la délégation

LES ENTRETIENS TELEPHONIQUES CONSTRUCTIFS
LA PRATIQUE DU QUESTIONNEMENT
LINSTAURATION DE LA CONFIANCE

LES MOYENS DE CONTROLE ET DE SUIVI A DISTANCE

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
remise de documents, études de cas.

INTERVENANTS : Consultants spécialisés.
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FORMATION DUREE
COMPETENCE

AU A{ARS Cette formation Sadresse aux directeurs, managers
dans des établissements familiaux.

PRE-REQUIS JNTITAN

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Pouvoir maintenir une bonne synergie et un climat constructif
au sein de la famille.

- Pouvoir avoir une vision réellement commune de la fagon
de travailler ensemble.

- Pouvoir faire un atout des différences individuelles.

PARTICIPANTS

LA FIXATION DES REGLES DU JEU INTRA-FAMILLE
DANS LA GESTION FAMILIALE DES ETABLISSEMENTS

CE QUI PEUT SE VIVRE ET NE PAS SE DIRE, DANS LA GESTION
FAMILIALE DES ETABLISSEMENTS

LA CAPACITE A EXPRIMER SES DESACCORDS

LES ROLES IMPARTIS ET LEUR ARBITRAGE

LES ROLES ASSIGNES ET LES ROLES MASQUES

LE POUVOIR ET L'INFLUENCE

LES CONSEQUENCES POSITIVES DE LA CONFIANCE INSTAUREE
LES CONSEQUENCES NEGATIVES D'UN MANQUE DE CONFIANCE

LES DIVERGENCES DE POSITION, DE CONCEPTION ET LEUR
REGULATION

LINTERET SUPREME EN EXERGUE : CELUI DE LA SATISFACTION
DU CLIENT

LES FACTEURS CLES DE REUSSITE D'UNE GESTION FAMILIALE
DE PLUSIEURS ETABLISSEMENTS

LES ECUEILS FREQUEMMENT RENCONTRES A EVITER

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
remise de documents, études de cas.

INTERVENANTS : Consultants spécialisés.




DROIT SOCIAL
ET GESTION




DROIT DU TRAVAIL
ACTUALITE ET
REGLEMENTATION

LA REGLEMENTATION DU TRAVAIL EN CHRD

GERER LA PAIE

LES CLES D'UN BULLETIN DE PAIE

FORMATION DUREE
COMPETENCE

LIIHA Cette formation S'adresse a tout chef d'entreprise,
responsable ou comptable ayant une activité liée au secteur
professionnel CHR.

[IEEE Aucun.

BIEN CONNAITRE LA CONVENTION COLLECTIVE DES CHR
EVOLUTION DU DROIT DU TRAVAIL

A L1SSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

« Acqueérir et mettre en pratique les regles de base en droit du travail,
tout en maitrisant au mieux les principales dispositions de la Convention
Collective Nationale des Cafes, Hotels, Restaurants.

- Connaitre la Iégislation relative au droit du travail et les différentes
clauses du contrat de travail.

« Optimiser son role et son pouvoir de dirigeant en imposant des regles
et une discipline au sein de 'entreprise.

- Gérer au mieux la suspension et/ou la rupture du contrat de travail.

PARTICIPANTS

CODE DU TRAVAIL, DIFFERENTS TYPES DE CONTRATS DE
TRAVAIL

» Convention collective

» Usages

» CDI, CDD, extras, saisonniers, temps partiel, travail modulé
» Conventions de stage

» Clauses courantes, particulieres, interdites

REGLES DE LA DIRECTION

» Répartition du temps de travail et des horaires, heures
supplémentaires, dépassements

» Gestion des cangés payés, salaires et accessoires, rémunération au
pourcentage

» Avantages nourriture

MESURES DE DISCIPLINE DANS LENTREPRISE

» Agissements fautifs
» Harcelement, discrimination, sanctions

SUSPENSION DU CONTRAT DE TRAVAIL, FIN DU CONTRAT
DE TRAVAIL

» Maladie, maternité, accidents travail, maladies professionnelles
» Démission

» Licenciement, suivi d'une transaction ou non, rupture
conventionnelle, prise d'acte de la rupture.

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des connaissances.
Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Enseignement théorique les 2/3 du temps.
Enseignement pratigue : mise en situation, analyse de cas, jeux de role.

INTERVENANTS : Spécialisés dans Ie secteur des CHRD.
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FORMATION DUREE PARTICIPANTS

COMPETENCE

A Cette formation S'adresse & toute personne en charge
de la paie, aux experts comptables, aux collaborateurs de cabinets
comptables.

PRE-REQUIS JAVoVIyH

A ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront plus a ['aise pour:

- Etablir un bulletin de paie en tenant compte des spécificités du secteur
CHRD.

- Mieux gérer les fins de contrat.
« Mieux conseiller leurs clients exploitants.

DETAIL DU CALCUL DU SALAIRE

» Le temps de travail : heures normales, supplémentaires,
complémentaires
» Les avantages en nature spécifique au secteur CHRD

ETABLIR LES BULLETINS DE SALAIRE

» Mentions obligatoires
» La périodicité et les dates de paiement

PRENDRE EN COMPTE LA VIE DE 'ENTREPRISE

» Congeés
» Absences (maladies, exceptionnelles, etc)
» Départs

LES INDEMNITES EN CAS DE RUPTURE
LE PAIEMENT DES COTISATIONS SOCIALES

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative : plénieres
interactives, analyse de cas.

INTERVENANTS : Experts comptables spécialisés en gestion de la paie CHRD.




POUVQIR DISCIPLINAIRE ET
PROCEDURE PRUD'HOMALE

MAITRISER LES EVOLUTIONS DE LA LOI

REFORME DU CODE
DU TRAVAIL

ORDONNANCES MACRON

FORMATION DUREE  PARTICIPANTS
COMPETENCE

Cette formation sadresse aux directeurs et
responsables des ressources humaines, aux collaborateurs

de la direction des ressources humaines et aux responsables
operationnels directement investis des aspects sociaux de la gestion
dunsite.

TR Aucun.
A ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de

- Maitriser les évolutions de la loi, en mesurer les enjeux, et batir
un plan d'actions.

DROIT DISCIPLINAIRE

» Pouvoir de direction de I'employeur

» Notion de faute

» Echelle des sanctions disciplinaires

» La procédure disciplinaire / non disciplinaire
» La préparation d'un dossier disciplinaire

» La gestion des absences injustifiées

SANTE AU TRAVAIL

» La gestion des arréts de travail

» La fin de suspension et visite de reprise
» Lareconnaissance de l'inaptitude

» Les conséquences de I'inaptitude

» Lobligation de reclassement

» Lelicenciement pour inaptitude

PREVENTION DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX

» La gestion des accusations de harcelement moral / sexuel ..
» Définitions

» Prévision

» Discrimination et égalité de traitement.

BUREAU DE CONCILIATION ET D'ORIENTATION (BCO)

» Saisine du CPH

» Convocation et avis des parties

» Conciliation des parties

» Mise en état des affaires

» Transformation du BCO en BJ en formation restreinte

» Adoption des mesures provisoires apres avoir orienté l'affaire

SUPPRESSION DES PRINCIPES FONDAMENTAUX

» Principe de l'unicité de lnstance
» Recevabilité des demandes nouvelles
» Péremption de l'instance

BUREAU DU JUGEMENT

» Missions du BJ

» Dispense de comparution en BJ

» Absence de comparution des parties
» Prononcé du jugement

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pedagogie active et participative.

INTERVENANTS : Spécialisés dans le droit du travail.

FORMATION DUREE  PARTICIPANTS
COMPETENCE

Cette formation sadresse aux directeurs

et responsables des ressources humaines, aux collaborateurs

de la direction des ressources humaines, aux directeurs directement
investis des aspects sociaux de la gestion d'un site et aux chefs
dentreprise.

[LETEEN Aucun.
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Intégrer les nouvelles dispositions suite & la nouvelle reglementation.
- Savoir appliquer les nouveaux dispositifs.

LA NEGOCIATION COLLECTIVE

» Favariser la négociation collective dans 'entreprise
» Sécuriser les accords collectifs

» Renforcer l'autonomie des partenaires sociaux

» Définir le role des branches professionnelles

LA REPRESENTATION DU PERSONNEL

» Création d'une instance unique de représentation du personnel

» Renforcement des moyens des représentants du personnel
et syndicaux

» Amelioration des conditions de représentation et de participation
des salariés dans les organes délibérants de 'entreprise

» Modernisation du droit d'expression directe et collective
des salariés

LA SECURISATION DES RELATIONS DU TRAVAIL

» Sécuriser la rupture du contrat de travail

» Favoriser certaines formes particulieres de travail

» Simplifier les regles sur la pénibilité

» Sécuriser les dispositifs de GPEC

» Adapter la Iégislation applicable en matiére de detachement
de travailleurs

» Sécuriser le prét de main d'euvre a but non lucratif
entre un groupe ou une entreprise et une jeune entreprise

MESURES DIVERSES

» Faciliter l'acces au droit du travail
» Report du prélevement a la source de I'mpot sur le revenu
» Refonte du Code du travail

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative, plénieres
intéractives.

INTERVENANTS : Spécialisés dans le droit du travail.
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DROIT DU TRAVAIL CHR

EN 10 MODULES DE 3H30
FORMATION  OUREE  PARTICIPANTS
COMPETENCE

I HIARS Cette formation s'adresse a tout chef d'entreprise, responsable ou comptable ayant une activité liee au secteur professionnel CHR.

PRE-REQUIS VB
A ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Connaitre le droit du travail, appliqué au secteur des hotels, cafés, restaurants.
- Mettre en conformité I'exploitation, au regard de la réglementation du travail en vigueur.
« Limiter le risque de contentieux.

- Respecter et faire respecter les dispositions légales.

- Disposer des outils pratiques pour les mettre en oeuvre dans leur exploitation.
1. LACONVENTION COLLECTIVE HCR

DU 30 AVRIL 1997

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Connaitre et faire appliquer la Convention Collective HCR

3. LE CONTRAT DE TRAVAIL
A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de
- Connaitre les différents contrats utilisés en HCR.

LES DISPOSITIONS PARTICULIERES LECOl
LA PERIODE D'ESSAI LA PERIODE DESSAI
LES HEURES SUPPLEMENTAIRES LES CLAUSES
LES JOURS FERIES GARANTIS COD DEREVPLACEMENT
LE CONTRAT D'EXTRA CDD D'ACCROISSEMENT D'ACTIVITE
LE CONTRAT DE SAISON COD DE SAISON
LA CLASSIFICATION CONTRAT A TEMPS PARTIEL
LA GRILLE DES SALAIRES EXTRA
o
LE REPOS HEBDOMADAIRE LE DETACHEMENT
L'HABILLAGE / DESHABILLAGE L. LE TEMPS DE TRAVAIL
LE TRAVAIL DE NUIT A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de :
L'INDEMNITE CONVENTIONNELLE - respecter et faire appliquer la législation sur le temps de travail.
2. LES INSTANCES REPRESENTATIVES DU PERSONNEL L B2 b AL
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de: LE TRAVAIL DE NUIT
- Savoir distinguer les différentes instances CE, DP, CHSCT, DS LE REPOS HEBDOMADAIRE
- Connaitre leur roles, Ieurs'droits et devqirs LA MODULATION
« Les mettre en place et animer les réunions. i i
LES CONGES PAYES
LE COMITE D'ENTREPRISE LES JOURS FERIES GARANTIS
LA JOURNEE DE SOLIDARITE

LA DELEGATION DU PERSONNEL

LE COMITE D'HYGIENE, DE SECURITE ET DES CONDITIONS
DE TRAVAIL

LA DELEGATION SYNDICALE
LES ELECTIONS
LES REUNIONS

LE TEMPS D'HABILLAGE/DESHABILLAGE

B4



5. EXERCER LE POUVOIR DISCIPLINAIRE ET LE REGLEMENT
INTERIEUR

A U'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Savoir sanctionner un agissement fautif.
- Mettre en place un reglement intérieur.

LA FAUTE

LES SANCTIONS

LES MOYENS DE PREUVES

LA PROCEDURE DISCIPLINAIRE

LENTRETIEN DE RECADRAGE

LENTRETIEN PREALABLE AU LICENCIEMENT
ENJEU DU REGLEMENT INTERIEUR

SON CONTENU

6. LA RUPTURE DU CONTRAT DE TRAVAIL
A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

« Rompre le contrat de travail en toute conformité et en limitant les
risques de contentieux.

LA DEMISSION

LE LICENCIEMENT

LA RUPTURE DU CDD

LA RUPTURE CONVENTIONNELLE
AUTRES MODES DE RUPTURES
LES INDEMNITES DE DEPART

LE SOLDE DE TOUT COMPTE

7. SE METTRE EN CONFORMITE
A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Se mettre a 'abri d'un controle de linspection du travail et de 'URSSAF.

LAFFICHAGE OBLIGATOIRE

LE DOSSIER DU SALARIE
LEMARGEMENT DES HORAIRES
LE SALARIE ETRANGER

LE TRAVAIL DISSIMULE

LES ELEMENTS DE PAYE

LA VIDEOSURVEILLANCE

8. LE DOCUMENT UNIQUE D'EVALUATION DES RISQUES
LA PENIBILITE

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Disposer d'un DUER et mesurer la penibilité.

CONTENU D'UN DUER

MESURER LE RISOUE, LA FREQUENCE, LA GRAVITE
LES MESURES DE PREVENTION

LES SUPPORTS ET AIDES FINANCIERES

QUI EST CONCERNE PAR LA PENIBILITE ?

LES OBLIGATIONS DE LEMPLOYEUR

LES DROITS DU SALARIE

9. ELEMENTS AYANT UNE INCIDENCE SUR LEXECUTION
DU CONTRAT DE TRAVAIL

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Identifier les cas de suspension du contrat de travail et de connaitre la
reglementation en la matiere.

DEFINITION DE LA SUSPENSION
CAS DE SUSPENSION

ACCIDENT DU TRAVAIL/ MALADIE PROFESSIONNELLE

» Délimitation de la notion d'accident du travail A
» Accident de trajet : enjeux distinction avec accident du travail
» Formalités

» Définition de la maladie professionnelle

» Tableaux des maladies professionnelles A

» Contestation du caractére professionnel de la maladie

INAPTITUDE MEDICALE

» Constatation de lnaptitude,

» Conséquences de I'avis médical

> Obllttlatlon de reclassement o

» Rupture du contrat de travail pour inaptitude

MATERNITE, PATERNITE, ADOPTION
» Congés maternité et d'adaption
» Congés accordes au pere ou a la personne vivant en couple avec la

mere
» Interdiction de licencier
10. HYGIENE, SECURITE ET SANTE AU TRAVAIL

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de

- Appréhender les enjeux de 'hygiene, sécurité et santé au travail et de sy
conformer.

OBLIGATION DE SECURITE ET DEVOIR DE PREVENTION
CHAMP DE LA PROTECTION

PREVENTION DES RISOUES

» Evaluation des risques.
» Formation a la securite
» Acteurs de prévention

REGLES DE RESPONSABILITE

» Responsabilité pénale
» Responsabilité civile

ENTREPRISES EXTERIEURES
SANTE PHYSIQUE ET MENTALE
PRESERVATION DE LINTEGRITE PHYSIQUE DES SALARIES

PRESERVATION DE LINTEGRITE MENTALE DES SALARIES

» Stress au travail
» Harcelement sexuel et moral
> Risques psycho-sociaux

PREVENTION DE LA PENIBILITE
SERVICES DE SANTE AU TRAVAIL

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative, plénieres
interactives et analyses de cas.

INTERVENANTS : Spécialisés dans le droit du travail.
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FORMATION DES ELUS
DU CSE

(COMITE SOCIAL ET ECONOMIQUE)
EN COURS D'AGREMENT

LES FONDAMENTAUX [ED
DE LA COMPTABILITE
ET DE ANALYSE FINANCIERE

APPREHENDER LES BASES DE LA COMPTABILITE
GENERALE

DUREE PARTICIPANTS

FORMATION
OBLIGATOIRE

TN Cette formation concerne les membres du CSE, les
entreprises de plus de 50 salariés.

ISR Aucun.
A U'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Maitriser le fonctionnement et les attributions du CSE.

- Connaitre les moyens dont disposent les membres du CSE
pour exercer leur mandat

- Apprehender les fondamentaux de la comptabilité générale.
- Comprendre la logique du compte de résultat et du bilan

- Evaluer Ia santé financiere de I'entreprise & la lecture de ses documents
comptables

Formation obligatoire pour I'entreprise si le membre du CSE nouvellement
élu la demande.

PREROGATIVES ET INFORMATIONS DU CSE

» Lecadre Iégal.

» La représentation syndicale.

» La mise en place du CSE.

> Le processus électoral.

> Les prérogatives spécifiques du CSE.
» Les sources d'information du CSE.

NOTION DE BASE DE LA COMPTABILITE ET DE LANALYSE
FINANCIERE

» Comprendre la logique comptable.
» Lire et analyser un bilan et un compte de résultat.
» Les fondamentaux du controle de gestion.

LES MISSIONS ECONOMIQUES DU CSE

» Les domaines de compétences économiques et financieres.
» Savoir gérer le budget de fonctionnement du CSE.

» La base de données économiques et sociales du CSE.

» Lépargne salariale.

LA SITUATION ECONOMIQUE DE LENTREPRISE

» Les différentes formes juridiques d'entreprises.
» Le role du CSE en cas de restructuration.
» Les procédures de reglement des entreprises en difficulté.

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Support audiovisuel. De nombreux cas pratiques et

mises en situation pour Sentrainer & exercer son mandat.

INTERVENANTS : Formateurs expérimentés experts en relations sociales.
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PARTICIPANTS

FORMATION DUREE
COMPETENCE

AR Cette formation Sadresse aux dirigeants et chefs
d'entreprise en charge de la gestion d'une structure CHR.

TSN Les stagiaires devront &tre munis d'un ordinateur
portable avec un PACK OFFICE & jour.

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront mieux informes
gt plus avisés pour :

- Appréhender les fondamentaux de la comptabilité générale.
« Comprendre la logique du compte de résultat et du bilan.

- Gérer sa trésorerie.

- Réaliser un diagnostic financier.

« Interpréter les principaux ratios.

- Evaluer la santé financiere de I'entreprise 4 la lecture de ses documents
comptables.

INTRODUCTION

LES FONDAMENTAUX DE LA COMPTABILITE GENERALE

» Comprendre Ia logique comptable

» Notion d'exploitation : charges, produits

» La chaine comptable : les journaux, les comptes, 1a balance, le grand
livre

> Les états comptables: le compte de résultat, Ie bilan, 'annexe

LIRE ET ANALYSER UN BILAN ET UN COMPTE DE RESULTAT

» Lire et interpreter le bilan

- Les rubriques de I'actif et du passif

- Le bilan: fonction patrimoniale, les annexes, fonction trésorerie
» Lire et interpréter le compte de résultat

- Le compte de résultat : la formation du résultat comptable
» Analyser et comprendre ses résultats

- Les soldes intermédiaires de gestion
» Définir le lien entre Ie bilan et le compte de résultat
» Le seuil de rentabilité

+ Analyse des résultats

- Le seuil de rentabilité

BIEN GERER SA TRESORERIE

» D'ou provient la trésorerie

» Prévoir les besoins en trésorerie

» Elaborer et gérer son plan de trésorerie

> Les possibilités de négociation avec son banquier

LES FONDAMENTAUX DU CONTROLE DE GESTION

» Connaissances du comprendre la logique financiere de son entreprise
» Apprendre a calculer son prix de revient

» Savoir etablir des prévisions

» Suivre les réalisations et analyser les écarts

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Méthodologie, Cas pratigues. Remise d'exemple
de tableaux de gestion.

INTERVENANTS : Intervenants en gestion disposant de bonnes
connaissances du CHRD.




MALLETTE DU DIRIGEANT EN CHRD

MIEUX COMPRENDRE, MIEUX GERER, ANTICIPER ET MIEUX TRANSMETTRE

FORMATION DUREE PARTICIPANTS

COMPETENCE

U H[AR Cette formation sadresse & tous les dirigeants
et en particulier les dirigeants de jeunes entreprises ou confrontés
ala mutation économique actuelle.

UMIH FORMATION propose deux formations Mallette du Dirigeant ;

Pour les dirigeants débutants

[TEEE Aucun.

Pour les dirigeants confirmés :

LISETVEN Avoir une experience de 8 ans en tant que dirigeant dans
le secteur de 'hotellerie restauration.

Offrir aux chefs d'entreprise du secteur CHRD les moyens d'effectuer
un diagnostic de leur activité et mettre & leur disposition les outils
concrets (tableau de bord) de mesure corrective de gestion.

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront mieux informés
et plus avises pour:

- Connaitre les éléments essentiels pour bien gérer une affaire
en début d'activité.

- [dentifier les points sensibles (zones de risques) susceptibles
de conduire & un échec en phase de démarrage.

- Disposer d'indicateurs de mesures de la bonne marche de l'affaire.

- Savoir élahorer un compte de résultat adapté & leur activité
pour dégager leurs principales marges.

- hvoir identifié les axes d'amélioration de leur gestion.

- Disposer d'une méthode de calcul des marges en fonction
de leur liasse fiscale.

- De concevoir des procédures destinées & favoriser l'amélioration
de la marge.

IDENTIFIER LES POINTS SENSIBLES EN PHASE DE DEMARRAGE

» Analyser sa situation financiére de depart

» Larémunération de 'exploitant

» Le regime social des independants (RSI) et son fonctionnement

» Latenue de caisse : garantir les paiements et anticiper un controle
fiscal

» Les prévisions de chiffre d'affaires

» Suivre son activité au quotidien, chague semaine, chague mois

» Lasituation a 3 mois

COMPRENDRE LA FORMATION DU RESULTAT EN CHRD

» Les limites du compte de résultat classique

» Le compte de résultat CHRD

» Les avantages du compte de résultat CHRD

» Elaborer un compte de résultat CHRD

» Présentation des resultats par nature d'établissement

» Comment aller plus loin dans I'analyse, la ventilation par activité?
» Les clés de répartition des frais généraux et des salaires

L'AMELIORATION DE LA MARGE BRUTE DANS LES CHRD

> Les causes terrain d'une marge amoindrie, &tre capable de
comprendre:

- le codt de leffritement des marges par les procédures aléatoires
(cuisine / salle)

- les causes principales d'une mauvaise gestion

- la méconnaissance de son entreprise

- la confiance fournisseur

- |a fixation des prix

- la notion du coefficient multiplicateur

> Lesremedes - étre capable de:

- identifier les outils de gestion usuels et moins connus

- appréhender les technigues pour ameéliorer sa marge
achats, réception des marchandises, transformation, distribution,
encaissement (gestion des offerts / detection et éradication du
coulage), comprendre le fonctionnement d'une mercuriale,
comprendre le fonctionnement de [a fiche technique.

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Support audiovisuels, études de cas, animation
(e groupes, exercices pratiques, remise de documents.

INTERVENANTS : Professionnels de I'hotellerie-restauration.
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GESTION DES STOCKS ET DES
RATIOS EN RESTAURATION

SAVOIR GERER SES STOCKS

LE BAIL COMMERCIAL

MIEUX COMPRENDRE, MIEUX GERER,
ANTICIPER ET MIEUX TRANSMETTRE

FORMATION DUREE
COMPETENCE

IEIR(BR La formation S'adresse aux chefs, sous chefs.
=B Avoir des connaissances en gestion.

PARTICIPANTS

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables ;

- D'acheter rigoureusement en fonction des besoins et de Ia capacité
de leur établissement.

OUTIL D'AIDE A LA GESTION
FULL COST GESTION DES STOCKS

FICHES RECETTES

» Controle et mise & jour

MARGE BRUTE

» Principe de |a rentabilité de lentreprise
CONTROLE DES ACHATS

INVENTAIRES

MERCURIALE
» Essentiels et incontournables

VALIDATION DE LA FORMATION : Test d'évaluation et remise d'une attestation
de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, exercices pratiques, remise
de document et outils, travaux d'analyse.

INTERVENANTS : Formateurs spécialises.

CETTE FORMATION EST DANS LE BLOC 3 DU PARCOURS GOUVERNANTE
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FORMATION DUREE
COMPETENCE

Cette formation sadresse & tous les futurs exploitants,
chefs d'entreprise occupant un local commercial ou souhaitant

en occuper un autre afin de les aider dans la compréhension

de cet outil essentiel au fonctionnement des cafés, hotels, restaurants
et discotheques.

PRE-REQUIS TN

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront mieux informes
et plus avisés pour

- La maitrise des caractéristiques de leur bail.
- Mieux anticiper la charge des travaux du local.

- Appréhender les possibilités liées a 'évolution de leur activité
au sein de leur local commercial.

- Comprendre I'6volution de leur loyer et sa révision.

- Anticiper le renouvellement de ce contrat, pour pérenniser
0U mieux transmettre leur entreprise.

PARTICIPANTS

INTRODUCTION

» Notion de fonds de commerce
» La place du bail dans I'entreprise

COMPRENDRE ET PRESERVER LA VIE DU BAIL

» Définitions et caracteéristiques

» Durée, fin et renouvellement : savoir pour anticiper et migux
transmettre

» Les travaux et despécialisation : anticiper pour optimiser

LE LOYER : LE COEUR DU BAIL

» Fixation (la valeur locative et le plafonnement)
» Revision (ou indexation)
« Révision (ou indexation) conventionnelle
- Révision triennale
= L'ILC, vers une révision pondeérée du loyer : mode d'emploi

LE RENOUVELLEMENT

» Procédure a l'initiative du bailleur et du locataire
» Les litiges nés de Ia fixation du loyer du bail & renouveler
> Les litiges du renouvellement

ETUDE DE CAS

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Méthodologie, Cas pratiques.

INTERVENANTS : Consultants spécialisés.




LA RESPONSABILITE
DE 'HOTELIER

L'HOTELIER RESPONSABLE MAIS PAS COUPABLE

YIELD MANAGEMENT
NIVEAUX I ETII

GESTION APPLIQUEE A LHOTELLERIE

FORMATION
COMPETENCE

I:{R(B8 Cette formation s'adresse aux propriétaires
et directeurs d'hotels.
PRE-REQUIS VU8
IDENTIFIER ET APPREHENDER LES RISQUES LIES A L'EXPLOITATION D'UN HOTEL

NE PAS TRAVAILLER DANS LA CRAINTE PERMANENTE ET MIEUX SAVOIR
SE PREMUNIR CONTRE LES RISQUES

DUREE PARTICIPANTS

A ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- |dentifier les risques liés a 'exploitation quotidienne d'un hotel
et & sa clientele.

- Connaitre les responsabilités de I'hotelier (civile, pénale, contractuelle,
délictuelle).

- Définir les bonnes pratiques.

LA NOTION DE RESPONSABILITE

IDENTIFIER LES RISQUES LIES A L'EXPLOITATION
DE 'ETABLISSEMENT HOTELIER

DEBRIEFER POUR APPRENDRE DE LA CRISE DEJA VECUE
AU SEIN DE VOTRE HOTEL

IDENTIFIER LES RISQUES LIES A VOTRE CLIENTELE
OU VOTRE ENVIRONNEMENT

» Vols, filouterie, alcool, interdiction de fumer, délits spécifiques
» Les obligations spécifiques de I'hotelier
» Les bonnes pratiques

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des acquis.
Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
documents pédagogiques, évaluation des acquis.

INTERVENANTS : Consultants spécialisés dans la réglementation
et prévention des risques.

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
COMPETENCE

TN/ Cette formation sadresse aux directions d'unites
hotelieres, aux équipes commerciales, aux services de reéservation
et au personnel de réception.

SRS NIVEAU |- Aucun. NIVEAU 11 Avoir suivi le niveau |.

Cete formation permet de comprendre les principes du Yield
Management comme méthode de gestion a part entiére.

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Connattre la notion des 4B.

« |dentifier la bonne prestation pour Ie bon client, au bon moment
gt au bon prix.

- Refléchir, travailler et sadapter, notamment avec une capacité dhotel
limitée.

+ Réussir le pari de la vente en ligne.

« Augmenter son CA et son prix moyen.

, . | NIVEAUI |
CONNAISSANCES GENERALES
» Définition du yield, revpar, revpar net, étapes et impératifs
IDENTIFIER LE CLIENT QUI COUTE

» Optimiser les recettes, créer les outils de base et mesures
» Exercice sur hébergement, restauration, séminaire, check list

ANALYSER ET PREVOIR
» Yield forecast, rate planner, stratégie structure tarifaire
AUGMENTER SON CA

» Politique de discount, up selling et down selling
» Etapes de la vente, préparer les tableaux de bord
» Principaux sites internet.

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de

- Connaitre I'environnement Yield d'aujourd'hui.

- Maitriser les éléments du Pricing, du Rate management et des Forecast
- Adapter & I'hotellerie indépendante.

« Explorer ['univers de l'e-distribution.

- Augmenter san CA et son prix moyen.

CONNAISSANCES GENERALES

» Connaitre son établissement, problématique des hotels
» Définition du yield, indicateurs de progression

GAME FIELD 2.0

» Canaux, partenaires, outils du web 2.0, technologie, blogs
» Vente en ligne: ids, gds, pms, crs

» Demainla crise ? me ? myself &1?

» Lavente idéale, comment fixer un prix ?

ORGANISER ET ANALYSER

» Construire la prévision par segment de marché

» Batir des classes de yield, analyser I'historique

» Regles de fonctionnement d'une grille tarifaire

NIVEAU I

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, 6tudes de cas...

INTERVENANTS : Professionnels de I'hotellerie.

CETTE FORMATION EST DANS LE BLOC 4 DU PARCOURS ASSISTANT
D'EXPLOITATION ET RECEPTIONNISTE
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AMELIORER LA RENTABILITE
DE SON ESPACE SEMINAIRE

APPLIQUER UNE POLITIQUE COMMERCIALE

DEVELOPPER LA CLIENTELE
AFFAIRES DE SON
ETABLISSEMENT

MAITRISER LES TECHNIQUES
DE COMMERCIALISATION

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
COMPETENCE

AU RB La formation S'adresse aux directeurs, équipes
commerciales, équipes de réception.

SRS Aucun.

A L1SSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Appliquer une politigue commerciale adaptée aux séminaires
pour développer le chiffre d'affaires et optimiser les ventes.

- |dentifier la cible de clientele en fonction de son produit.

« Améliorer le taux de concrétisation des propositions.

« Développer la clientele.

- Optimiser la gestion des espaces.

LA PREPARATION, LA PHASE QUI CONDITIONNE LE SUCCES

» Connaitre la demande et Ie comportement des clients
» Bilan du produit : lieu, services, équipements

» Loffre : quelles prestations proposées. largumentaire
» La concurrence : ['offre et les tarifs

UNE BONNE GESTION DES DEMANDES ENTRANTES POUR
AUGMENTER LE TAUX DE CONCRETISATION

» Les documents commerciaux : plaquette de présentation
et site internet

» Propositions et relances

» Contrat de réservation et conditions de ventes

» Préparation du seminaire en interne

» La gestion apres le départ du client

GAGNER DE NOUVEAUX CLIENTS

» La prospection téléphonique : fichier, autoroute de prospection
» La communication, Ia promotion et a fidélisation

LE YIELD MANAGEMENT AU SERVICE DE 'ESPACE SEMINAIRE

» Collecte de I'historique
» Grille tarifaire flexible adaptée aux salles
» Le calcul de volume deplacé

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Exercices pratiques et de mises en situation :
brainstorming, jeu de role, quizz.etc....

INTERVENANTS : Professionnels de I'hotellerie.
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FORMATION DUREE PARTICIPANTS
COMPETENCE

A Cette formation S'adresse aux directeurs, responsables

des ventes, attachés commerciaux

ISR Aucun.

A\ LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants auront construit leurs
outils personnalisés et seront mieux informes et plus avisés pour :

- Maitriser les techniques de commercialisation.

- Mettre en oeuvre leur commercialisation aupres d'une clientéle affaires.

DEFINIR SA STRATEGIE DE PROSPECTION : LA PHASE
DE PREPARATION QUI CONDITIONNE LE SUCCES

» Définir sa zone de chalandise, ses cibles, sa concurrence
» Mettre & jour les outils

» Chercher des opportunités de business

» Le fichier de prospection

LA COMMERCIALISATION, UNE AFFAIRE
D’ECHANGES HUMAINS

» Adopter un savoir étre commercial
» Entretenir sa motivation

LA PROSPECTION ET LA PRISE DE RENDEZ-VOUS QUALIFIES

» La prospection téléphonique
» Les techniques d'évaluation des besains et de prise de rendez-vous
» Suivide la prospection
» La prospection directe

CONDUITE DE 'ENTRETIEN DE VENTE

» Préparation de I'entretien

» Les phases de l'entretien

» Rappel des principales regles a adopter en face a face
» Mise en situation

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, 6tudes de cas, animation
de groupes, exercices pratiques, remise de documents.

INTERVENANTS : Professionnels spécialisés.

CETTE FORMATION EST DANS LE:
- BLOC 1DES PARCOURS EMPLOYE(E) D'ETAGES ET GOUVERNANTE
- BLOC 2 DES PARCOURS ASSISTANT D'EXPLOITATION ET RECEPTIONNISTE



BIEN ETRE
AU TRAVAIL




MANAGER, PREVENIR LES
RISQUES PSYCHOSOCIAUX
DANS VOS EQUIPES

FAIRE EVOLUER L'ORGANISATION
ET LES COMPORTEMENTS

SAVOIR GERER SON STRESS
AU TRAVAIL

PREVENIR LES SITUATIONS DIFFICILES

FORMATION
COMPETENCE

IR Les acteurs de la prévention: CHSCT, DRH, RRH,
représentant du personnel, médecin du travail, assistant social,
infirmier. manager...

PRE=REQUIS" VT8
A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de :

- Comprendre les manifestations des risques psychosociaux
dans le travail et leur diversité

- Prendre conscience des enjeux liés & la prévention des risques
psychosociaux

- Sinscrire dans le role de préventeur pour faire évoluer l'organisation
et les comportements.

COMPRENDRE CE QUE SONT LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX,
ET LEURS CONSEQUENCES SUR LES INDIVIDUS
ET L'ORGANISATION

Définitions des risques psychosociaux

La dimension multifactorielle des RPS

Lien stress, performance et souffrance

Les enjeux juridigues, humains, économiques

CONNAITRE LES DIFFERENTS RISQUES ET TROUBLES
PSYCHOSOCIAUX ET SAVOIR LES REPERER : STRESS,
MAL-ETRE, SOUFFRANCE, VIOLENCE...

Différencier les RPS:

- le stress : le mal-étre, la souffrance

- [épuisement professionnel

- les violences et leurs différentes formes dont les comportements
abusifs

+ lerisque suicidaire

Les reperer :

- analyser les indicateurs internes

- les plaintes, les observatoires, les échelles de mesure

AGIR SUR LES RPS : LES ACTEURS DIFFERENTS
ET COMPLEMENTAIRES ET LA LOGIQUE D'INTERVENTION
A PLUSIEURS NIVEAUX

Les acteurs de |a prévention

Une logigue d'action & plusieurs niveaux

Mettre en place une démarche de prévention
Les écueils a viter et les conditions de réussite

DES OUTILS SIMPLES A LA MISE EN PLACE DE DISPOSITIFS
DE GESTION ET DE PREVENTION

Les outils de prévention : le document unique, le diagnostic,
l'identification d'indicateurs de pilotage. les dispositifs d'alerte

et de traitement des plaintes, les outils de prévention a disposition
es managers...

Zoom sur des dispositifs de gestion et de prévention des risques
psychosaciaux

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Formation adaptée a I'entreprise, analyses de cas.

INTERVENANTS : Consultants experts sur les problématigues des RPS.
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FORMATION
COMPETENCE

Cette formation est destinée a toute personne

qui a besoin de savoir gérer son stress au travail.

Aucun.

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capable de:

- Comprendre les mécanismes du Stress.

- [dentifier les symptomes physiques, émotionnels et comportementaux.
« Repérer les agents de stress psychosocial au travail.

- Savoir garder un stress positif.

COMPRENDRE LES MECANISMES DU STRESS POSITIF
ET NEGATIF

PRENDRE CONSCIENCE DES EFFETS INDUITS PAR LE STRESS

IDENTIFIER LES AGENTS STRESSEURS ET REPERER SES
PROPRES SIGNAUX D'ALERTE (ETAT DES LIEUX PSYCHO
EMOTIONNEL PAR DES TESTS PSYCHOLOGIQUES)

MODIFIER SES HABITUDES EMOTIONNELLES
ET SES AUTOMATISMES DE PENSEE

DECODER LES COMPORTEMENTS ET STRATEGIES
DE DESTABILISATION

AGIR SUR SON ENVIRONNEMENT PHYSIQUE (BRUITS,
SOMMEIL...)

S'ENTRAINER POUR DEVELOPPER SON ADAPTABILITE
PAR LAFFIRMATION DE SOI

CONCILIER CERTAINES CONTRAINTES PROFESSIONNELLES
ET PERSONNELLES

APPRENDRE A EVACUER LE STRESS PAR DES EXERCICES

FACILES A PRATIQUER ET A REPRODUIRE EN PREVENTION
ETEN CORRECTION

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Nombreux exercices pratiques
avec un formateur expert en développement personnel et en gestion
(es risques psychosociaux.

INTERVENANTS : Spécialisés en psychologie.

CETTE FORMATION EST DANS LE :
-BLOC 2 DU PARCOURS GOUVERNANTE

- BLOC 3 DES PARCOURS RECEPTIONNISTE, ASSISTANT D'EXPLOITATION ET
BARMAN



CUISINE BIEN-ETRE

SENSIBILISATION NUTRITIONNELLE

FORMATION
COMPETENCE

HIRIEE Cette formation sadresse a ['gquipe de cuisine,
de salle et a l'équipe commerciale d'un restaurant.

Aucun.

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de ;
- Connaitre les principes de base de la diététique.

- Découvrir les familles d'aliments et leurs intéréts.

- Savoir mettre en place I'équilibre alimentaire sur ses menus

INTRODUCTION

Influence de I'alimentation sur la santé
Roles et impact de I'alimentation hors foyer

BASES REGLEMENTAIRES DES REPAS

Contexte réglementaire des repas en restauration collective

ou commerciale

Application possible de « régimes » et alimentations spécifiques
Les différences instances nutritionnelles en vigueur

BESOINS NUTRITIONNELS DES BIEN PORTANTS

Besoins énergétiques selon les populations

Besoins en nutriments, eau, vitamines et minéraux
Répartition journaliere des différentes familles d'aliments
Grammages recommandeés en fonction des repas

QUALITE NUTRITIONNELLE DES ALIMENTS

Que contiennent les aliments et en quelles quantités ?
Equivalences nutritionnelles entre aliments

DECRYPTAGE DES ETIQUETTES DU COMMERCE

Apprentissage de la lecture des étiquettes
Comparaisons et analyses entre différents produits

PROVENANCES, MODES DE PRODUCTION ET LABELS
DE QUALITE

Influence de la qualité nutritionnelle des aliments en fonction
de leur production

Réflexion sur le choix des aliments et des fournisseurs de
[établissement

LES DIFFERENTS REPAS DE LA JOURNEE

Equilibre alimentaire des différents repas
Réalisation de trames alimentaires
Elaboration de menus

LES REPAS SPECIFIQUES

Les repas « diététiques »
Les alimentations particulieres
La prise en compte des allergies / intolérances alimentaires

TECHNIQUES CULINAIRES DIETETIQUES

Choix des matieres grasses et utilisations
Utilisation du sucre et des produits sucrés
Utilisation des condiments et des aides culinaires
Modes de cuissons et de conservation

VALIDATION DE LA FORMATION : Test d'évaluation des connaissances
et remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animations de groupe,
travaux dirigés, étiquettes nutritionnelles, 0CM

INTERVENANTS : Diététicien.

BIEN MANGER
AU TRAVAIL

MIEUX SALIMENTER AU QUOTIDIEN

POUR DE MEILLEURES PERFORMANCES AU TRAVAIL

NOUVERU

FORMATION
COMPETENCE

IR Cette formation est destinée a tous les salarigs
des entreprises voulant ameéliorer leurs performances et leur forme
au travail par une alimentation adapteée.

PRE-REQUIS WAoTIiR

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Connaitre les grands principes de la nutrition.

- Identifier les besoins nutritionnels du déjeuner.

- Savoir composer des repas équilibrés en mangeant a l'extérieur.

INTRODUCTION

Influence de I'alimentation sur la santé
Roles et impact de I'alimentation au travail

BESOINS NUTRITIONNELS DU DEJEUNER

Besoins énergétiques selon le profil des consommateurs
Besains en nutriments, eau, vitamines et minéraux

COMPOSITION NUTRITIONNELLE DU DEJEUNER

Répartition entre les différentes familles d'aliments
Grammages recommandes pour le déjeuner

EQUILIBRER SON DEJEUNER EN TOUTES SITUATIONS

Concevoir un menu complet selon le contexte de prise du repas:
+ Aurrestaurant

- Ala boulangerie

- hla cafétéria

- Au fast food

- En panier repas

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
travaux dirigés et pratigues. Remise de documents, CM.

INTERVENANTS : Ingénieur en nutrition / Diététiciens.
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NOUVEAUX MODES NOUVEAU

 NOUVEAU
ALIMENTAIRES

LES SECRETS DE LA CUISINE VEGAN, SANS GLUTEN
ET SANS LACTOSE

SOPHROLOGIE
EN ENTREPRISE

VERS UN MIEUX-ETRE AU TRAVAIL

FORMATION FORMATION
COMPETENCE COMPETENCE

JIETRER Cette formation est destinée a tous types IR Cette formation est destinée & toutes les entreprises
d'établissements de restauration (traditionnelle et collective) et de voulant participer & l'amélioration de la santé de ses salarigs et les aider

production agro-alimentaire souhaitant avoir des connaissances
concernant les différents modes alimentaires spécifigues.

PRE-REQUIS J:NVET;H

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de :

- [dentifier les grands principes des modes alimentaires spécifiques.

« Appréhender les techniques culinaires adaptées a ces alimentations.
- Mettre en ceuvre des recettes adaptees.

INTRODUCTION

Influence de 'alimentation sur la santé
Roles et impact de I'alimentation hors foyer

ORIGINES ET DEFINITIONS DES NOUVEAUX MODES
ALIMENTAIRES

Le régime vegan
Le régime sans gluten
Le régime sans lactose

DECRYPTAGE DES ETIQUETTES DU COMMERCE

Apprentissage de la lecture des étiguettes
Comparaison et analyses entre différents produits

TECHNIQUES CULINAIRES ADAPTEES

Réflexion sur le choix des matieres premieres
Appréhender les différents aliments de substitution
Réalisation de fiches techniques/recettes

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
travaux dirigés et pratigues. Remise de documents, 0CM

a geérer leur stress au quotidien. Les objectifs des séances sont a définir
par l'entreprise.

PRE-REQUIS VoI

Une séance permettra & vos collaborateurs de se détendre.
Des séries de plusieurs séances réqulieres apportera de nombreux
béneéfices tels que :

« Gérer son stress au quotidien.

- Améliorer les performances cognitives.

- Se préparer a un évenement

- Améliorer la créativité et |a prise de décision.
« Migux communiquer.

NTRODUCTION
Présentation de la sophrologie, la méthode et ses origines
RELAXATION DYNAMIQUE

Exercices inspirés du yoga permettant de relacher ses tensions et
renforcer la concentration :

- Exercices de respiration

- Exercices de détente corporelle et émotionnelle

SOPHRONISATION

Relaxation guidee permettant de détendre le corps et I'esprit.
La suggestion mentale dépendra de I'objectif choisi :

- Exercices de futurisation

- Exercices d'imagerie mentale/visualisation positive

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

INTERVENANTS : Ingénieur en nutrition/Diététiciens.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Animation individuelle ou en groupe.
Exercices pratiques, support audio.

Th

INTERVENANTS : Sophrologues.




YOGASURTAPIS  LENCEM

AMELIORER LA SANTE DE SES SALARIES

YOGASURCHAISE  [ENEW

AMELIORER LA SANTE DE SES SALARIES

FORMATION
COMPETENCE

LI Cette formation est destinée a toutes les entreprises
voulant participer a l'amélioration de la santé de ses salariés et les aider
a geérer leur stress au quotidien.

Aucun.

Les principes du Yoga sont de relaxer I'esprit tout en agissant

sur 'harmonie du corps.

La pratique du yoga en entreprise apporte de nombreux bénéfices :
« Améliore 1a posture.

- Soulage les tensions.

- Aide & lutter contre le stress.

« Améliore Ia concentration.

« Dynamise 'ensemble du corps.

SE RECENTRER

Exercices de respiration permettant de se concentrer sur sa pratique
SE DYNAMISER

Enchainement de posture de yoga adapté aux participants
SE RELAXER

Meditation guidée afin de se détendre

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Animation de groupe. Exercices pratiques.

INTERVENANTS : Professeurs de Yoga certifiés.

FORMATION
COMPETENCE

IR Cette formation est destinée & toutes les entreprises
voulant participer a 'amélioration de la santé de ses salariés et les aider
a geérer leur stress au quotidien.

PRE-REQUIS™ J:UeTaR

Le Yoga permet de :

- Soulager le stress.

« Rééquilibrer sa posture.

- Redonner de I'énergie.

« Redonner de la bonne humeur.

Le yoga sur chaise ne nécessite aucune installation particuliere et peut
se pratiquer au sein méme des bureaux sans tenue spécifique.

SE RECENTRER

Exercices de respiration permettant de se concentrer sur sa pratique
SE DYNAMISER

Enchainement de posture de yoga adapté aux participants
SE RELAXER

Meéditation guidée afin de se détendre

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Animation de groupe.

INTERVENANTS : Professeurs de Yoga certifiés.
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COACHING SPORTIF

REMISE EN FORME

FORMATION
COMPETENCE

AU AIEEE Tout type de public, car le sport est vecteur de hien-étre & tout age.

LTEEIEN Aucun.

2 coachs sportifs proposant des séances adaptées aux besoins et capacités des sportifs.
Nous chercherons & travers nos différents ateliers, & développer chez vos salariés I'esprit d'équipe, la cohésion, la confiance en soi et e bien-étre en général.
En effet, il est prouvé que Iactivité physique au travail permet une augmentation de leur productivité et une amélioration de la confiance en soi.

Dans le cadre des entreprises nous proposons plusieurs activités :
SEMINAIRE

JEUX SPORTIFS

Activités de jeux variées, ludiques avec
différents materiels (ballons, plots, chasubles ...)

- Amélioration de Ia cohésion d'équipe

- Détachement de I'environnement du travail

DEFIS SPORTIFS

Activités sportives avec un esprit de competition a l'aide
de différents matériels (corde & sauter, tapis de gym, corde rope,
sangles de suspension etc...)

« Amélioration de la cohésion d'équipe

« Accroitre le dépassement de soi

« Accroitre I'esprit de compétitivité

- Amélioration du systeme cardio vasculaire

« Renforcement musculaire

SEANCES DE RELAXATION ET D'ETIREMENT

Activité de relaxation afin de récupérer des efforts de la journée,
(tapis, musique douce)

- Relaxation musculaire

- Relaxation mentale

« Assouplissement

COLLATION SPORTIVE

Collation conviviale en fin de journée afin d'échanger et de récupérer
de la séance sportive (Eau détox et fruits)

SEANCES SPORTIVES

CROSS TRAINING

Séances sportive avec un groupe de 15 personnes
maximum alliant cardio et renforcement musculaire.
Enchainement d'exercices variés visant un renforcement global
du corps. (Mateériel varig)

- Renforcement musculaire

- Amélioration du systeme cardio vasculaire

- Exercices variés avec du mateériel

« Amélioration de la cohésion

CUISSES ABDOS FESSIERS

Séances sportives chorégraphiées (sur un rythme de musique) avec
un nombre illimité de personnes, qui renforce les membres inférieurs,
les abdos et les fessiers au poids de corps (sur un tapis). Chague
musique correspond a un muscle.

- Amélioration de I'endurance musculaire

« Amélioration du tonus musculaire
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BODY BARRE

Séance sportive chorégraphiée (sur un rythme de musigue)
avec un nombre illimité de personnes, qui renforce I'ensemble
du corps a l'aide de poids (barre avec poids, haltere et step).

- Amelioration de 'endurance musculaire

- Amelioration du tonus musculaire

- Amélioration de la force musculaire

BODY CARDIO

Séance sportive chorégraphiée (sur un rythme de musique).
Séance de pliométrie avec des enchainements de mouvement rapide au
poids de corps (sans matériel).

- Amélioration du systeme cardio vasculaire

- Amélioration de I'endurance musculaire

- Amélioration de la motricité

BODY BIKE

Séances sportive alliant cardio et renforcement musculaire.
Enchainement d'exercices variés visant un renforcement global du
corps. (Matériel varié)

- Amélioration du systeme cardio vasculaire

- Amélioration de l'endurance des membres inférieurs

- Amélioration de la force des membres inferieurs

- Dépassement de soi

PILATES

Séance sportive sous forme de gymnastigue douce, sur un fond
musical doux. Renforcement des muscles profond, travail respiratoire,
gtirement et relaxation sans materiels.

- Renforcement des muscles profonds

- Savoir respirer en travaillant musculairement

- Améliorer la souplesse

- Relaxation physique et mentale

SEANCE EN EXTERIEUR

Séance sportive en utilisant l'environnement. Avec du materiel urbain
(banc, marche, arbres, etc...)

- Sortir du contexte de travail

- Profiter de la nature

- Amélioration du systeme cardio vasculaire

- Amélioration de I'endurance musculaire

COACHING INDIVIDUEL

Séance sportive en individuel en fonction des besoins de l'individu.
« Séance adaptée aux besoins de chacun

« Une correction de posture tout au long de Ia séance

- Amélioration de la confiance en soi

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Formation adaptée a lentreprise.

INTERVENANTS : Coach.




LANGUES
ETRANGERES




ANGLAIS APPLIQUE
AUX CHRD

MAITRISER LES BASIQUES
DU MANDARIN EN HOTELLERIE

SATISFAIRE AU MIEUX LA CLIENTELE INITIATION
INTERNATIONALE

FORMATION DUREE  PARTICIPANTS FORMATION  DUREE  PARTICIPANTS
COMPETENCE COMPETENCE

Cette formation on-line permet, de maniére simple

et ludique, d'apprendre a accueillir, traiter et satisfaire au mieux

les attentes de la clientele internationale.

Le personnel des différents services de restauration et d'hotellerie peut
des lors faire preuve de maitrise et de qualité de service en face a face
0u au teléphone.

Qui plus est en développant une relation commerciale rapide et efficace.

PRE-REQUIS AYVoVyH

UN CONTENU ET DES EXERCICES SPECIFIQUES ANGLAIS APPLIQUE
AU SECTEUR DE L'HOTELLERIE

Des modules sont adressés au stagiaire en fonction de son niveau sur un
vocabulaire précis d'une situation en hotellerie-restauration : recevoir les
clients, l'enregistrement, prise de commande, réservation d'une table, au
bar, présenter la note...

ANGLAIS APPLIQUE AUX CHRD

» Accueillir, traiter et satisfaire les attentes
d'une clientéle internationale
» Aisance professionnelle pour un service de qualité
(en face & face ou au téléphone)
» Développer une relation professionnelle et commerciale
» Geérer les situations delicates et les urgences

MOYENS PEDAGOGIQUES : Formation en petits groupes.
CERTIFICATION : Bright.

POSSIBILITE DE SUIVRE LES FORMATIONS EN PLUSIEURS LANGUES
POUR APPRENDRE LES BASES
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I {R[B Cette formation S'adresse aux personnes
enrelation avec la clientele : Réceptionniste, Concierge, Maitre d'hotel,
Gouvernante, Chef de Rang ... souhaitant S'initier au chinais.

i SRAUUEN Test linguistique préalable pour élaborer les groupes.

A\ L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Comprendre les spécificités, la culture de la Chine afin d'adapter
sa communication avec les clients.

« L& pays, son histoire, sa culture...
« Les bons mots pour un bon accueil.

- Faire émerger les dimensions culturelles impliquées
dans les interactions avec le client.

- Apprendre le vocabulaire de base +/- 400 mots.

» Initiation & la prononciation des phonemes en chinois

» Introduction aux tons

» Mise en garde relative aux tons

» Accueillir et présenter - les pronoms

» Nombre et monnaie

» Décrire - spécificité des adjectifs chinois

» Ordre des mots / construction de phrase

» Dire «oui» 0U «non»

» Possession / demander

» (Questions fermees - «y-a-t-il?», «avez-vous?»

» Démonstratifs

» Temps : horaire / durée

» Lieux / distances / adresses

» (Questions ouvertes : ou, quand, comment ?

» Vocabulaire cible

» Principales formules de politesses

» Réponse aux interrogations relatives a la prononciation

» Principales différences culturelles

» Le concept de «face»

» Langage non-verbal

» Comprendre le «oui» asiatique

» Erreurs a éviter

» Quelgues comportements auxquels sattendre, les comprendre
pour bien réagir...

VALIDATION DE LA FORMATION : Evaluation des connaissances tout au long
de I'apprentissage. Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : 10 séances de 3heures (une & deux fois par
semaine), formation en petit groupe, PowerPoint, lexique, jeux de role.

INTERVENANTS : Spécialisés dans la communication et 1a culture chinoise.




COURS DE LANGUES EN VISIO CONFERENCE

UNE NOUVELLE FAGON D'APPRENDRE LES LANGUES

FORMATION DUREE
COMPETENCE

DECOUVREZ NOS COURS DE LANGUES EN VISIO-CONFERENCE AVEC VISIOLANG.
VENEZ PROFITER D'UNE NOUVELLE FAGON D’APPRENDRE LES LANGUES

SITINERIE Visiolang est tres simple & utiliser : 1ordinateur - Tconnexion internet - 1Webcam - 1casque audio et micro : le tour est joue.
30 heures de cours pour augmenter votre niveau. Une interaction permanente pendant les cours, 100 % communication orale.
La plateforme internet permet de suivre son avancée en temps réel pour mieux piloter sa formation.

Vous vous connectez et vous retrouvez votre professeur pour des séances dynamiques et orientées sur I'Hotellerie-restauration
quand vous le souhaitez.

Vous définissez avec le professeur les créneaux horaires la durée et la fréquence des séances qui vous conviennent.

Fini les contraintes.

[[ITTNR{E VVous progressez a votre rythme en cours particulier.
Les professeurs sont tous de Langue native et & votre écoute. Le vocabulaire appris sera en lien avec I'Hotellerie-Restauration.

Test de positionnement effectué & chaque début de session.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Plateforme internet en temps réel.

INTERVENANTS : Professeurs de langue native.
CERTIFICATION : Bright.

VISIOLANG AVEC UMIH FORMATION
LE PLAISIR DE COMMUNIQUER AVEC TOUS SES CLIENTS

15 LANGUES AU CHOIX

A% Anglais Allemand : Arabe
+ -

AN Bresilien A=, Fspagnol = Hebreu
\./ -— —

A Hindi ‘ ’Italien . Japonais

" Langue Mandarin 4 \éerlandais
( 4 Uessignes -

@ Portugais - Russe @ Turc
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ANGLAIS GENERAL ET PROFESSIONNEL %%, LLbat]

AVEC NOTRE PARTENAIRE WALL STREET ENGLISH Cighst
FORMATION DUREE
COMPETENCE

UMIH FORMATION propose avec son partenaire Wall Street English Method une méthode unique qui repose sur le processus d'apprentissage
d'une langue maternelle. Celle-ci a pour vocation de faire progresser le stagiaire en anglais général et professionnel. WSE METHOD est reconnue
par I'Université de Cambridge et alignée sur le CECR.

GSE

» La solution WSE METHOD repose sur des themes d'anglais général

84
et professionnel. Elle consiste en une combinaison tres efficace IH ! »
de cours en groupe avec professeur et de préparations de ces cours

ADVANCED EXPERT

PRE-INTERMEDIATE

sur notre méthode multimédia exclusive.
» Le niveau initial du stagiaire est déterming par un test de niveau FOUNVALENCES TORC? ¥
exclusif appelé « Placement Test ». Ceci permet ensuite de définir EQUIVALENCES BULATS 9
le programme de formation en situant le futur stagiaire sur l'échelle
Wall Street English.

EQUIVALENCES BRIGHT 2
(approximatif)

A NI 97% de réussite garanti par contrat sivous faites au moins 3h45 par semaine !

LRV NIML(ER Dans les transports en commun ou & la pause déjeuner... Grace a nos deux apps, vous accédez aux préparation de cours
nimporte ou, n'importe quand.

Avec la toute nouvelle WSE Method, c'est comme si vous regardiez une série TV. Ce nest plus du travail, cest fun |
ANFCINA3N Vous accédez aux cours avec vos professeurs anglophones quand vous e voulez, selon votre emploi du temps !

[ S Tous niveaux.

LEGONS INTERACTIVES & PARTIE THEORIQUE

» Ecouter, répéter et pratiquer.
» Immersion totale parmi 45 accents.
» Acquisition des automatismes.

DIGITAL STUDENT WORKBOOKS

» Pour chaque niveau, le stagiaire se connecte sur ses « Digital Student Workbooks » qui comportent les récapitulatifs théoriques et les exercices
pour préparer « ' Encounter ».

« ENCOUNTER »

» Valider les nouveaux acquis avec des professeurs anglophones, en mini-groupe de 3 personnes en moyenne (14 5 personnes).
CONVERSATION CLASSES

> Les themes abordes lors de ces rencontres sont variés : Career, Travel, Students... En groupe de 14 8 personnes.

SOCIAL CLUBS

» Activités en groupe avec des professeurs anglophanes (Breakfast, Pub Nights, Tea Time). En groupe de 1410 personnes

MOYENS PEDAGOGIQUES : En centre et & distance.

RYTHME : 2h30 & 7h par semaine.

VALIDATION DE LA FORMATION : Attestation de fin de formation.

CERTIFICATION : Test TOEIC®, BULATS ou BRIGHT : Afin d'étre éligible au CPF, une formation doit permettre de certifier le niveau d'anglais du stagiaire.
C'est pourguoi WSE Method permet de certifier son niveau d'anglais en passant le test TOEIC®., le BULATS ou le BRIGHT 4 Ia fin de la formation.
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INTERNET
& RESEAUX SOCIAUX




ME TROUVER
SUR INTERNET, CONSULTER
MA CARTE, RESERVER

CONTENU ET REFERENCEMENT

NOUVERU

LEMOBILE POUR  LLLLEW

ATTIRER ET FIDELISER
SES CLIENTS

UTILISER LES OPPORTUNITES DU MOBILE

FORMATION DUREE PARTICIPANTS

COMPETENCE
JIETN[A Cette formation concerne les restaurateurs.

PRE-REQUIS IIuIis

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Mettre en lien sa marque avec son référencement.
- Trouver et choisir des mots clés pertinents et impactants.

POURQUOI MON ETABLISSEMENT DOIT DEVENIR UNE MARQUE ?
» Ma marque, mon identité : logo, carte, langue, décoration, acces ...
JE DOIS REFERENCER MA MARQUE

> Le référencement naturel - SEQ
- Les criteres et techniques du référencement naturel
- Définir ma stratégie de référencement naturel
- Optimiser le SE0 sur mobile
- Intégrer le référencement naturel dans I'animation de mon site
internet
» Le référencement payant - SEA
- Référencement payant : définition
- Définir ma stratégie de référencement payant
- Créer une campagne SEA
- Piloter la performance
- Gestion des prestataires
» Quelles informations mettre en ligne ? Quels modules de réservation
choisir ? 0u ? Blog, site ?
- Quoi dire sur mon site internet ?
- Utilité d'un blog

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe.

INTERVENANTS : Formateurs spécialisés. Partenaire ESSCA

LIEU DE FORMATION : Locaux UMIH Formation ou sur les campus ESSCA
de Boulogne, Lyan, Angers, Aix-en-Provence, Bordeaux

Possibilité d'obtenir un certificat ESSCA
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FORMATION DUREE
COMPETENCE

IETR[E Cette formation concerne les restaurateurs.
ISR Aucun.
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Savoir utiliser les opportunités du mobile & leur avantage.
- Fidgliser et travailler sa base clients.

PARTICIPANTS

LE MOBILE ? PARTOUT ET TOUT LE TEMPS

» Marketing mobile : Attirer, Transformer, Fidéliser.
- Panorama en lien avec les restaurants

COMMENT UTILISER LES OPPORTUNITES DU MOBILE A SON
AVANTAGE ? CAMPAGNES SMS, GEOLOCALISATION

» Formats publicitaires & les applications
» Modeles économiques

> Spécificités du mobile dans une stratégie digitale : contraintes
et opportunites.

FIDELISER ET TRAVAILLER SA BASE CLIENTS:

» Panorama des outils et solutions existantes et payantes
» Fidéliser et entretenir notre relation de proximité

- Avoir une base restaurateur actualisée pour lancer des actions
push

- Comprendre l'intérét d'une base CRM adaptée aux besoins

- Présentation des solutions gratuites et payantes sur le marché

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe.

INTERVENANTS : Formateurs spécialisés. Partenaire ESSCA

LIEU DE FORMATION : Locaux UMIH Formation ou sur les campus ESSCA
de Boulogne, Lyon, Angers, Aix-en-Provence, Bordeaux

Possibilité d’obtenir un certificat ESSCA




LES RESEAUX
SOCIAUX : JE PARLE DE M0I,
0U 7 COMMENT ?

SE PROMOUVOIR ET S'ADAPTER AUX TENDANCES

NOUVERD

LE DIGITAL :
DEVELOPPER DU CHIFFRE
D'AFFAIRES GRACES

ALY

A SES CLIENTS

SATISFAIRE SES CLIENTS

NOUVERU

FORMATION DUREE
COMPETENCE

Cette formation concerne les restaurateurs.
Aucun.

A L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
+ Se promouvoir.

« Apprendre a bien diffuser son message.

- Comprendre les enjeux de la e-reputation.

PARTICIPANTS

ME PROMOUVOIR, PROMOUVOIR MA MARQUE SUR LES
RESEAUX SOCIAUX

» Comment communiquent les restaurateurs sur [es réseaux sociaux,
en France .. et ailleurs

» Usages de Facebook, Twitter, Instagram, Youtube, Whatsapp, etc.

» Attentes des socionautes vis-a-vis des marques

» Guerre des ecosystemes : Google versus Facebook

APPRENDRE A BIEN DJFFUSER SON MESSAGE, VERS LA BONNE
CIBLE, SUR LE BON RESEAU

» Devancer les tendances et Sadapter
- Des 4P au marketing de service
- Savoir diffuser des contenus sur les bons réseaux

UTILISER LES SITES SPECIALISES A MON AVANTAGE (TRIP
ADVISOR, PETIT FUTE, ...)

SURVEILLER CE QU'ON DIT DE MON ETABLISSEMENT
SUR LES RESEAUX (E-REPUTATION)

» Pourguoi parler de mon établissement ? Qu'est-ce que Ia
e-reputation, et comment 'utiliser & son avantage
- Connaitre les applications de recommandation culinaire
- Etre informé en instantané de tout commentaire positif ou négatif
surmon établissement
- Les outils de veille disponibles pour répondre @ ma problématique

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe.

INTERVENANTS : Formateurs spécialisés. Partenaire ESSCA

LIEU DE FORMATION : Locaux UMIH Formation ou sur les campus ESSCA
de Boulogne, Lyon, Angers, Aix-en-Provence, Bordeaux

Possibilité d'obtenir un certificat ESSCA

FORMATION DUREE
COMPETENCE

TR Cette formation concerne les restaurateurs.
PRE-REQUIS J.TTIiR

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Créer un lien avec leurs clients.
- Faire créer du contenu 4 leurs clients (recommandation ...).

PARTICIPANTS

MES COLLABORATEURS ET MES CLIENTS SONT MES PREMIERS
AMBASSADEURS (NOTIONS D'«<ADVOCACY»)

» (Quelle posture adopter vis-a-vis :
- De mes collaborateurs
- De mes clients

COMMENT CREER UN LIEN AVEC MES CLIENTS ?
(AVANT, PENDANT ET APRES LE REPAS)

» Faire du repas une experience memorable : marketing expérientiel
- L'expérience bonne ou mauvaise sera partagée sur les réseaux
S0Ciaux
- Mon role dans ce ressenti client
» Transformer le moment du repas en expérience mémorable
- Plat pris en photo, en vidéo
- Instants & capturer, anniversaires, événements spécifiques
- Le client «content» va générer de nouvelles réservations

COMMENT FAIRE CREER DU CONTENU A MES CLIENTS
(PHOTOS-VIDEOS-RECOMMANDATIONS) ET LE DIFFUSER ?

COMMENT FAIRE DE MES COLLABORATEURS DES VENDEURS ?
POSTURE ET COMMUNICATION RELATIONNELLE, CHIFFRE
D'AFFAIRE ADDITIONNEL ...

» L'humain au coeur de la relation client
- Renforcer ses competences relationnelles
- Les principes de base de la communication relationnelle
- Se montrer empathique et gérer ses émotions

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe.

INTERVENANTS : Formateurs spécialises. Partenaire ESSCA

LIEU DE FORMATION : Locaux UMIH Formation ou sur les campus ESSCA
de Boulogne, Lyon, Angers, Aix-en-Provence, Bordeaux

Possibilité d'obtenir un certificat ESSCA
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LES BASIQUES
POUR UTILISER INTERNET

SUR SON ORDINATEUR ET TELEPHONE MOBILE

NOUVEAU

FORMATION
COMPETENCE

JU:]R[B Cette formation concerne les restaurateurs.
PRE-REQUIS WAXVIHTI:

les participants seront capables de:
- Savoir utiliser internet sur leur ordinateur et leur téléphone mobile.

FONCTIONNEMENT BASIQUE D'UN ORDINATEUR ET D'UN
TELEPHONE MOBILE

NAVIGUER SUR JNTERNET : MAIL, MESSAGERIE, CREATION
DE COMPTES RESEAUX SOCIAUX

Création d'une adresse mail professionnelle
Adresse mail « personnelle » pour les réseaux sociaux

Adresse mail professionnelle en lien avec e site internet et le nom

de l'établissement (@nometablissement)

Création de comptes réseaux sociaux & mon nom et/ou celui de mon

gtablissement

Les indispensables : Facebook (pro/perso), Instagram, Google My
Business

Les optionnels : LinkedIn, Whatsapp, Youtube
Connaitre les sites spécialisés
(Trip Advisor, La Fourchette, Petit Futé, ..)

LA LEGISLATION RGPD FAITS ET CONSEQUENCES

Ouest-ce que les données client (récolte] ?
Comment gérer les données récoltées ?
Quelles sont les conséquences d'un non-respect du RGPD ?

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Supports audiovisuels, animation de groupe,
remise de documents.

INTERVENANTS : Formateurs spécialises. Partenaire ESSCA

LIEU DE FORMATION : Locaux UMIH Formation ou sur les campus ESSCA
de Boulogne, Lyon, Angers, Aix-en-Provence, Bordeaux
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LES BASES
DE LA BUREAUTIQUE

OUTLOOK, WORD, EXCEL, WINDOWS

FORMATION
COMPETENCE

1R (BR Cette formation sadresse aux débutants en
informatique désirant une formation accélérée sur les fondamentaux
d'un PC bureautique utilisant Microsoft Office.

ISR Aucun.

les participants seront capables de::
« Mieux exploiter leur micro-ordinateur.

- Utiliser les fonctions de base des principaux logiciels afin de produire
des documents simples et de les communiquer.

DECOUVERTE D'0UTLOOK

Traiter un volume de mails
Organiser le classement, 'archivage
Gérer son carnet d'adresse
Planifier, organiser et prioriser ses activités
DECOUVERTE DE WORD
Généralités
Barre des menus, des taches
Utilisation du curseur
Création de documents
Présentation
Mise en forme de texte (gras - souligné - bordure - couleur...)
Insertion d'une image de la bibliotheque
Manipulation de texte (Supprimer - déplacer - copier / coller ...)
Les tableaux
Création et mise en forme d'un tableau
Impression
Positionner un texte entre les marges
Définir la mise en page (marges, orientation, numérotation
des pages, en-tétes et pieds de page)
Sauvegarder, pré-visualiser et imprimer un document

DECOUVERTE D'EXCEL

Prise en main de I'environnement
Utilisation des cellules
Feuilles, classeur
Création d'un tableau (saisie - modification)
Mise en forme (cellules - feuilles)
Enregistrement

DECOUVERTE DE WINDOWS

Concepts de base
Définition d'un systeme d'exploitation
Notions elementaires du langage (bureau, icones, logiciels, ..)
Lancement de programmes
Naviguer dans Windows
Poste de travail
Favoris Réseau (petites notions pour comprendre un reseau)
Arborescence et gestion des fichiers
La corbeille
Configurer Windows
Ajout / suppression de programmes
Fond d'écran, écran de veille
Parametrage de la souris
Zoom d'affichage

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pédagogie active et participative.
INTERVENANTS : Professionnels.




LES TECHNIQUES
PUBLICITAIRES ET
MARKETING SUR INTERNET

DEVELOPPEMENT DE PRODUITS TOURISTIQUES

FACEBOOK

QUEL USAGE POSSIBLE
POUR LES PROFESSIONNELS ?

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
COMPETENCE

JILIA[A Cette formation S'adresse aux responsables des CHRD.
A Connaitre les basiques de l'utilisation des outils WEB.

[ L'ISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de :

- Comprendre les enjeux de la E Réputation, du E marketing
et de la E Publicité.

- Elaborer sa stratégie de communication digitale.
- Appliquer les techniques du E mailing.

CONNAITRE LES DIFFERENTS RESEAUX ET MEDIAS SOCIAUX

» Evolution des différents médias sociaux : Facebook, Twitter, Linkedin,

Instagram...
ELABORER SA STRATEGIE DE COMMUNICATION DIGITALE

» Réalisation d'un diagnostic

» Définir ses priorités

» Batir son plan de communication en fonction des différents médias
sociaux

ETABLIR UN DISPOSITIF SUR LES MEDIAS SOCIAUX
POUR UN EVENEMENT

» Augmenter Ia visibilité de votre évenement grace aux meédias sociaux

» Utiliser les évenements pour produire un contenu

CONNAITRE LES TECHNIQUES DE PROMOTION PUBLICITAIRE
EN LIGNE

»» Définition de la E-publicité et achat d'espace en ligne

» Comprendre e fonctionnement des différentes régies publicitaires :
Google, Youtube,

» Techniques de promotion en ligne et choix des formats

) Mettre en place un plan de media efficace

» Utiliser la publicité par les mobiles

> Suivre et mesurer les audiences et les retours

SAVOIR ENVOYER UN E-MAILING

» Présentation du E-mailing

> Les outils nécessaires

» Construire son message en utilisant son identité visuelle
» Gestion de fichiers

» Suivi de la campagne - tracking

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Pedagogie active et participative : ateliers
pratiques. Apports théoriques et supports spécifiques.

INTERVENANTS : Professionnels et experts dans le domaine.

FORMATION DUREE PARTICIPANTS
COMPETENCE

HU[AR Cette formation sadresse aux Directeurs, adjoints
de direction, commerciaux et aux Yielders.

PRE-REQUIS NV N

A L'1SSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:
- Maitriser les usages professionnels de Facebook.
- Personnaliser Facehook selon vos objectifs commerciaux.

LES RESEAUX SOCIAUX ET FACEBOOK
» Historique et éléments de cadrage
BRANDING ET STRATEGIE MARKETING

» Enseignement des grandes marques
» Communication corporate et réseaux sociaux
» Gestion de crise

CREER UN PROFIL
» Responsabilité éditoriale
CREER UNE PAGE FAN

» Modalités et particularités
» Personnaliser sa page

CREER UN GROUPE

» Stratégie participative
» Sondage, avis, tendances

RECRUTER

» Pourquoi aime-t-on une marque, un produit ?
» Comment avoir des amis ?

GERER UNE COMMUNAUTE

> Attentes des internautes
» Registre de langue et codes de communication

INTEGRER DES APPLICATIONS COMPLEMENTAIRES

> Usages professionnels
» Communication multicanale
» Publicité et campagnes facebook

CREER UNE CAMPAGNE

» Faire le buzz et référencement
» Publicité payante

VEILLE SUR FACEBOOK

» Statistiques
» Outils et communautés d'information

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Apports théoriques et supports spécifiques.
Etude de cas et mise en situation (personnalisation).

INTERVENANTS : Spécialistes des réseaux sociaux.

CETTE FORMATION EST DANS LE BLOC 4 DES PARCOURS
ASSISTANT D’EXPLOITATION ET RECEPTIONNISTE
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EXCEL

DIFFERENTS NIVEAUX : DEBUTANT,
INTERMEDIAIRE, PERFECTIONNEMENT

PHOTOGRAPHIE

MAITRISER LES BONNES TECHNIQUES

FORMATION DUREE
COMPETENCE

CIEINA Cette formation s'adresse & tout public désirant
se former au logiciel Excel.

PRE-REQUIS JNV(siyH
A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

- Maitriser les moyens techniques afin de se former aux bonnes pratiques
du logiciel Excel.

- Mettre les outils concrets & disposition du public.

PARTICIPANTS

MANIPULER LES CLASSEURS

» Insérer, déplacer, renommer des feuilles
» Protection de cellules, feuilles et classeurs
» Partager un classeur

CALCULS REVISION RAPIDE DES FONDAMENTAUX

> Le calcul par défaut, les formules, les fonctions de calcul,
les recopies de formules, les pourcentages

LES CALCULS : ALLER + LOIN

» Définition et utilisation des noms

» La fonction si, la fonction somme.si, nb

» Les références rélatives, absolues et mixtes
» Concatener, entier, arrondi

MISE EN FORME ET MISE EN PAGE AVANCEE

» La mise en forme automatique et conditionnelle
» Impression

PERSONNALISATION DE LAFFICHAGE
> Les styles, les volets, le zoom, les barres d'outils
LIAISON ET CONSOLIDATION DANS UN CLASSEUR

> Les références inter-feuilles, inter-classeur

» Le mode plan : créer des niveaux de plan copier et coller
des données dans d'autres applications

» Savoir utiliser la commande rechercher/ remplacer

ENRICHISSEMENT DE TABLEAUX
» La barre d'outils dessin, les commentaires, lien hypertexte
SERIES ET LISTES PERSONNALISEES CALCULS DE TEMPS

» Séries: linéaires, chronologiques, géometriques

» Créer une liste

» Fonctions aujourd’hui & maintenant, calcul de diff entre 2 dates,
fonctions année/mais/jour, calcul d'heures, format de dates

INTRODUCTION AUX LISTES

» Trier correctement un tableau, activer les filtres automatiques.
filtrage de données simples

CREER UN GRAPHIQUE
MODIFIER UN GRAPHIQUE

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Apports théoriques, exercices pratiques,
mise en application concrete.

INTERVENANTS : Professionnels spécialisés.
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FORMATION DUREE
COMPETENCE

1 R[BR Cette formation sadresse a tout chef d'entreprise,
responsables du contenu d'un site, les webmasters, adjoints

de direction, commerciaux et toutes personnes liées au développement
et & la promotion de I'établissement.

TR Aucun.

A LISSUE DE CETTE FORMATION, les participants seront capables de:

« Mieux comprendre les clés d'une photo réussie.

- Mettre en valeur leurs produits, plats...

- Optimiser leurs ventes

- Améliorer a qualité des visuels (cartes, menus, site internet)

PARTICIPANTS

ETUDES PRELIMINAIRES A LA PRISE DE VUE

» Deéfinir l'objectif voulu pour chaque photo
» Créer sa charte photographique

LE SHOOTING

» Connaitre les réglages de son appareil photo
» Mettre en scene les produits
» Canaliser la lumiere

LA POST-PRODUCTION

» Choisir le logiciel adapté & ses besoins
» Apprendre & maitriser Ies techniques de base

LA DIFFUSION
» Cartes, menus, site internet, réseaux sociaux

VALIDATION DE LA FORMATION : Remise d'une attestation de formation.

MOYENS PEDAGOGIQUES : Apports théariques, exercices pratiques,
mise en application concrete.

INTERVENANTS : Professionnels specialisés.




CONDITIONS GENERALES DE VENTE
UMIH FORMATION, ASSOCIATION LOI 1901

Les pre’lsentestl;onlqitions générales s'appliquent a toutes sessions de formation proposées par UMIH FORMATION, excepté les formations E-learning qui font I'objet de conditions
génerales particuliéres.

UMIH FORMATION est une association loi 1901, enregistrée sous le numéro SIRET 444 038 327 000 29 (Code NAF 8559A), dont le siége sacial est situé 211 rue de 'Université, 75007
Paris. Tél : 0 806 700 701 Télécopie : 01455132 21

E-mail : contact@umihformation.fr

En sa qualité d'organisme de formation, UMIH FORMATION est enregistrée sous le numéro de déclaration d'activité 11753742275 aupres de la direction régionale du travail de l'emploi
et de la formation professionnelle d'lle de France,18/24 rue Tiphaine 75015 Paris.

I INSCRIPTION

Toute inscription & une session de formation peut se faire :

- Par une inscription auprés d'un centre de formation UMIH FORMATION,

- Par le renvoi d'un bulletin d'inscription dament complété et accompagné du réglement & :UMIH FORMATION 211 rue de I'Université, 75007 Paris Télécopie : 0145 5132 21 E-mail :
contact@umihformation.fr

- Par une inscription en ligne directement accessible sur le site www.umihformation.fr, avec option de paiement en ligne par carte bancaire.Dans un tel cas, le participant recevra
par email la confirmation de son inscription.

Cette inscription vaut contrat.

I DROIT DE RETRACTATION EN CAS D'INSCRIPTION A DISTANCE (PAR RENVOI DU BULLETIN D'INSCRIPTION OU PAR INTERNET)

Le Client dispose d'un délai de quatorze jours francs pour exercer son droit de rétractation sans avoir & justifier de motifs et ans frais. Le délai de rétractation
débute le lendemain du jour de linscription. Sil expire un samedi, dimanche, jour férié ou chomé, il est repoussé au premier jour ouvrable suivant. Toutefois, le
droit de rétractation ne pourra plus étre exercé, si 'action de formation intervient avant la fin du délai de quatorze jours et si le Participant assiste & la formation.

Pourexercerledroitderétractation,leClientdoitnotifieraUMIHFORMATION partélécopieaunuméro01.45.51.32.21,paremailal'adressecontact@umihformation.comouparlettreavecaccusé
deréceptionau2fruedel'Université, 75007 Paris, sa décision derétractationaumoyend'unedéclarationdénuée d'ambiguité. LeClient peut utiliserlemodeledeformulairederétractation
ci-dessous, sansquecelanesoitobligatoire. Pourqueledélaiderétractationsoit respecté, il suffit de transmettre ladéclaration derétractation avant I'expiration du délaide rétractation.

En cas de rétractation, UMIH FORMATION remboursera le paiement recu, sans retard excessif et, en tout état de cause, au plus tard quatorze jours & compter du jour ot UMIH
FORMATION sera informée de la décision de rétractation. UMIH FORMATION procedera au remboursement en utilisant le méme moyen de paiement que celui utilisé pour la transaction
initiale, sauf si le Client convient expressément d'un moyen différent ; en tout état de cause, ce remboursement n'occasionnera pas de frais pour le Client.

I OBLIGATIONS RESPECTIVES DES PARTIES

Pour chaque inscription & une action de formation professionnelle, le Client regoit une convention de formation professionnelle établie en deux exemplaires, dont il s'engage &
retourner a UMIH FORMATION un exemplaire signé et revetu du cachet de I'entreprise.

Dans la mesure ou UMIH FORMATION édite une convention de formation pour I'action demandee, il appartient au client de vérifier limputabilité de celle-ci.

Alissue de la prestation, une facture sera adressée au client (ou a I'organisme désigné par le client).
I ANNULATION

Annulation du fait du | plus de 10 jours avant le début de I'action de moins de dix jours avant le début de I'action de formation :
client: formation :
Pour les demandes d'annulation adressées par Dans le cas de force majeure : hospitalisation, déces familial, maladie, accident, UMIH FORMATION
courrier postal, télécopie ou mail recus plus de 10 accepte sur présentation d'un justificatif : . )
jours avant le début de I'action de formation, UMIH - soit une réinscription dans les six mois pour une autre session du méme module, sans frais.

FORMATION proposera soit le report de la date de for- | - soit le remboursement du montant de la formation.
mation du module concerné,soit le renvoi du chéque - — — -
ou soit le remboursement de la formation. Pour toute annulation de derniere minute ou d'absence du stagiaire le jour de la formation :

- Aucun remboursement ne sera effectué, si UMIH FORMATION n'est pas prévenu de 'annulation ou en
cas d'absence du participant le jour du début de I'action de formation. UMIH FORMATION se réserve le
droit de garder la totalité du codt de la formation.

En cas de réinscription de cette méme personne & un autre stage pour le méme module, le stagiaire
paiera sans diminution de tarif le codt de cette nouvelle formation.

- Le stagiaire bénéficiera du report des sommes versées pour une autre session dans les six mois, pour
le méme module, si UMIH FORMATION est informé de 'annulation.

Néanmoins, UMIH FORMATION se réserve le droit de facturer des frais de réinscription d'un montant de
50.00€ HT soit 60.00 € TTC pour toutes formations d'une journée et de 150.00€ HT soit 180.00 € TTC pour
les autres formations d'une durée supérieure.

Annulation dufaitd | UMIH FORMATION se réserve la possibilité, en cas d'insuffisance de participants, d'annuler la prestation jusqu'a (au plus tard) 10 jours avant la date prévue de son
UMIH FORMATION : déroulement.

UMIH FORMATION informera le client. Aucune indemnité ne sera versée au client a raison d’'une annulation d’'UMIH FORMATION. Les frais d'inscription

préalablement réglés seront alors entierement remboursés ou les cheques seront renvoyeés au client.

[N PRIX - PAIEMENT

Le bulletin d'inscription doit étre accompagné du reglement des frais de participation par cheﬂue a l'ordre d'UMIH FORMATION, qui Sera encaissé des réception. )

Toute acceptation de prise en charge par un organisme tiers doit parvenir au plus tarda d'UMIH FORMATION trois semaines avant le début de I'action de formation. A défaut le
cheque remis lors de 'inscription sera encaissé directement par UMIH FORMATION.

Toute session de formation commenceée est due en entier. ) ) ‘ o

Tous les frais relatifs a I'encaissement des sommes versées pour I'action de formation seront a a charge du staq|a|re. ) » )

En cas de retard de Pawment de la part d'un Client professionnel, seront exigibles, conformément a l'article L 441-6 du Code de Commerce,une indemnité calculée sur la base de
trois fois e taux de lintérét Iégal en vigueur ainsi qu'une indemnité forfaitaire pour frais de recouvrement de 40 €.

I INFORMATIQUE ET LIBERTES

Toute inscription fera l'objet d'un enre&istrement informatique, accessible par I'entreprise cancernée sur sim;llle demande.Les informations qui sont demandées sont nécessaires
au traitement des inscriptions chez UMIH FORMATION. Conformement a la loi “informatique et liberté" du 06/01/78, le client béngficie d'un droit d'acces et de rectification aux
informations qui le concernent. Siun client souhaite exercer ce droit et obtenir communication des informations le concernant, il doit s'adresser a la Direction d’'UMIH FORMATION.

I DELIVRANCE DE DUPLICATAS D'ATTESTATION DE FORMATION PERMIS D'EXPLOITATION OU HYGIENE ALIMENTAIRE

Toute demande de duplicata d'un permis d‘exFIUitation ou d'une attestation CERFA de formation en hygiéne alimentaire sera facturée 50 € TIC. La demande de duplicata pourra
EEr% fl'ahlt?l parlpogm%r, l?l\lljllrﬁsFSUeR?/I HTIHI{\I FORMATION 211 rue de I'Université, 75007 Paris, auguel seront joints une enveloppe timbrée a 'adresse du destinataire ainsi qu'un cheque de
ibelle a l'ordre .

. FORMULAIRE DE RETRACTION .
(Veuillez compléter et renvoyer le présent formulaire uniqguement si vous souhaitez vous rétracter du contrat.)
"attention de UMIH FORMATION,
2N rue de I'Université, 75007 Paris,
. fax: 01.45.51.32.21,email : contact@umihformation.com =~
Je notifie par la présente ma rétractation du contrat portant sur la formation ci-dessous :

NOM DU PARTICIPANT -
ADRESSE DU PARTICIPART

Date: ..... .
SIGNATURE : (uniquement en cas de notification du présent formulaire sur papier) : 87




POUR CONTACTER UMIH FORMATION
UN SEUL NUMERD

0 806 700 701 Jtrakial

Retrouvez toutes nos formations sur :
www.umihformation.fr

UMiH
FORMATION amam

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

Cafés - Hotels - Restaurants - Discotheques




