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C’est d’abord �aire le choix d’un organisme 

de  �ormation reconnu pour son professionnalisme, 

l'individualisation de ses parcours et sa souplesse 

d’organisation, indispensables à la réussite des actions 

de �ormation.

Cette approche garantit à vos équipes de se former 

au  moment et au rythme opportun, avec l'appui 

d'un(e) intervenant(e) disposant des compétences 

les plus solides dans les domaines visés.

De �ait, nous �avorisons l’échange des pratiques, 

les mises en situation et la transmission d’expérience 

dans le but d’aborder e�fcacement les problématiques, 

de manière à la �ois exhaustive et contextualisée.

C'est aussi la garantie d'obtenir des solutions 

sur  mesure et clé en main adaptées à vos besoins 

et à vos objectifs. Sens de l’écoute, réactivité 

et engagement sont des valeurs essentielles qui nous 

animent.

En quelques mots, choisir BUROSCOPE, c’est choisir 

un organisme de �ormation qui place votre satisfaction 

au coeur de ses exigences.

PROFESSIONNALISME,  RÉACTIVITÉ,  ADAPTABILITÉ,  INDIVIDUALISATION, ENGAGEMENT.

N o s  v a l e u r s

4500 stagiaires / aN 570 000 heures iNdividuelles
eN 2019

35 aNs d’experieNce

ch o is i r  bu ro s co pe

1



un univers de savoir-faire
au centre de vos attentes...

Audit et conseil

Formations qualifiantes
& cer tifiantes

Orientation
et Bilan de compétences

Accompagnement

Formations
ModUlaires

V O U S
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C H O I S I R  B U R O S C O P E

F O R M A T I O N S

A C C O M P A G N E M E N T S  E T  O R I E N T A T I O N

M O D A L I T É S  D E  F O R M A T I O N

A U D I T S  E T  C O N S E I L S

I N F O R M A T I O N S  P R A T I Q U E S

Communication digital�

Outils �t langag�s d� conc�ption w�b
D�sign graphiqu�
Administrati� �t bur�autiqu�
O��c� 365 �t l�s outils collaborati�s
Comptabilité �t g�stion
Pai� �t Législation social�
Communication �t �xpr�ssion pro��ssionn�ll�

Dév�lopp�m�nt �t p�r�ormanc� p�rsonn�ll�
Manag�m�nt �t R�ssourc�s Humain�s
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La communication digitale 
�st d�v�nu� un� compétence majeure 

�t indisp�nsabl� pour l�s �ntr�pris�s  
souhaitant �air� valoir l�urs atouts 

via les réseaux sociaux, di��us�r l�ur 
activité �t l�ur imag� sur int�rn�t. C’�st 
pourquoi nous avons créé d�s parcours 

de �ormations adaptés au domain� 
d� compét�nc�s d� la communication 

digital� �n �ntr�pris�.

C O M M U N I C A T I O N 
D I G I T A L E

O U L ’ AR T  D E L’ OP TI MI SA T IO N P ROF E SSI O N NEL LE 
SU R LE  WEB

Les clés 
de la communication digitale

W�b cultur�

Sécurité numériqu�

L�s outils collaborati�s

Utilis�r l�s imag�s numériqu�s

V�ill� stratégiqu�

Stratégi� �-comm�rc�

Cré�r �t di��us�r un� n�wsl�tt�r

Cré�r �t mont�r un� vidéo pour l� w�b

L�s médias sociaux à usag� pro��ssionn�l

W�b D�sign UI/UX

Ré�ér�nc�m�nt �t rédaction pour l� w�b

Analys�r son tra�c Googl� Analytics®

M�n�r un� campagn� Googl� Adwords®

Droit d� l’int�rn�t
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Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Validation TOSA®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA®CPF1 Jour / 7h
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C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Acquérir l�s bas�s d� la sécurité numériqu�.

Êtr� capabl� d� m�ttr� �n œuvr� d�s solutions d� réduction d�s risqu�s cyb�r.

Id�nti��r �t r�connaîtr� l�s �raud�s numériqu�s.

Connaîtr� l�s pro�ls d� hack�r �t l�s t�chniqu�s utilisé�s lors d�s cyb�r-attaqu�s.

R�voir la �açon d’utilis�r int�rn�t au quotidi�n.

Optimis�r la navigation av�c ���cacité.

Navigu�r sur l� n�t av�c prud�nc�.

Public Public 

Public Public 

Prérequis Prérequis

Prérequis Prérequis

P�rsonn� souhaitant amélior�r 
son usag� d’Int�rn�t.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn�
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

Int�rnaut� souhaitant acquérir d�s 
compét�nc�s �n sécurité numériqu�.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn�
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Appr�ndr� à stock�r l�s �chi�rs �n lign� (dans l� cloud).

Cré�r d�s �ormulair�s d’�nquêt�s pour sond�r �t évalu�r la satis�action cli�nt.

Échang�r dir�ct�m�nt av�c d�s contacts grâc� au tchat t�xtu�l, audio ou vidéo.

Utilis�r d�s outils d� communication digitaux pour �acilit�r l� travail �n équip�.

Connaîtr� l�s typ�s d’imag�s utilisés dans l� s�ct�ur d� la communication.

Trouv�r d�s imag�s adapté�s aux di��ér�nts supports d� communication.

Cré�r ou modi��r, optimis�r pictogramm�s �t photos pour l� w�b.

Connaîtr� l�s rés�aux sociaux dédiés aux imag�s.

P�rsonn� souhaitant amélior�r 
sa g�stion d� tâch�s dans l� cadr� 
p�rsonn�l ou pro��ssionnn�l.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn�
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

W�bmast�r, r�sponsabl� mark�ting 
�t communication.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn�
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

S é c u r i t é  n u m é r i q u e

W e b  c u l t u r e l e s  o u t i l s  c o l l a b o r a t i f s

U t i l i s e r  l e s  i m a g e s  n u m é r i q u e s
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Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Validation TOSA ®CPF2 Jours / 14h

2 Jours / 14h Validation TOSA ®CPF
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Acquérir l�s �ondam�ntaux d� la stratégi� �-comm�rc�.

Connaîtr� l�s bonn�s pratiqu�s d� la stratégi� �-comm�rc�.

Savoir analys�r �t rédig�r d�s cont�nus pour l� �-comm�rc�.

Compr�ndr� l� �onctionn�m�nt d�s fux RSS.

L�s id�nti��r �t l�s �xploit�r pour gagn�r �n ���cacité.

Mix�r di��ér�nts fux RSS pour optimis�r la v�ill�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant dév�lopp�r 
s�s compét�nc�s �n v�ill� stratégiqu�.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn�
d� l’in�ormatiqu�, d’Int�rn�t 
�t d�s rés�aux sociaux.

P�rsonn� souhaitant anim�r un sit� 
�-comm�rc�.

Avoir d�s notions d� mark�ting digital.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Cré�r d� �açon autonom� un� n�wsl�tt�r.

Appr�ndr� à di��us�r un� n�wsl�tt�r.

Suivr� �t analys�r l�s statistiqu�s d� di��usion �t d� délivrabilité.

Connaîtr� l� fux général d� production vidéo (du tournag� à la di��usion).

Connaîtr� l�s outils & t�chniqu�s d� montag� pro��ssionn�l.

Maîtris�r l�s ����ts d� transitions, d� �ltr�s �t d� titrag�s.

Maîtris�r l�s �ormats d� compr�ssion pour l’�xportation �t la di��usion digital�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant amélior�r 
son usag� w�b.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn�
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

P�rsonn� souhaitant produir� 
d� �açon autonom� d�s vidéos 
pour un� di��usion w�b.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

s t r a t é g i E  E - c o m m e r c e

v e i l l e  s t r a t é g i q u e c r é e r  e t  d i f f u s e r  u n e  n e w s l e t t e r

C r é e r  e t  m o n t e r  u n e  v i d é o  p o u r  l e  w e b
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Validation TOSA ®CPF2 Jours / 14h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30
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S’appropri�r un� méthod� d� conc�ption ori�nté� utilisat�ur.

Conc�voir �t optimis�r l’�rgonomi� d� vos int�r�ac�s utilisat�ur.

Utilis�r l�s outils d� conc�ption adaptés à la méthod� UI/UX D�sign.

Découvrir �n pratiqu� l�s �onctionnalités d�s médias sociaux.

Échang�r d� �açon pro��ssionn�ll� via l�s rés�aux sociaux.

Communiqu�r �t promouvoir son activité pro��ssionn�ll� via l�s rés�aux sociaux.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant utilis�r l�s rés�aux 
sociaux d� �açon pro��ssionn�ll�.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d’Int�rn�t.

Chargé(�) d� communication, 
graphist�, ch��(��) d� proj�ts.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d’Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Optimis�r l� cod� HTML pour un ré�ér�nc�m�nt natur�l ���cac�.

Amélior�r la visibilité sur l�s mot�urs d� r�ch�rch�.

R�ndr� la rédaction p�rtin�nt� pour l’int�rnaut� �t optimal� pour l’ind�xation 
d�s mot�urs d� r�ch�rch�.

Lir� �t int�rprét�r l�s rapports standards d� Googl� Analytics®.

Analys�r l�s donné�s �t pouvoir apport�r d�s solutions adapté�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant rédig�r �t publi�r 
d�s cont�nus adaptés pour l� w�b.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn�
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

W�bmast�r, r�sponsabl� mark�ting 
�t communication.

Avoir un� bonn� cultur� w�b 
�t d�s notions d� ré�ér�nc�m�nt 
natur�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

W E B  d e s i g n  U i / U X

L e s  m é d i a s  s o c i a u x  à  u s a g e  p r o f e s s i o n n e l r é f é r e n c e m e n t  e t  r é d a c t i o n  p o u r  l e  w e b

A N A L Y S E R  s o n  T r a f i c  G o o g l e  A n a ly t i c s ®
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Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30

Validation TOSA ®CPF2 Jours / 14h
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Tout faire

C’EST NOTRE MÉTIER
pour libérer votre potentiel

Connaîtr� la législation, l�s règl�s �t l�s sanctions prévu�s dans l� domain� 
d�s activités numériqu�s.

Id�nti��r l�s règl�s juridiqu�s �t l�s situations pot�nti�ll�m�nt litigi�us�s, 
l�s législations applicabl�s �t l�s issu�s possibl�s.

Maîtris�r l�s outils �ournis par Googl� Adwords®.

Adopt�r un� stratégi� adapté� aux cibl�s, produits �t s�rvic�s.

Compr�ndr� l�s �nj�ux du RGPD.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Avoir un� bonn� cultur� w�b 
�t d�s notions d� ré�ér�nc�m�nt 
natur�l.

Int�rnaut� souhaitant par�air� 
sa connaissanc� juridiqu� d’Int�rn�t.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

W�bmast�r, r�sponsabl� mark�ting 
�t communication.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

D r o i t  d e  l ’ i n t e r n e t

M e n e r  u n e  c a m p a g n e  G o o g l e  A d w o r d s ®
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Aujourd’hui,  notr� société vit au rythm� 
d�s avancées technologiques �t propos� 

d� plus �n plus d� supports �t d’applications 
pour gér�r la vi� du quotidi�n, du grand public 

aux �ntr�pris�s. À BUROSCOPE, 
nous croyons �n c�s méti�rs �t compétences 

qui construiront l� mond� d� d�main. 

out il s 
et  la Ngag es 

de  co Nce p ti o N W eb

LA CA P AC I TÉ À ( DÉ) C OD ER SO N  EN V IR O NNE MEN T

Bas�s d�s langag�s HTML5 �t CSS3

W�b d�sign UX/UI

Bas�s d�s langag�s PHP �t MySQL

Int�ractivité av�c JavaScript®

L� r�sponsiv� w�b d�sign

Création w�b av�c WordPr�ss®

Intégration avancé� av�c WordPr�ss®

Création w�b av�c Drupal®

Solution �-comm�rc� av�c WordPr�ss®

Solution �-comm�rc� av�c Pr�stashop®

Analys�r son tra�c Googl� Analytics®

M�n�r un� campagn� Googl� Adwords®

Les clés 
de la conception web
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Validation TOSA ®CPF5 Jours / 35h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Validation TOSA ®CPF5 Jours / 35h

Validation TOSA ®CPF4 Jours / 28h
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S’appropri�r un� méthod� d� conc�ption ori�nté� utilisat�ur.

Conc�voir �t optimis�r l’�rgonomi� d�s int�r�ac�s utilisat�ur.

Utilis�r l�s outils d� conc�ption adaptés à la méthod� UX/UI D�sign.

Réalis�r l’archit�ctur� d’un� pag� HTML statiqu�.

Savoir m�ttr� �n pag� du t�xt� �t d� l’imag�.

Conc�voir un� mis� �n pag� �n utilisant l� CSS.

M�ttr� �n lign� la conc�ption.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

W�bmast�r, r�sponsabl� d’intégration 
�t d� conc�ption d� sit� statiqu�.

Chargé(�) d� communication, graphist�, 
ch��(��) d� proj�ts.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d’Int�rn�t.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d’Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Analys�r l’archit�ctur� d’un sit� w�b dynamiqu�.

Cré�r un modul� pour son sit� w�b.

Savoir m�ttr� à jour l� cont�nu d’un sit� w�b.

Compr�ndr� �t appliqu�r l� langag� JavaScript.

Cré�r d�s animations grâc� au DHTML.

Savoir utilis�r un� librairi� Javascript.

Appr�ndr� à gér�r l�s évèn�m�nts Javascript.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Connaîtr� l�s langag�s HTML �t CSS, 
�t l� princip� d’un� bas� d� donné�s.

P�rsonn� souhaitant dév�lopp�r d�s 
cont�nus int�racti�s pour l�s supports 
numériqu�s actu�ls.

Êtr� déjà �amiliarisé av�c l�s langag�s 
HTML �t CSS.

W�bmast�r, r�sponsabl� d’intégration 
�t d� conc�ption d� sit� statiqu�.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

W e b  d e s i g n  U X / U I

b a s e s  d e s  l a n g a g e s  h t m l 5  e t  C S S 3 b a s e s  d e s  l a n g a g e s  P H P  e t  M y S Q L

I n t e r a c t i v i t é  a v e c  j a v a s c r i p t
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Validation BUROSCOPE*CPF5 Jours / 35h
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CPF4 Jours / 28h Validation BUROSCOPE*

CPF4 Jours / 28h Validation BUROSCOPE*

Cré�r, gér�r �t optimis�r un blog pro��ssionn�l ou un sit� w�b av�c WordPr�ss®.

Utilis�r d�s outils �t t�chniqu�s d� ré�ér�nc�m�nt.

*NB : le cumul de modules permet de passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

*NB : le cumul de modules permet de passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

Employ�r d�s t�chniqu�s p�rm�ttant d’adapt�r un d�sign sur un support mobil�.

Optimis�r l�s p�r�ormanc�s �t l� t�mps d’a��chag�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant cré�r d�s cont�nus 
adaptati�s aux supports digitaux actu�ls.

Êtr� �amiliarisé av�c l�s langag�s HTML5 
�t CSS3.

P�rsonn� souhaitant cré�r 
�t maint�nir d�s sit�s w�b dév�loppés 
av�c WordPr�ss®.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu� & d’Int�rn�t 
(organisation d� dossi�rs, 
�t décompr�ssion d’archiv�s).

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Intégr�r d�s cont�nus à partir d’un thèm� vi�rg�.

P�rsonnalis�r un sit� côté �ront �t back.

Cré�r d�s cont�nus av�c Drupal®.

Gér�r d�s cont�nus av�c Drupal®.

Optimis�r d�s cont�nus av�c Drupal®.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� connaissant l�s langag�s 
HTML �t CSS souhaitant par�air� 
s�s connaissanc�s d� WordPr�ss®.

Connaîtr� l�s langag�s HTML �t CSS.

P�rsonn� souhaitant cré�r �t maint�nir 
d�s sit�s w�b dév�loppés av�c Drupal®.

Connaîtr� l�s bas�s d� la création 
d�s sit�s W�b �t l�s langag�s HTML 
�t CSS.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C r é a t i o n  w e b  a v e c  w o r d p r e s s ®

L e  R e s p o n s i v e  w e b  d e s i g n i n t é g r a t i o n  a v a n c é e  a v e c  w o r d p r e s s ®

c r é a t i o n  w e b  a v e c  d r u p a l ® 
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Validation TOSA®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA®CPF1 Jour / 7h
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Analys�r l�s b�soins préalabl�s à la création d’un� boutiqu� marchand�.

Appr�ndr� �t m�ttr� �n plac� �t gér�r un� plat��orm�.

M�ttr� �n plac� un sit� marchand d� A à Z.

Utilis�r d�s outils �t d�s t�chniqu�s d� ré�ér�nc�m�nt.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

W�bmast�r, r�sponsabl� 
communication �t mark�ting.

W�bmast�r, r�sponsabl� 
communication �t mark�ting.

Avoir créé un sit� WordPr�ss®.

Avoir un usag� quotidi�n 
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Int�rprét�r l�s rapports standards d� Googl� Analytics®.

Analys�r l�s donné�s �t apport�r d�s solutions adapté�s.

Maîtris�r d�s outils �ournis par Googl� Adwords®.

Adopt�r un� stratégi� adapté� aux cibl�s, produits ou s�rvic�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Avoir un� bonn� cultur� w�b 
�t d�s notions d� ré�ér�nc�m�nt 
natur�l.

Avoir un� bonn� cultur� w�b 
�t d�s notions d� ré�ér�nc�m�nt 
natur�l.

W�bmast�r, r�sponsabl� 
communication �t mark�ting.

W�bmast�r, r�sponsabl� 
communication �t mark�ting.
P�rsonn� rédig�ant d�s cont�nus.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

*NB : le cumul de modules permet de passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

S o l u t i o n  e - c o m m e r c e  a v e c  P r e s t a s h o p ®

s o l u t i o n  e - c o m m e r c e  a v e c  W O R D P R E S S ® A n a l y s e r  s o n  t r a f i c  g o o g l e  a n a ly t i c s ®

m e n e r  u n e  c a m p a g n e  g o o g l e  a d w o r d s ®
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La conception graphique a p�u à p�u 
évolué d�puis un� dizain� d’anné�s pour 

t�ndr� v�rs la création digitale. 
Aujourd’hui, un d�sign�r doit 

êtr� capabl� d� cumul�r à la �ois 
l�s compétences print et digitales 

qui lui s�rviront au quotidi�n 
dans la réalisation d� s�s travaux.

Pour nous, la compréhension 
�t la maîtrise d�s logici�ls d� la suit� 

ADOBE®  sont l’�ss�nc� mêm� 
d� c�tt� réussit�.

LE  D ES I G N 
G R A P H I Q U E

O U  L’ AR T  D E L A  C O NC EP T IO N  D IG I T AL E
POU R  L E  BI EN -Ê T RE DE S U TI LI SA TE U RS

La conc�ption graphiqu�

L�s �ondam�ntaux d’InD�sign®

L�s �ondam�ntaux d� Photoshop®

L�s �ondam�ntaux d’Illustrator®

L�s complém�nts d’Illustrator®

L�s complém�nts d� Photoshop®

Étalonnag� & colorimétri� - Photoshop®

L�s complém�nts d’InD�sign®

Adob� Pr�mièr� Pro®

Les clés 
du design graphique

p.26

p.27

p.27

p.28

p.28

p.29

p.29

p.30

p.26
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Validation TOSA ®CPF4 Jours / 28h
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Att�station BUROSCOPE1 Jour / 7h

Conc�voir d�s mis�s �n pag� simpl�s �n utilisant l�s t�chniqu�s du logici�l.

Découvrir la conc�ption d� mis� �n pag�.

Découvrir la création graphiqu�.

S�nsibilis�r l�s p�rsonn�s à la conc�ption graphiqu�.

Compr�ndr� l� mécanism� �t l� déroul�m�nt d’un proj�t.

Apport�r un� homogénéité au proj�t.

Répondr� aux di��ér�nts typ�s d� supports.

Êtr� capabl� d� réalis�r un� chart� graphiqu�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Dir�ct�ur artistiqu�, graphist�, 
maqu�ttist�, ou p�rsonn� souhaitant 
évolu�r d� l’�xécution v�rs la création.

Maîtris�r l’outil in�ormatiqu� �t Int�rn�t.

P�rsonn� issu� d�s méti�rs d� l’édition, 
d� la communication �t du mark�ting.

Maîtris�r l’outil in�ormatiqu� �t Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Pr�ndr� �n main Photoshop® av�c ���cacité.

Saisir l�s composant�s spéci�qu�s d’un� imag�.

Procéd�r aux r�touch�s �t au détourag� d’un� d’imag�.

Savoir cré�r un photomontag�, l� �nalis�r �t sauv�gard�r l�s travaux.

Compr�ndr� l’obj�cti� �t l�s �onctionnalités d’Illustrator®.

Savoir manipul�r l�s outils “Plum�”, “Crayon” �t l�s �orm�s d� bas� du logici�l.

Appr�ndr� à conc�voir, associ�r �t modi��r un obj�t v�ctori�l.

Savoir cré�r d�s dégradés �t moti�s simpl�s sur Illustrator® .

Finalis�r �t sauv�gard�r l�s travaux.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Dir�ct�ur artistiqu�, graphist�, 
maqu�ttist� ou p�rsonn� souhaitant 
évolu�r d� l’�xécution v�rs la création.

Maîtris�r l’outil in�ormatiqu� �t Int�rn�t.

P�rsonn� issu� d�s méti�rs d� l’édition, 
d� la communication �t du mark�ting.

Maîtris�r l’outil in�ormatiqu� �t Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

L e s  f o n d a m e n t a u x  d ’ I n d e s i g n ®

L a  c o n c e p t i o n  g r a p h i q u e L e s  f o n d a m e n t a u x  d e  P h o t o s h o p ®

L e s  f o n d a m e n t a u x  d ’ I l l u s t r a t o r ®
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Validation TOSA ®CPF2 Jours / 14h

Validation TOSA ®CPF3 Jours / 21h
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Savoir utilis�r l�s �onctions avancé�s d� Photoshop®.

Produir� d�s photomontag�s �t r�touch�s d’imag�s compl�x�s.

Savoir �mploy�r l�s réglag�s chromatiqu�s pro��ssionn�ls.

Optimis�r �t �xploit�r la productivité du logici�l.

Cré�r d�s illustrations v�ctori�ll�s �n utilisant l�s �onctions avancé�s d� l’outil.

Optimis�r l’usag� pro��ssionn�l du logici�l.

Saisir �t compr�ndr� l�s outils d� trans�ormation avancés.

Conc�voir �t utilis�r d�s attributs graphiqu�s élaborés.

Pr�ndr� �n main la g�stion d�s calqu�s, group�s �t associations compl�x�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� issu� d�s méti�rs d� l’édition, 
d� la communication �t du mark�ting.

Maîtris�r l�s �onctions d� bas� 
d'Illustrator®.

P�rsonn� issu� d�s méti�rs d� l’édition, 
d� la communication �t du mark�ting.

Maîtris�r l�s �onctions d� bas� d� 
Photoshop®.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Appr�ndr� l�s bas�s d� la colorimétri� appliqué�s à Photoshop®.

Savoir utilis�r �t appliqu�r c�s réglag�s à bon �sci�nt.

Anticip�r l�s b�soins colorimétriqu�s d’un docum�nt �n �onction du support.

Savoir anticip�r l�s réglag�s colorimétriqu�s tout au long d� la chaîn� graphiqu�.

Appr�ndr� à structur�r la mis� �n pag� d’un docum�nt.

Savoir paramétr�r ���cac�m�nt Ind�sign®.

Conc�voir d�s docum�nts élaborés dans Ind�sign®.

Saisir, utilis�r �t paramétr�r l�s styl�s typographiqu�s �t imbriqués.

Cré�r �t utilis�r d�s styl�s compl�x�s d� blocs t�xt�s, imag�s �t graphiqu�s.

Sauv�gard�r �t �xport�r vos travaux �n PDF d�stinés à l’imprim�ur.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

In�ographist�, graphist�, 
ou photograph�.

Maîtris�r l�s �onctions d� bas� 
d� Photoshop®.

P�rsonn� issu� d�s méti�rs d� l’édition, 
d� la communication, �t du mark�ting.

Maîtris�r l�s �onctions d� bas� 
d’InD�sign®.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

L e s  c o m p l é m e n t s  d e  p h o t o s h o p ®

L e s  c o m p l é m e n t s  d ’ i l l u s t r a t o r ® é t a l o n n a g e  e t  c o l o r i m é t r i e  -  P h o t o s h o p ®

L e s  c o m p l é m e n t s  d ’ I n d e s i g n ®
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Compr�ndr� l� fux général d� production vidéo.

Appr�ndr� l�s outils �t t�chniqu�s d� montag� pro��ssionn�l.

Gér�r �t mix�r l�s sourc�s vidéos (musiqu�s, bruitag�s, voix-o��, �tc.).

Maîtris�r l�s �ormats d� compr�ssion pour l’�xport : W�b, DVD, smartphon�s, �tc.

P�rsonn� souhaitant s’initi�r 
au montag� vidéo dans un cont�xt� 
pro��ssionn�l.

Maîtris�r l’outil in�ormatiqu� �t Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S Public 

Prérequis

A d o b e  p r e m i è r e  p r o ® Tout faire

C’EST NOTRE MÉTIER
pour vous �aire gagner en e�fcacité
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savoir  (DÉ )chiFFrer  les Forces

de  l'eNtreprise

Qu�l qu� soit l� s�ct�ur d'activité, 
la �onction administrative r�st� 
un d�s points clés d� la réussit� 

d'un� �ntr�pris�. Gestion et organisation 
du quotidi�n, transmissions  

et traitements des données, 
corr�spondanc�s �t r�lations aux ti�rs, 

sont autant d'activités �t d� tâch�s 
qu'il �aut maîtris�r au s�in d� sa structur�.

L�s outils actu�ls �n bur�autiqu� 
sont d� plus �n plus per�ormants, �t sont 

sourc� d� productivité et d'e�fcacité. 
Pour l�s optimis�r, nos �ormations vous 

apport�nt l'expertise et la connaissance 
néc�ssair�  dans un usag� au quotidi�n.

A D M I N I S T R A T I F 
E T  B U R E A U T I Q U E

S’adapt�r au digital

L’�ss�nti�l d� Word®

S� réappropri�r Word®

Gagn�r �n ���cacité av�c Word®

Réalis�r un publipostag� av�c Word®

Réalis�r un docum�nt structuré av�c Word®

L’�ss�nti�l d’Exc�l®

S� réappropri�r Exc�l®

Gagn�r �n ���cacité av�c Exc�l®

Exploit�r un� bas� d� donné�s av�c Exc�l®

L�s indicat�urs visu�ls d’Exc�l®

Appro�ondir l�s �onctions d� calcul sur Exc�l®

L�s macro-command�s sur Exc�l®

Dév�lopp�r �n VBA pour Exc�l®

Les clés 
de la bureautique

p.35

p.36

p.36

p.37

p.37

p.38

p.38

p.39

p.39

p.40

p.40

p.41

p.41

p.35
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34

L’�ss�nti�l d’Outlook®

Gagn�r �n ���cacité av�c Outlook®

L’�ss�nti�l d� Pow�rPoint®

Gagn�r �n ���cacité av�c Pow�rPoint®

L’�ss�nti�l d� Publish�r®

L’�ss�nti�l d� Libr�O��c� Writ�r®

L’�ss�nti�l d� Libr�O��c� Calc®

Gagn�r �n ���cacité av�c Libr�O��c� Calc®

Gagn�r �n ���cacité av�c Libr�O��c� Writ�r®

L’�ss�nti�l d� Proj�ct®

Gagn�r �n ���cacité av�c Proj�ct®

Busin�ss Obj�cts® initiation

Busin�ss Obj�cts XI w�b int�llig�nc�®

Les clés de la 
bureautique

Pr�ndr� �n main un ordinat�ur �t l�s périphériqu�s.

Organis�r l’�nvironn�m�nt du post� in�ormatiqu�.

Compr�ndr� �t navigu�r sur Int�rn�t.

Gér�r �t optimis�r la m�ssag�ri�.

Conc�voir un courri�r.

Conc�voir un� not�.

Conc�voir un� a��ch�tt� signalétiqu�.

M�ttr� �n o�uvr� l�s méthod�s ���cac�s dans l’élaboration d�s docum�nts.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� débutant� souhaitant 
d�v�nir autonom� pour évolu�r 
dans son �nvironn�m�nt.

Avoir déjà utilisé un clavi�r �t un� souris.

P�rsonn� débutant� souhaitant d�v�nir 
autonom� dans l’�xploitation du logici�l. 

Avoir d�s connaissanc�s 
d� l'�nvironn�m�nt Windows®. 

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

p.42

p.43

p.43

p.44

p.44

p.45

p.45
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p.48
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L ’ e s s e n t i e l  d e  W O r d ®
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Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Réalis�r un rapport, un compt�-r�ndu.

Enrichir son docum�nt d’illustrations.

Réalis�r un modèl� d� courri�r.

R�trouv�r l�s bonn�s méthod�s dans l’élaboration d�s docum�nts.

Ré�mploy�r l�s t�chniqu�s d� mis� �n �orm� �t d� mis� �n pag�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� ayant déjà utilisé 
Word® �t souhaitant r�n�orc�r 
s�s connaissanc�s.

Avoir déjà utilisé un logici�l 
d� trait�m�nt d� t�xt�.

P�rsonn� ayant déjà utilisé Word® 
�t souhaitant r�n�orc�r s�s connaissanc�s 
sur l�s �onctionnalités d� mis� �n pag�.

Avoir d�s bas�s solid�s sur l� logici�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Automatis�r l’édition d� courri�rs �n nombr�.

Édit�r d�s étiqu�tt�s d’adr�ss�s.

Réalis�r un publipostag� av�c Outlook®.

Réalis�r un bilan d’activité, un cahi�r d�s charg�s.

Conc�voir d�s modèl�s d� courri�r, d�s ��uill�s d� styl�, un� bibl� d� paragraph�s.

E���ctu�r un suivi collaborati� du docum�nt.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� connaissant Word® 
�t souhaitant r�n�orc�r 
s�s connaissanc�s sur l�s �onctionnalités 
d� publipostag� du logici�l.

Avoir d�s bas�s solid�s sur l� logici�l.

P�rsonn� utilisant régulièr�m�nt 
Word® �t souhaitant m�ttr� �n plac� 
d�s docum�nts élaborés.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
du logici�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

g a g n e r  e n  e f f i c a c i t é  a v e c  W o r d ®

S e  r é a p p r o p r i e r  w o r d ® R é a l i s e r  u n  p u b l i p o s t a g e  a v e c  w o r d ®

R é a l i s e r  u n  d o c u m e n t  s t r u c t u r é  a v e c  w o r d ®
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R�trouv�r l�s bonn�s méthod�s dans l’élaboration d’un tabl�au.

Ré�mploy�r l�s t�chniqu�s d� calcul.

R�trouv�r l�s t�chniqu�s d� mis� �n �orm� �t d� mis� �n pag�.

Conc�voir ���cac�m�nt un tabl�au d� typ� budg�t, suivi d’activité �n soignant 
sa mis� �n �orm�.

M�ttr� �n o�uvr� d�s calculs d� typ� addition, soustraction, totalisation.

Prés�nt�r l�s donné�s graphiqu�m�nt.

R�trouv�r �acil�m�nt l�s in�ormations �n triant �t �ltrant son tabl�au.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� débutant� souhaitant d�v�nir 
autonom� dans l’�xploitation du logici�l.

Avoir d�s connaissanc�s 
d� l'�nvironn�m�nt WIndows®.

P�rsonn� ayant déjà utilisé un tabl�ur 
�t souhaitant m�ttr� à jour 
s�s connaissanc�s.

Avoir utilisé un tabl�ur dans un cadr� 
pro��ssionn�l ou p�rsonn�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Exploit�r un tabl�au conséqu�nt.

M�ttr� �n plac� d�s donné�s calculé�s.

Conc�voir un� synthès� d�s donné�s.

Conc�voir un� bas� d� donné�s Exc�l®.

Manipul�r l�s donné�s issu�s d� la bas�.

M�ttr� �n plac� d�s donné�s statistiqu�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� connaissant Exc�l 
�t souhaitant r�n�orc�r s�s connaissanc�s 
sur l�s �onctionnalités int�rmédiair�s.

P�rsonn� ayant un� utilisation régulièr� 
du logici�l �t souhaitant pouvoir 
�xploit�r un� bas� d� donné�s.

Avoir un� pratiqu� régulièr� 
d�s �onctionnalités usu�ll�s du logici�l.

Avoir un� pratiqu� régulièr� 
d�s �onctionnalités usu�ll�s du logici�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

s e  r é a p p r o p r i e r  e x c e l ®

L ’ e s s e n t i e l  d ’ E x c e l ® g a g n e r  e n  e f f i c a c i t é  a v e c  E x c e l ®

E x p l o i t e r  u n e  b a s e  d e  d o n n é e s  a v e c  E x c e l ®
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Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA ®CPF3 Jours / 21h
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Conc�voir d�s tabl�aux d� bord automatisés.

M�ttr� �n évid�nc� automatiqu�m�nt d�s donné�s à suivr�.

Protég�r l� tabl�au.

M�ttr� �n plac� un graphiqu�.

Savoir �nrichir l� graphiqu�.

M�ttr� �n plac� d�s indicat�urs visu�ls.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� utilisant régulièr�m�nt Exc�l® 
�t souhaitant �xploit�r l�s usag�s 
graphiqu�s du logici�l.

Avoir un� utilisation régulièr� du logici�l.

Avoir un� utilisation régulièr� du logici�l.

P�rsonn� utilisant régulièr�m�nt 
Exc�l® �t souhaitant �xploit�r 
l�s �onctions d� calcul du logici�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Automatis�r un� opération routinièr� sur l� tabl�au.

Automatis�r un� tâch� routinièr� sur l’�nvironn�m�nt.

Amélior�r d�s macros �nr�gistré�s �n ajoutant du cod� VBA.

Programm�r sa solution p�rsonnalisé�.

Cré�r un� int�r�ac� utilisat�ur.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� maîtrisant l�s �onctionnalités 
int�rmédiair�s d’Exc�l® �t souhaitant 
automatis�r d�s tâch�s ou opérations.

Maîtris�r l�s principal�s �onctionnalités 
du logici�l.

P�rsonn� souhaitant s’initi�r à Visual 
Basic sur Exc�l®.

Maîtris�r la plupart d�s �onctionnalités 
du logici�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

A p p r o f o n d i r  l e s  f o n c t i o n s  d e  c a l c u l  s u r  E x c e l ®

L e s  i n d i c a t e u r s  v i s u e l s  d ’ E x c e l ® L e s  m a c r o - c o m m a n d e s  s u r  E x c e l ®

D é v e l o p p e r  e n  V B A  s u r  e x c e l ®
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Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Validation TOSA ®CPF2 Jours / 14h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Utilis�r la m�ssag�ri� él�ctroniqu� �t l�s pièc�s joint�s.

Sél�ctionn�r d�s d�stinatair�s dans l�s di��ér�nts carn�ts d’adr�ss�s.

Consult�r un ag�nda �t savoir y ajout�r d�s r�nd�z-vous.

Communiqu�r via la m�ssag�ri�.

Exploit�r un carn�t d’adr�ss�s.

Plani��r l�s r�nd�z-vous.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� débutant� souhaitant d�v�nir 
autonom� dans l’utilisation du logici�l.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu�.

Avoir l�s connaissanc�s d� bas� 
d'Outlook®.

P�rsonn� connaissant Outlook® 
�t souhaitant utilis�r l�s �onctionnalités 
d� g�stion d� courri�r �t d� plani�cation.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Cré�r un� prés�ntation pour un� réunion.

Cré�r un� prés�ntation typ�.

Proj�t�r sa prés�ntation.

Automatis�r s�s gabarits d� diapositiv�s.

Insér�r un� r�ssourc� Exc�l®.

Insér�r un� vidéo, un son.

Di��us�r un diaporama animé.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� débutant� souhaitant d�v�nir 
autonom� dans l’�xploitation du logici�l. 
Autodidact� souhaitant m�ttr� à jour 
s�s connaissanc�s.

Avoir la connaissanc� d�s bas�s d� 
Word®.

P�rsonn� connaissant Pow�rPoint® 
�t souhaitant r�n�orc�r 
s�s connaissanc�s du logici�l.

Utilis�r l�s �onctionnalités d� bas� 
d� Pow�rPoint®.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

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

L ’ e s s e n t i e l  d ’ O u t l o o k ® L ’ e s s e n t i e l  d e  p o w e r p o i n t ®

G a g N e r  e n  e f f i c a c i t é  a v e c  p o w e r p o i n t ®
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Validation TOSA ®2 Jours / 14h

Validation TOSA ®CPF3 Jours / 21h

W
W

W
.b

u
r

o
s

c
o

p
e

.b
z

h

Validation TOSA ®CPF3 Jours / 21h

Validation TOSA ®CPF2 Jours / 14h
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Conc�voir un courri�r.

Conc�voir un� not�.

Conc�voir un� a��ch�tt� signalétiqu�.

Conc�voir un fy�r.

Conc�voir un� brochur�.

Conc�voir un dépliant.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant réalis�r 
d�s publications.

Avoir la connaissanc� d�s bas�s 
d� Word®.

P�rsonn� débutant� souhaitant d�v�nir 
autonom� dans l’utilisation du logici�l. 
Autodidact� souhaitant m�ttr� à jour 
s�s connaissanc�s.

Connaîtr� l’�nvironn�m�nt Windows®.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Conc�voir un budg�t.

Conc�voir un suivi d’activité.

Exploit�r un� list� d� donné�s.

Réalis�r un rapport, un compt�-r�ndu.

Enrichir s�s docum�nts d’illustrations.

Automatis�r l’édition d� courri�rs �n nombr�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� débutant� souhaitant d�v�nir 
autonom� dans l’utilisation du logici�l. 
Autodidact� souhaitant m�ttr� à jour 
s�s connaissanc�s.

Connaîtr� l’�nvironn�m�nt Windows®.

P�rsonn� ayant déjà utilisé 
l� logici�l �t souhaitant r�n�orc�r 
s�s connaissanc�s.

Avoir déjà utilisé l�s �onctionnalités 
d� bas� du logici�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

L ’ e s s e n t i e l  d e  l i b r e  O f f i c e  W r i t e r ®

L ’ e s s e n t i e l  d e  P u b l i s h e r ® L ’ e s s e n t i e l  d e  l i b r e  O f f i c e  C a l c ®

G a g n e r  e n  é f f i c a c i t é  a v e c  l i b r e  o f f i c e  w r i t e r ®



46 47

Validation TOSA ®CPF2 Jours / 14h

3 Jours / 21h
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3 Jours / 21h
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Att�station BUROSCOPE Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE

Plani��r un proj�t d’�ntr�pris�.

Suivr� �t gér�r c� proj�t.

Communiqu�r sur c� proj�t.

S’initi�r à la consolidation d� proj�t.

Exploit�r un tabl�au conséqu�nt.

Conc�voir d�s calculs d� suivi.

Conc�voir un� synthès� statistiqu� d� donné�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� ayant déjà utilisé l� logici�l 
Calc® �t souhaitant r�n�orc�r 
s�s connaissanc�s.

Avoir déjà acquis l�s bas�s du logici�l.

Ch��(��) d� proj�ts ou d� s�rvic�, 
ingéni�ur(�) proj�ts.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
�t pro��ssionn�ll� d� l’in�ormatiqu�.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Construir� un� organisation.

Harmonis�r l� suivi �t la g�stion d�s proj�ts d� l’�ntr�pris�.

Public 

Prérequis

Ch��(��) d� proj�ts ou d� s�rvic�, 
ingéni�ur(�) proj�ts.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
�t pro��ssionn�ll� d� l’in�ormatiqu�, 
ainsi qu� la connaissanc� d�s bas�s 
�ss�nti�ll�s du logici�l.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

L ’ e s s e n t i e l  d e  p r o j e c t ®

G a g n e r  e n  é f f i c a c i t é  a v e c  l i b r e  o f f i c e  c a l c ® G a g n e r  e n  e f f i c a c i t é  a v e c  P r o j e c t ®

2 Jours / 14h

Savoir cré�r d�s r�quêt�s simpl�s.

Savoir cré�r d�s rapports.

Savoir analys�r d�s rapports dans un �nvironn�m�nt d� travail.

Public 

Prérequis

P�rsonn� souhaitant savoir analys�r 
d�s j�ux d� donné�s conséqu�nts.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu� �t d’Int�rn�t.

B u s i n e s s  o b j e c t s ®  i n i t i a t i o n
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2 Jours / 14h
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Att�station BUROSCOPE

Maîtris�r l�s �onctions d’int�rrogation.

Maîtris�r l�s �onctions d’analys�.

Maîtris�r l�s �onctions d� r�porting.

Public 

Prérequis

P�rsonn� souhaitant savoir analys�r 
d�s j�ux d� donné�s conséqu�nts.

Avoir d�s connaissanc�s d� bas� 
d� Busin�ss Obj�cts®.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

B u s i n e s s  o b j e c t s  X I  W e b  I n t e l l i g e n c e ® Tout faire

C’EST NOTRE MÉTIER
pour adapter vos parcours de �ormation
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LA CO L LAB O RA TI O N  À L ’ ÈRE DU  NU M ÉRI Q U E

À l’h�ur� d� la trans�ormation digitale, 
l� travail collaborati�, l�s process 

numériques, �t l�s nouvelles pratiques 
r�prés�nt�nt d�s �nj�ux maj�urs. L� mond� 

du travail a complèt�m�nt évolué, 
l’organisation à distanc� �t l� besoin 
d’échanges immédiats ont accéléré 

l’ém�rg�nc� du travail collaborati� 
s’appuyant alors sur d� nouv�aux outils 

digitaux dédiés à c�t ����t.

OF F I C E  3 6 5
ET  L E S  O U T I L S

C O L LA B O R A T I F S

Microso�t FORMS® : l�s �nquêt�s �n lign�

Microso�t PLANNER® : plani�cation d� proj�ts

Microso�t FLOW® : l�s «WorkFlows» 

Microso�t SHAREPOINT® : pour l�s manag�rs

Microso�t ONE NOTE® : la pris� d� not�s �acilité�

Microso�t TEAMS® : la collaboration digital�

Microso�t ONE DRIVE® : l� partag� sans limit�

L�s outils collaborati�s

Microso�t SWAY® : 
conc�voir d�s docum�nts numériqu�s

Les clés 
des outils collaboratifs

p.52

p.53

p.53

p.54

p.54

p.55

p.55

p.56
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Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30 Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30

Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30

Cré�r d�s fux d� travail automatisés dans l’�ntr�pris�.

Exécut�r l�s fux à partir d’un smartphon�.

Approuv�r du cont�nu.

Gér�r un sit� pour l’équip�.

Gér�r l�s docum�nts du sit�.

Utilis�r Shar�Point sur un smartphon�.

Associ�r T�ams à un sit� d’équip�.

Tout public.

Avoir un� bonn� cultur� w�b.

Tout public.

Avoir l�s connaissanc�s d� bas� 
d� la suit� O��c� 365®.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Travaill�r �n lign� �t à distanc� sur d�s proj�ts communs.

Attribu�r d�s tâch�s à d�s m�mbr�s d� votr� équip�.

Dé�nir d�s dat�s d’échéanc�.

Suivr� l’avanc�m�nt d’un proj�t.

Enquêt�r av�c un �ormulair� �n lign�.

Évalu�r à l’aid� d’un qu�stionnair� (quizz).

Assur�r l� suivi d�s répons�s.

Analys�r �t synthétis�r l�s répons�s.

Tout public.

Avoir un� bonn� cultur� w�b.

Tout public.

Avoir l�s connaissanc�s d� bas� 
d� la suit� O��c� 365®.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Public 

Prérequis

Public 

Prérequis

Public 

Prérequis

Public 

Prérequis

M i c r o s o f t  f l o w ®  :  l e s  “ w o r k f l o w s ”

M i c r o s o f t  s h a r E p o i n t ®  :  p o u r  l e s  m a n a g e r s M i c r o s o f t  P L A N N E R ®  :  P l a n i f i c a t i o n  d e  p r o j e t s

M i c r o s o f t  F O R M S ®  :  l e s  e n q u ê t e s  e n  l i g n e
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Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30 Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30

Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30 Validation TOSA ®CPF1/2 Jour / 3h30
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Conn�ct�r vos équip�s �t mi�ux communiqu�r.

Partag�r du cont�nu, d�s contacts.

Valoris�r l’accès instantané à TEAMS® pour l�s équip�s.

Facilit�r la g�stion d� la pris� d� not�s.

Enrichir l� cont�nu d�s not�s av�c d�s visu�ls, tabl�aux, vidéos �t illustrations.

Enr�gistr�r �t partag�r l�s not�s.

Collabor�r av�c Outlook®.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Tout public.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu�, d� la bur�autiqu� 
�t d’Int�rn�t.

Tout public.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu�, d� la bur�autiqu� 
�t d’Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Accéd�r à On� Driv�®.

Organis�r son �spac� d� stockag�.

Partag�r d�s docum�nts.

Collabor�r à trav�rs un docum�nt O��c�®.

Cré�r �t partag�r d�s docum�nts numériqu�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Tout public.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu�, d� la bur�autiqu� 
�t d’Int�rn�t.

Tout public.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu�, d� la bur�autiqu� 
�t d’Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

M i c r o s o f t  T E A M S ®  :  l a  c o l l a b o r a t i o n  d i g i t a l e

M i c r o s o f t  O n e n o t e ®  :  l a  p r i s e  d e  n o t e s  f a c i l i t é e M i c r o s o f t  o n e  d r i v e ®  :  l e  p a r t a g e  s a n s  l i m i t e

M i c r o s o f t  S W A Y ®  :  C o n c e v o i r  d e s  d o c u m e n t s  n u m é r i q u e s
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Validation TOSA ®CPF2 Jours / 14h
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Stock�r d�s �chi�rs dans l� cloud.

Cré�r d�s �ormulair�s d’�nquêt�s.

Échang�r dir�ct�m�nt av�c l�s contacts grâc� au tchat t�xtu�l, audio �t vidéo.

Utilis�r d�s outils pour travaill�r �n équip�.

Tout public.

Avoir un� pratiqu� quotidi�nn� 
d� l’in�ormatiqu�, d� la bur�autiqu� 
�t d’Int�rn�t.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S Public 

Prérequis

L e s  o u t i l s  c o l l a b o r a t i f s Tout faire

C’EST NOTRE MÉTIER
pour appro�ondir vos compétences
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LE S S OUR CES  D É C IS I ONNE LLE S D E VOT RE E NT REP RI SE

C O M P T A B I L I T É 
E T  G ES T I O N

G�stion d�s opérations courant�s

Comptabilité d’inv�ntair�

Logici�l d� comptabilité : Sag�® 

Fiscalité d�s �ntr�pris�s

S�uil d� r�ntabilité �t pilotag� par l�s marg�s

Tabl�au d� bord d� g�stion �t d� pilotag�

Logici�l d� g�stion comm�rcial� : Sag�®

G�stion d�s �ntr�pris�s : calculs d� coûts �t pilotag�

G�stion d�s �ntr�pris�s : analys� �nancièr�

Pilotag� d� la mass� salarial�

Les clés de la
comptabilité et de la gestion

p.60

p.61

p.61

p.62

p.62

p.63

p.63

p.64

p.64

p.60

L� système d’in�ormation d� l’�ntr�pris� 
�st d�v�nu un outil indisp�nsabl� 

au pilotage de ses activités. 
L�s bas�s d� donné�s ainsi coll�cté�s 
doiv�nt êtr� traité�s �t analysé�s a�n 

d’�n �xtrair� l�s in�ormations util�s 
à la g�stion d�s activités. 

C’�st pour répondr� à c�s �xig�nc�s 
d� pilotag� �t d� g�stion d�s donné�s 

qu� nous avons établi nos programmes 
de �ormation au plus près 

d�s besoins opérationnels.  

PA
N

O
R

A
M

A
 D

ES
 F

O
R

M
A

TI
O

N
S

 -
 2

0
2

0

pa
N

o
r

a
M

a
 d

es
 F

o
r

M
at

io
N

s
 -

 2
0

20



60 61

Validation BUROSCOPE*CPF5 Jours / 35h

Validation BUROSCOPE*CPF5 Jours / 35h
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Validation BUROSCOPE*CPF3 Jours / 21h

Validation BUROSCOPE*CPF5 Jours / 35h
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Collabor�r ���cac�m�nt av�c l� cabin�t comptabl�.

Compr�ndr� �t savoir pass�r l�s écritur�s d� �n d’�x�rcic� (amortiss�m�nts, 
provisions, régularisations d�s charg�s �t produits, �tc.).

Compr�ndr� l�s principal�s ann�x�s �scal�s.

Compr�ndr� l’organisation du systèm� comptabl�.

Comptabilis�r l�s opérations courant�s : achats, v�nt�s �t trésor�ri�.

E���ctu�r l�s trait�m�nts usu�ls (l�ttrag� d�s compt�s, déclaration d� TVA, �tc.).

E���ctu�r l�s contrôl�s comptabl�s courants.

Comptabilis�r l�s salair�s �t l�s charg�s lié�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant découvrir 
la comptabilité général�.

Goût pour l�s chi��r�s, �sprit rigour�ux.

Maîtris�r l�s règl�s d� comptabilité 
général�.

S�crétair�, s�crétair� comptabl�, aid� 
comptabl�, �t p�rsonn� souhaitant 
actualis�r s�s connaissanc�s 
�n comptabilité général�.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Utilis�r ���cac�m�nt l�s di��ér�nts automatism�s d� saisi�.

Exploit�r ���cac�m�nt l�s possibilités d� trait�m�nts (l�ttrag�, TVA, 
rapproch�m�nt bancair�, g�stion d�s compt�s d� ti�rs, �tc.).

Compr�ndr� l�s �onctions analytiqu�s �t budgétair�s.

Compr�ndr� son �nvironn�m�nt �scal.

Savoir r�pér�r l�s élém�nts clés d’un� docum�ntation �scal� (champ d’applica-
tion, assi�tt�s, taux, �tc.).

Compr�ndr� l�s déclarations �scal�s �t social�s (TVA, IS, IR, TVTS, CET…).

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

S�crétair� comptabl�, assistant(�) 
comptabl� �t p�rsonn� souhaitant 
appr�ndr� à utilis�r un logici�l 
d� comptabilité.

Maîtris�r l�s notions �ss�nti�ll�s 
d� la comptabilité.

Comptabl�, assistant(�) comptabl�, 
s�crétair� comptabl�, assistant(�) 
d� g�stion, �t p�rsonn� souhaitant 
complét�r s�s connaissanc�s 
�n �scalité.

Maîtris�r l�s notions comptabl�s 
d� bas� �t la pratiqu�r �n �ntr�pris�.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

*NB : le cumul de modules permet de passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

*NB : le cumul de modules permet de passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

c o m p t a b i l i t é  d ’ i n v e n t a i r e

G e s t i o n  d e s  o p é r a t i o n s  c o u r a n t e s L o g i c i e l  d e  c o m p t a b i l i t é  :  S a g e ® 

F i s c a l i t é  d e s  e n t r e p r i s e s
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1 Jour / 7h

Validation TOSA ®CPF1 Jour / 7h
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Att�station BUROSCOPE Att�station BUROSCOPE

Construir� un tabl�au d� bord p�rm�ttant d’al�rt�r, d� décid�r, d� corrig�r.

Dév�lopp�r l� dialogu� d� g�stion.

Calcul�r l� s�uil d� r�ntabilité d’un� �ntr�pris�, d’un produit, d’un� activité.

Utilis�r l� s�uil d� r�ntabilité dans la pris� d� décisions.

Calcul�r �t analys�r l�s marg�s contributiv�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

S�crétair� comptabl�, assistant(�) 
comptabl�, �t p�rsonn� �x�rçant 
dans l’�ncadr�m�nt comm�rcial.

Maîtris�r l�s notions comptabl�s 
d� bas�.

S�crétair� comptabl�, assistant(�) 
comptabl�, �t p�rsonn� �x�rçant 
dans l’�ncadr�m�nt comm�rcial.

Maîtris�r l�s notions comptabl�s.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

*NB : le cumul de modules permet de pouvoir passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

t a b l e a u  d e  b o r d  d e  g e s t i o n  e t  d e  p i l o t a g e

S e u i l  d e  r e n t a b i l i t é  e t  p i l o t a g e  p a r  l e s  m a r g e s 3 Jours / 21h

Optimis�r la g�stion comm�rcial� (d�vis, command�s, livraison, �actur�s, stocks, 
suivi �t g�stion d� la r�lation cli�nt).

Pilot�r l’activité grâc� aux analys�s statistiqu�s �t tabl�aux d� bord.

Public 

Prérequis

S�crétair� comptabl�, assistant(�) 
comptabl�, �t p�rsonn� souhaitant 
utilis�r un logici�l d� g�stion 
comm�rcial�.

Avoir déjà utilisé un logici�l 
d� comptabilité ou un progici�l.

L o g i c i e l  d e  g e s t i o n  c o m m e r c i a l e  :  S a g e ®

Validation BUROSCOPE*CPF5 Jours / 35h

Appréh�nd�r l�s di��ér�nt�s méthod�s d� calculs d� coûts.

Savoir utilis�r la méthod� adapté� aux analys�s à m�n�r �t aux décisions 
à pr�ndr�.

Utilis�r l�s calculs d� coûts pour m�ttr� �n plac� un� politiqu� d� tari�cation.

Public 

Prérequis

Comptabl�, assistant(�) comptabl�,
s�crétair� comptabl�, assistant(�) 
d� g�stion �t p�rsonn� souhaitant 
acquérir d�s connaissanc�s �n g�stion.

Maîtris�r l�s notions comptabl�s 
�t la pratiqu�r �n �ntr�pris�.

Ge s t i o n  d e s  e n t r ep r i s e s  :  C a lc u l s  d e  c oû t s  e t  p i l o ta g e
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Att�station BUROSCOPE

Validation BUROSCOPE*CPF1 Jour / 7h

1 Jour / 7h

Simul�r �t m�sur�r l�s impacts sur la mass� salarial� d�s N.A.O., d� la G.P.E.C., 
d�s mouv�m�nts d� p�rsonn�l.

E���ctu�r d�s analys�s prosp�ctiv�s �t rétrosp�ctiv�s d� la mass� salarial�.

Analys�r un� politiqu� d� rémunération.

E���ctu�r un diagnostic �nanci�r (�orc�s, �aibl�ss�s, solutions).

Analys�r la p�r�ormanc� opérationn�ll� d� l’�ntr�pris�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Comptabl�, r�sponsabl� d� s�rvic�, 
p�rsonn� souhaitant acquérir 
d�s connaissanc�s �n g�stion.

Maîtris�r l�s notions comptabl�s 
d� bas�.

P�rsonn� �x�rçant d�s �onctions 
d� comptabilité, d� contrôl� d� g�stion, 
ou d� r�ssourc�s humain�s.

Maîtris�r l�s notions comptabl�s 
�t dispos�r d�s bas�s �nancièr�s 
d'�ntr�pris�.

P i l o t a g e  d e  l a  m a s s e  s a l a r i a l e

G e s t i o n  d e s  e n t r e p r i s e s  :  A n a l y s e  f i n a n c i è r e

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Tout faire

C’EST NOTRE MÉTIER
pour optimiser votre per�ormance

*NB : le cumul de modules permet de pouvoir passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.
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UN E MAT I È RE EN  C O NST AN TE  ÉVO L U T IO N

L�s politiques économiques �t social�s 
�rançais�s sont �n constante évolution, 

�t c�, notamm�nt dans l� cadr� 
d�s ré�orm�s mis�s �n plac�.

C’�st pourquoi à BUROSCOPE, 
nous avons créé d�s parcours 

ciblés dans l�s domain�s d� la paie 
et de la législation sociale 

�n adéquation av�c c�s évolutions. 

P A I E  E T
L É G I S L A T I O N 

S OC I A L E
Droit social

L�s �ondam�ntaux d� la pai� : modul� 1

L�s �ondam�ntaux d� la pai� : modul� 2

Logici�l d� pai� : Sag�®

Les clés de la Paie
et de la législation sociale

p.68

p.69

p.69

p.68
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Validation BUROSCOPE*CPF5 Jours / 35h

CPF3 Jours / 21h
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Validation BUROSCOPE*

Validation BUROSCOPE*CPF2 Jours / 14h
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CPF3 Jours / 21h Validation BUROSCOPE*

Sécuris�r l’élaboration d�s bull�tins d� pai�.

Compr�ndr� l�s calculs d�s di��ér�nt�s rubriqu�s (brut, cotisations non soumis�s).

Compr�ndr� l� bull�tin d� pai� clari�é �t l�s di��ér�nt�s m�ntions.

Appréh�nd�r l�s opérations post pai� (DSN m�nsu�ll� �t DSN évén�m�nti�ll�s).

Compr�ndr� �t maitris�r l�s règl�s du droit social �rançais.

Compr�ndr� l’application �t l’int�rprétation du droit social �n �ntr�pris�.

Compr�ndr� l�s dim�nsions individu�ll�s �t coll�ctiv�s du droit social.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant découvrir 
ou m�ttr� à jour s�s connaissanc�s 
�n droit social.

Avoir un �sprit rigour�ux 
�t méthodiqu�.

Avoir un �sprit rigour�ux �t méthodiqu�.

P�rsonn� souhaitant m�ttr� à jour 
s�s connaissanc�s �n pai�.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Savoir établir d�s bull�tins d� pai� �t d�s bord�r�aux sociaux.

Compr�ndr� la législation �n vigu�ur (suit� �t complém�nts).

Optimis�r l�s paramétrag�s du logici�l.

Paramétr�r d�s bull�tins modèl�s par catégori�s d� salariés.

Exploit�r l�s variabl�s d� pai� �t élabor�r l�s bull�tins.

Contrôl�r l�s bull�tins �t ����ctu�r l�s opérations post pai�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant m�ttr� à jour 
s�s connaissanc�s �n pai�.

Avoir un �sprit rigour�ux 
�t méthodiqu�.

P�rsonn� souhaitant appr�ndr� 
à utilis�r un logici�l d� pai�.

Maîtris�r l�s notions �ss�nti�ll�s 
à l’établiss�m�nt d� la pai�.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

*NB : le cumul de modules permet de pouvoir passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

L e s  f o n d a m e n t a u x  d e  l a  p a i e  :  m o d u l e  1

D r o i t  s o c i a l L e s  f o n d a m e n t a u x  d e  l a  p a i e  :  m o d u l e  2 

L o g i c e l  d e  p a i e  :  S A G E ®

*NB : le cumul de modules permet de passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.
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PO UR  O P T IM I SER LA MEI LL EU RE FAÇ ON  D E C OMM UN I Q U ER

L�s modes de communication 
évolu�nt �t boul�v�rs�nt 

l�s pratiqu�s. Au �l d�s évolutions 
technologiques, l�s �açons d'échang�r 

�t d� communiqu�r ont impacté 
l�s usag�s. BUROSCOPE a su s’adapt�r 

à c�s chang�m�nts �t a compris 
la néc�ssité d� �ormalis�r c�s nouveaux 

modes de communication 
dans s�s parcours d� �ormation, 

�n proposant d�s apprentissages 
innovants pour mi�ux intéragir 

�n �ntr�pris�.

C O M M U N I C A T I O N 
ET  E X P R E S S I O N 

P R O F E S S I O N N N E L L E
Accu�il �t r�lation av�c l� public

Désamorc�r �t trait�r l�s confits

Pris� d� parol� �n public

S� réconcili�r av�c la grammair� �t l’orthograph�

Amélior�r la qualité typographiqu� d� s�s écrits

L�s écrits pro��ssionn�ls :
mails, compt�s r�ndus, �t not�s

Communiqu�r ���cac�m�nt par �mail

Pris� d� not�s �t compt�s-r�ndus

Les clés de la communication
et de l’expression

professionnelle

p.72

p.73

p.73

p.74

p.74

p.75

p.75

p.72
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Validation BUROSCOPE*CPF2 Jours / 14h

Validation BUROSCOPE*CPF2 Jours / 14h
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Validation BUROSCOPE*CPF2 Jours / 14h

Validation BUROSCOPE*CPF2 Jours / 14h
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Savoir di��ér�nci�r t�nsion, cris� �t confit au travail.

Anticip�r l�s situations confictu�ll�s.

Conduir� un �ntr�ti�n d� compréh�nsion ou �ncor� d� confit.

Utilis�r l�s t�chniqu�s d� négociation pour résoudr� un confit �t organis�r 
l’av�nir.

Utilis�r l’écout� activ� pour c�rn�r un� d�mand�, l’�xplicit�r par son ém�tt�ur.

Délivr�r un m�ssag� adapté à di��ér�nts int�rlocut�urs.

M�sur�r l� d�gré d� s�nsibilité d’un� situation dans un cont�xt� pro��ssionn�l.

R��ormul�r a�n d� dissip�r l�s mal�nt�ndus ou l�s �rr�urs d’int�rprétation.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonnn� souhaitant o��rir un accu�il 
d� qualité.

Aucun.

P�rsonn� s�nsibl� aux problématiqu�s 
d� dév�lopp�m�nt p�rsonn�l.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Utilis�r l�s t�chniqu�s d’�xpr�ssion oral� pour communiqu�r av�c aisanc�.

A��ront�r un� situation d� pris� d� parol� �ac� à un auditoir�.

Assur�r un� prés�ntation oral� �n s’adaptant au public.

Évit�r l�s �rr�urs l�s plus commun�s du �rançais écrit.

Produir� d�s écrits plus fuid�s.

Rédig�r plus aisém�nt �t av�c méthod�.

Choisir un l�xiqu� av�c soin.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant amélior�r sa pris� 
d� parol� �n public.

Aucun.

P�rsonn� souhaitant valoris�r 
son �xpr�ssion écrit�.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

*NB : le cumul de modules permet de passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

A c c u e i l  e t  r e l a t i o n  a v e c  l e  p u b l i c p r i s e  d e  p a r o l e  e n  p u b l i c

S e  r é c o n c i l i e r  a v e c  l a  g r a m m a i r e  e t  l ’ o r t h o g r a p h eD é s a m o r c e r  e t  t r a i t e r  l e s  c o n f l i t s

*NB : le cumul de modules permet de passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.
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1 Jour / 7h

Att�station BUROSCOPECPF1 Jour / 7h
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Validation BUROSCOPE*CPF2 Jours / 14h

Validation BUROSCOPE*CPF2 Jours / 14h
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Utilis�r la m�ssag�ri� él�ctroniqu� av�c disc�rn�m�nt pour êtr� lu �t compris.

Rédig�r d�s m�ssag�s adaptés aux d�stinatair�s �t con�orm�s aux int�ntions.

Pr�ndr� d�s not�s plus rapid�m�nt.

Compos�r un écrit d� qualité optimal� �n �onction d�s outils disponibl�s.

Amélior�r la lisibilité d� la communication écrit�.

Rédig�r d� �açon inclusiv�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant valoris�r 
son �xpr�ssion écrit�.

Maîtris�r l�s règl�s simpl�s 
d� la grammair� �t d� l’orthograph�.

P�rsonn� souhaitant valoris�r 
son �xpr�ssion écrit�.

Maîtris�r l�s règl�s simpl�s 
d� la grammair� �t d� l’orthograph�.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Utilis�r la m�ssag�ri� él�ctroniqu� av�c disc�rn�m�nt pour êtr� lu �t compris.

Rédig�r d�s m�ssag�s adaptés aux d�stinatair�s comm� aux int�ntions.

Conc�voir un� stratégi� d� pris� d� not�s.

Pratiqu�r l’écout� activ�.

R��ormul�r �t rédig�r un compt�-r�ndu.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� souhaitant valoris�r 
son �xpr�ssion écrit�.

Maîtris�r l�s règl�s simpl�s 
d� la grammair� �t d� l’orthograph�.

P�rsonn� souhaitant valoris�r 
son �xpr�ssion écrit�.

Maîtris�r l�s règl�s simpl�s 
d� la grammair� �t d� l’orthograph�.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

*NB : le cumul de modules permet de pouvoir passer un ou plusieurs blocs de compétences
d'un titre pro�essionnel.

éc r i t s  p r o f e s s i on n e l s  :  m a i l s ,  c o m p t es  r e n d u s  e t  no t e s

A m é l i o r e r  l a  q u a l i t é  ty p o g r a p h i q u e d e  s e s  é c r i t s C o m m u n i q u e r  e f f i c a c e m en t  p a r  e m a i l

P r i s e  d e  n o t e s  e t  c o m p t es - r e n d u s

Att�station BUROSCOPE
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L’HU MA IN  AU  CEN T RE DU  D ÉVELO PP E ME N T

L� développement des per�ormances 
individu�ll�s �st un enjeu au service 

du collecti�. Dév�lopp�r l�s aptitud�s 
d�s collaborat�urs p�rm�t d� plac�r 

l'humain au centre du succès 
d� l'�ntr�pris�. C'�st aussi valoriser 

les capacités de chacun pour r�l�v�r 
l�s défs actuels. C'�st à c�s �ns 

qu� nous m�ttons à votr� disposition 
d�s parcours d� �ormation adaptés 

à c�s nouvelles perspectives 
�t à c�s voies d’accomplissement.

D É V E LO P P E M E N T 
ET  P E R F O R M A N C E 

P E R S O N N E L L E
Gér�r l� t�mps �t l�s priorités

Anim�r �t conduir� d�s réunions motivant�s

Communiqu�r av�c bi�nv�illanc�

G�stion d� proj�ts

Conduit� d� proj�ts

Dév�lopp�r l�s pratiqu�s �n binôm�

R�n�orc�r la con�anc� �n soi �t s’a��rm�r

Canalis�r l� str�ss pour dév�lopp�r l'���cacité

Les clés du développement
et de la performance personnelle

p.78

p.79

p.79

p.80

p.80

p.81

p.81
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Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE1 Jour / 7h

Appréci�r l� comport�m�nt p�rsonn�l �ac� au t�mps �t aux �xig�nc�s d� la 
�onction.

Compr�ndr� l�s mécanism�s d� résistanc� au chang�m�nt.

Gér�r l� t�mps �t gagn�r �n ���cacité.

Public 

Prérequis

P�rsonn� s�nsibl� aux problématiqu�s 
d� dév�lopp�m�nt p�rsonn�l.

Aucun.

G é r e r  l e  t e m p s  e t  l e s  p r i o r i t é s

1 Jour / 7h

Dynamis�r l� binôm� assistant(�)-manag�r.

S’int�rrog�r sur l�s pratiqu�s pour dév�lopp�r la syn�rgi� assistant(�)-manag�r.

Dév�lopp�r un mod� d� collaboration p�r�ormant.

Public 

Prérequis

P�rsonn� s�nsibl� aux problématiqu�s 
d� dév�lopp�m�nt p�rsonn�l.

Aucun.

D é v e l o p p e r  l e s  p r a t i q u e s  e n  b i n ô m e

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Compr�ndr� l�s mécanism�s d’apparition d�s symptôm�s d� str�ss pour mi�ux 
l�s appréh�nd�r.

Trouv�r s�s propr�s solutions pour mi�ux l� gér�r.

Appréh�nd�r, compr�ndr� �t s’adapt�r aux évolutions �t aux chang�m�nts 
d’�ntr�pris�.

Public 

Prérequis

P�rsonn� s�nsibl� aux problématiqu�s 
d� dév�lopp�m�nt p�rsonn�l.

Aucun.

1 Jour / 7h

R�n�orc�r la con�anc� �n dév�loppant la bi�nv�illanc� �nv�rs soi.

S’ancr�r dans d�s attitud�s physiqu�s qui souti�nn�nt la con�anc� �n soi.

Os�r s’a��rm�r �n communiquant av�c �mpathi� �t ass�rtivité pour dév�lopp�r 
sa con�anc� �n soi �t c�ll� d’autrui.

Public 

Prérequis

P�rsonn� s�nsibl� aux problématiqu�s 
d� dév�lopp�m�nt p�rsonn�l.

Aucun.

R e n f o r c e r  l a  c o n f i a n c e  e n  s o i  e t  s ’ a f f i r m e r

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C a n a l i s e r  l e  s t r e s s  p o u r  d é v e l o p p e r  l ' e f f i c a c i t é
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1 Jour / 7h

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE

2 Jours / 14h

Dév�lopp�r la con�anc� au s�in d� l’équip�.

Amélior�r la coopération dans l’équip�.

Particip�r à la construction d’un climat pro��ssionn�l s�r�in �t bi�nv�illant.

Anim�r ���cac�m�nt un� réunion ou un group� d� travail.

R�pér�r l�s di��ér�nt�s �orm�s d� réunions pour �n maîtris�r la conduit�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� ayant à anim�r d�s réunions.

Aucun.

P�rsonn� s�nsibl� aux problématiqu�s 
d� dév�lopp�m�nt p�rsonn�l.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Pilot�r un proj�t.

Acquérir l�s bas�s d� la g�stion d� proj�ts.

Constitu�r �t anim�r son équip� proj�t.

T�nir l�s obj�cti�s d� coûts, d� qualité �t d� délais.

Savoir pilot�r la conduit� d� proj�t.

Appréh�nd�r l� mod� proj�t.

S’approppri�r l�s méthod�s d� g�stion d� proj�t.

S’approppri�r l�s outils d’organisation �t d� suivi d� proj�t.

S’approppri�r l�s étap�s d� la conduit� d� proj�t.

Anim�r un� équip� proj�t.

Réussir la mis� �n o�uvr� d’un proj�t.

Manag�r, cadr� opérationn�l, 
ou p�rsonn� souhaitant acquérir 
l�s  notions �ss�nti�ll�s d� la g�stion 
d� proj�t.

Aucun.

Tout collaborat�ur participant 
à un proj�t �n tant qu’act�ur ou am�né 
à conduir� un proj�t.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C o m m u n i q u e r  a v e c  b i e n v e i l l a n c e

A n i m e r  e t  c o n d u i r e  d e s  r é u n i o n s  m o t i v a n t e s g e s t i o n  d e  p r o j e t

c o n d u i t e  d e  p r o j e t
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LE M ANA G EMEN T C O MME  U N L EVI ER 

DE PER F O R MAN CE

Parc� qu� l� mond� chang� rapid�m�nt 
�t qu� l�s att�nt�s d�s collaborat�urs 

évolu�nt, l� management 
�st plus qu� jamais au c�ntr� 

d� la dynamique collective. 
L� capital humain �st un� r�ssourc� 

qu'il �aut �ntr�t�nir �t dév�lopp�r. 
Mais sa g�stion �st compl�x� �t néc�ssit� 

d� nouv�ll�s compét�nc�s. 
Pour l�s abord�r �t l�s maîtris�r, nous vous 

proposons un� sél�ction d� �ormations 
dédié�s à c� thèm�.

M A N A G E M E N T
ET  R E S S O U R C E S 

HU M A I N E S
Manag�m�nt transv�rsal  

Manag�m�nt d� proximité

Manag�r un� équip� �t dév�lopp�r son infu�nc�

Plani��r l� dév�lopp�m�nt d�s compét�nc�s

Réussir l� parcours d’intégration

Intégr�r �t accompagn�r d�s intérimair�s

Bi�n-êtr� au travail

L’�ntr�ti�n annu�l d’appréciation

L’�ntr�ti�n pro��ssionn�l

La �délisation d�s salariés

L’accompagn�m�nt au chang�m�nt

La �onction d� tut�ur

L�s t�chniqu�s d’animation innovant�s

Les clés du management
ressources humaines
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1 Jour / 7h

Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE

Agir �n “manag�r r�ssourc�s”.

Ori�nt�r l’action coll�ctiv�.

Anim�r �t r�sponsabilis�r s�s collaborat�urs.

Communiqu�r ���cac�m�nt.

Dév�lopp�r sa postur� �t s�s compét�nc�s d� manag�r “coach”.

S� positionn�r à trav�rs  l� rôl� d� manag�r �t ass�oir sa légitimité.

Choisir la stratégi� d’action.

Infu�nc�r l� li�n hiérarchiqu� �t suscit�r un� coopération durabl�.

Manag�r l�s int�rlocut�urs hors hiérarchi�.

Savoir adapt�r la communication �t gér�r l�s communications délicat�s.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� �ncadrant un� équip�.

Aucun.

P�rsonn� �ncadrant un� équip�.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Construir� la boît� à outils d� manag�r.

Pr�ndr� du r�cul sur l�s missions, v�rs davantag� d� p�r�ormanc�.

Savoir organis�r l� travail av�c son équip�.

Savoir communiqu�r av�c l�s collaborat�urs d� manièr� ���cac�.

Élabor�r, �ormalis�r, communiqu�r, �t valid�r l� plan d� dév�lopp�m�nt 
d�s compét�nc�s.

Connaîtr� l� cadr� légal �t régl�m�ntair� �n t�rm� d� �ormation.

Évalu�r l�s actions d� �ormation.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� �ncadrant un� équip� 
y compris dans d�s �onctions 
d� dir�ction.

Aucun.

Chargé(�) d� �ormation, r�sponsabl� 
d� �ormation, RRH.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

M a n a g e m e n t  d e  p r o x i m i t é

M a n a g e m e n t  T r a n s v e r s a l M a n A g e r  u n e  é q u i p e  e t  d é v e l o p p e r  s o n  i n f l u e n c e

P l a n i f i e r  l e  d é v e l o p p e m e n t  d e s  c o m p é t e N c e s
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2 Jours / 14h

2 Jours / 14h

Fidélis�r l�s salariés t�mporair�s.

Connaîtr� l�s spéci�cités d�s travaill�urs intérimair�s.

Construir� un parcours d’intégration ���cac�.

Êtr� �n capacité d� transm�ttr� l�s compét�nc�s att�ndu�s.

Réalis�r l� suivi d’intégration du salarié.

Savoir évalu�r l�s acquis.

Appréh�nd�r la �onction d� tut�ur �n �ntr�pris�.

Construir� un parcours d’intégration ���cac�.

Connaîtr� l�s t�chniqu�s d’intégration.

Êtr� �n capacité d� transm�ttr� l�s compét�nc�s att�ndu�s.

Savoir évalu�r l�s acquis.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� ayant à �ncadr�r d�s salariés 
�n phas� d’acquisition d� compét�nc�s 
ou dans l� cadr� d’un� évolution.

Aucun.

P�rsonn� �ncadrant un� équip�, 
y compris dans d�s �onctions 
d� dir�ction.

Aucun.

i n t é g r e r  e t  a c c o m p a g n e r  d e s  i n t é r i m a i r e s

r é u s s i r  l e  p a r c o u r s  d ’ i n t é g r a t i o n

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Connaîtr� l� déroul�m�nt d� l’�ntr�ti�n.

S� �amiliaris�r av�c l� cont�nu �t la démarch�.

S’appropri�r l� support �ntr�pris�.

Acquérir l�s comport�m�nts adaptés aux situations.

S’�ntraîn�r d� �açon activ�.

Public 

Prérequis

R�sponsabl� d’activité, manag�r 
d’équip�.

Aucun.

2 Jours / 14h

Compr�ndr� l�s risqu�s psycho-sociaux dans l� mond� du travail.

Id�nti��r l�s �act�urs d� risqu� dans son �ntr�pris�.

Savoir évalu�r l’�xposition aux risqu�s dans son �ntr�pris�.

Savoir s� positionn�r �t agir.

Dé�nir �t m�ttr� �n plac� un� démarch� d� prév�ntion d�s risqu�s.

Public 

Prérequis

M�mbr� du CSSCT ou du CSE, �onctions 
RH, �ncadr�m�nt.

Aucun.

b i e n - ê t r e  a u  t r a v a i l

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE

L ’ e n t r e t i e n  a n n u e l  d ’ a p p r é c i a t i o n
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Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE Att�station BUROSCOPE

Att�station BUROSCOPE

Acquérir la méthod� d� �délisation d�s collaborat�urs.

Connaîtr� l�s t�chniqu�s d� manag�m�nt pour dév�lopp�r la motivation, 
l’implication �t la �délisation d� vos équip�s.

Connaîtr� l� cadr� régl�m�ntair�.

Compr�ndr� l�s �nj�ux �t l�s spéci�cités d� l’�ntr�ti�n pro��ssionn�l.

Êtr� �n m�sur� d� prépar�r, conduir� �t suivr� s�s �ntr�ti�ns pro��ssionn�ls.

Savoir �air� �ac� aux situations particulièr�s.

Acquérir l�s t�chniqu�s comport�m�ntal�s �n �ntr�ti�n.

Êtr� un int�rlocut�ur ���cac� pour la �onction RH.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

R�sponsabl� d’activité, manag�r d’équi-
p� ou p�rsonn� am�né� à conduir� 
un �ntr�ti�n pro��ssionnn�l.

Aucun.

R�sponsabl�, �t p�rsonn� �ncadrant 
un� équip�.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

Manag�r la dynamiqu� du chang�m�nt.

Acquérir l�s bas�s �t méthod�s pour accompagn�r l� chang�m�nt.

S’adapt�r aux situations d� chang�m�nt : compr�ndr� l�s réactions �t l�s résis-
tanc�s au chang�m�nt.

Assur�r l’intégration qualitativ� d’un alt�rnant (accu�il, prés�ntation, 
in�ormations, �tc.).

Adapt�r s�s t�chniqu�s d’�ncadr�m�nt à l’alt�rnant.

Compr�ndr� l�s b�soins d� l’alt�rnant a�n d� suscit�r son intérêt �t dév�lopp�r 
sa motivation ainsi qu� son implication.

Suivr� �t évalu�r la progr�ssion pédagogiqu� d� l’alt�rnant.

Évalu�r l�s acquis �t procéd�r aux r�médiations si néc�ssair�.

Public 

Public 

Prérequis

Prérequis

P�rsonn� �ncadrant un� équip�, 
y compris dans d�s �onctions 
d� dir�ction.

Aucun.

P�rsonn� accompagnant d�s stagiair�s 
�t d�s alt�rnants.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

L a  f i d é l i s a t i o n  d e s  s a l a r i é s

L ’ e n t r e t i e n  p r o f e s s i o n n e l l ’ a c c o m p a g n e m e n t  a u  c h a n g e m e n t

L a  f o n c t i o n  d e  t u t e u r
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Att�station BUROSCOPE

Découvrir l�s outils d’animation innovants.

Choisir l�s bons outils d’animation au r�gard du public �t d� l’obj�cti� 
à att�indr�.

Stimul�r la créativité.

Public 

Prérequis

P�rsonn� susc�ptibl� d’int�rv�nir 
�n �ormation.

Aucun.

C O M P É T E N C E S  A T T E N D U E S

l e s  t e c h n i q u e s  d ’ a n i m a t i o n  i n n o v a n t e s Tout faire

C’EST NOTRE MÉTIER
pour redonner l’élan à votre carrière
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LE P O I N T  D E D ÉP ART  DE VO T RE  AV ENI R 

PRO F ESS IO NN EL

Vous av�z un proj�t d� 
reconversion ? Vous souhait�z 

�air� un bilan de compétences ? 
Vous désir�z �air� un� �ormation 

qualifante ? 
Nous somm�s à vos côtés  
pour vous conseiller, vous 

accompagner �t vous orienter.

A C C O M P A G N E M E N T
&  O R I EN T A T I O N 

Bilan d� compét�nc�s

Ori�ntation pro��ssionn�ll�

L’accompagnement :
la clé de votre évolution

p.97

p.94
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B I L A N 
D E   C O M P É T E N C E S

Il comporte 3 phases :

1.  Un� phas� préliminair� d’analys� d�s b�soins,

2.  Un� phas� d’inv�stigat ion p�rm�ttant à la �ois 

d� r�pér�r vos motivations, vos intérêts �t vos 

compét�nc�s, ainsi qu� d� vous in�orm�r sur d�s méti�rs 

susc�ptibl�s d� vous corr�spondr�,

3.  Un� phas� d� conclusion préalabl� à la mis� �n o�uvr� 

du proj�t pro��ssionn�l.

L’accompagn�m�nt d� votr� bilan d� compét�nc�s 

�st assuré par d�s p�rsonn�s con� irmé�s qui vous 

transm�tt�nt l�ur �xpéri�nc� du mili�u pro��ssionn�l tout 

�n �aisant pr�uv� d’écout�, d’�mpathi� �t d� déontologi� 

indisp�nsabl�s à la réussit� d’un bi lan.

Sa duré� total� �st d� 24 h�ur�s, réparti�s sur un� périod� 

compris� �ntr� 3 s�main�s �t 4 mois. 

Qu�l qu� soit votr� statut , salarié ou �n r�ch�rch� 

d’�mploi, votr� bi lan d� compét�nc�s p�ut êtr� � inancé 

�n mobilisant votr� Compt� p�rsonn�l d� �ormation 

(CPF).  Buroscop� p�ut vous aid�r à const itu�r l� dossi�r 

d� � inanc�m�nt. 

En savoir plus : 

https://www.moncompt�activit� .gouv.� r/cpa-priv�/html/#/

�ormation/r�ch�rch�

Assur�r un accompagn�m�nt p�rsonnalisé,  adapté 

à vos b�soins,

Vous aid�r à m�sur�r l�s évolutions du marché 

d� l’�mploi,

Béné� ici�r d’un rés�au d’�ntr�pris�s, part�nair�s 

d� Buroscop�.

L e  b i l a n  d e  c o m p é t e n c e s  v o u s  p e r m e t  d e  f a i r e  l e  p o i n t  s u r  v o s  a p t i t u d e s 
e t  v o s  m o t i v a t i o n s  a f i n  d e  c o n s t r u i r e  v o t r e  p r o j e t  p r o f e s s i o n n e l

D é r o u l e m e n t f i n a n c e m e n t

n o s  e n g a g e m e n t s
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PLUS D’INFOS ? 
NOUS SOMMES

À VOTRE ÉCOUTE
Contactez-nous !

contact@buroscope.� r 
02.99.22.84.84
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OR I E N TAT I O N
P R O F E S S I O N N E LL E
f a i r e  l e  p o i n t,  s ’ o r i e n t e r  e t  s ’ o u t i l l e r  p o u r  m e n e r  d e s  d é m a r c h e s  p r o f e s s i o n n e l l e s

Dr�ss�r l� bilan d� vos b�soins �t att�nt�s,  tant 

sur l� post� occupé qu� dans l�  cadr� d’un proj�t 

pro��ssionn�l .

Béné� ici�z d’un r�gard précis sur vos compét�nc�s 

�t  capacités pro��ssionn�ll�s dans l�s méti�rs 

du t�rtiair�.  Précis�z votr� proj�t pro��ssionn�l 

�t dé� iniss�z vos acquis dans l 'obj�cti� d� vous valoris�r 

sur l� marché du travai l.

Un� démarch� p�rsonn�ll� �t volontair� qui p�rm�t, 

sans condition d� niv�au scolair�,  d ’âg� ou d� statut, 

d’élabor�r un proj�t pro��ssionn�l réalist�.

Outil au s�rvic� d� la p�r�ormanc�, l� coaching 

constitu� un t�mps �t  un �spac� p�rm�ttant la ré�l�xion  

ainsi qu� la pris� d� r�cul.  Chaqu� pr�station a pour 

obj�cti� d� dév�lopp�r d� nouv�ll�s attitud�s, postur�s 

�t compét�nc�s.

R e c e v e z  n o s  c o n s e i l s

É v a l u e z - v o u s

E n v i s a g e z  u n  b i l a n  d e  c o m p é t e n c e s

B é n é f i c i e z  d ’ u n  c o a c h i n g  p e r s o n n a l i s é

BUROSCOPE

SEO
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M O D A L I T ÉS  D E  F O R M AT I O N

C�tt� �ormul� d’appr�ntissag� consist� à con� i�r 

l ’animation d�s séanc�s à un ou un� int�rv�nant� : 

l� group� p�ut ainsi obt�nir, au-d�là d�s connaissanc�s 

�t t�chniqu�s transmis�s, d�s répons�s immédiat�s 

aux qu�stions qui surgiss�nt au �ur �t à m�sur� 

d�  la  progr�ssion. L’acc�nt �st mis sur l ’échang� 

�t l� partag� d’�xpéri�nc�.

C� dispositi�  d� �ormation-action vis� l� trans��rt 

d�  compét�nc�s par la mis� �n application immédiat� 

�t l� trait�m�nt d� vos problématiqu�s. Nous vous 

apportons d�s répons�s pour pr�ndr� �n main vos outils, 

l�s dév�lopp�r ou �ncor� l�s �air� évolu�r. C�tt� �ormul� 

convi�nt à l’élaborat ion d’un parcours d� �ormation 

répondant à un b�soin ou un� d�mand� spéci� iqu�.

L’appr�ntissag� combiné al li�  d�s t�mps d� �ormation 

prés�nti�ls,  pour la transmission d�s connaissanc�s, 

�t d�s t�mps d’auto�ormation �n lign� pour 

l� dév�lopp�m�nt d�s compét�nc�s. C�t appr�ntissag� 

hybrid� prés�nt� l ’avantag� d’optimis�r l�s t�mps 

d� �ac� à �ac� tout �n individual isant l�s parcours.

N o u s  p e r s o n n a l i s o n s  l e s  p a r c o u r s  d e  f o r m a t i o n 

e t  l e s  a d a p t o n s  a u x  p r o j e t s  p r o f e s s i o n n e l s

L e  p r é s e n t i e l  c o l l e c t i f L e  s u r  m e s u r e  i n d i v i d u a l i s é

L ’ a p p r e n t i s s a g e  c o m b i n é

Sur m�sur�Prés�nti�l À distanc�
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A U D I T S  E T  C O N S E I L S
À  L A  T R A N S F O R M AT I O N D I G I T A L E

Notr� proximité av�c l�  mili�u économiqu� �t notr� 

v�il l� constant� sur l�s pro�onds boul�v�rs�m�nts liés 

au numériqu� nous amèn�nt à :

La prestation “audits et conseils à la transformation 

digitale” permet de vous accompagner :

U n  r e g a r d  e x t é r i e u r

Accompagn�r l�s �ntr�pris�s à la trans�ormation 

numériqu� :  in�ormation, audits �t cons�ils.

À l ’id�nti� ication d�s impacts du digital 

�t l�urs �nj�ux pour votr� �ntr�pris�.

À la dé� inition �t la mis� �n oeuvr� d’un plan 

d� trans�ormation digital�.

Au chang�m�nt �t à l ’opt imisat ion 

d� votr� organisat ion.

Propos�r d�s solutions �ormativ�s adapté�s 

aux b�soins d�s �ntr�pris�s �t d�s acti �s �n t�rm� 

d� découv�rt�, d’usag� �t  d’intégration d�s outi ls 

digitaux dans l�urs prat iqu�s.
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PLUS D’INFOS ? 
NOUS SOMMES

À VOTRE ÉCOUTE
Contactez-nous !

contact@buroscope.� r 
02.99.22.84.84
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I N F O R M AT I ON S  P R AT I Q UE S A C C E S S I B I L I T É

Comment s’inscrire ?

Les jours et horaires de formation

Notre adresse :

contact@buroscope.f r

Gare / Bus / Métro

Voiture

Vélo

Buroscop� �st d�ss�rvi par  la lign� 11 du rés�au 
STAR, arrêt Buisson, situé à 50 mètr�s. 

Buroscop� �st s itué� à 500m d� la Rocad� Sud.
D�s plac�s d� stationn�m�nt sont à votr� 
disposition aux abords du bâtim�nt principal.

Un parc-vélo �st  instal lé aux abords du bât im�nt 
s�condair�.

C�tt� l ign� d� bus �st �n corr�spondanc� av�c 
la lign� d� métro aux stat ions Républiqu�, 
Gar�s �t Pot�ri� .

C�tt� d�rnièr� station dispos� d’un parking- 
r�lais.

02 99 22 84 84

Buroscope
4 rue de Bray
35 510 Cesson-Sévigné  / Écopôle Sud Est

www.buroscope.bzh

Du lundi au vendredi Horaires de formation
9h00 à 12h30 - 13h45 à 17h15



c o n d i t i o n s  g é n é r a l e  d e  v e n t e  -  C G V.c o n d i t i o n s  g é n é r a l e s  d e  v e n t e  -  C G V .

Article 1 : GÉNÉRALITÉS
L�s prés�nt�s conditions général�s d� pr�station d� s�rvic�s ont pour obj�t d� précis�r l’organisation d�s r�lations contractu-
�ll�s �ntr� l� Pr�statair� �t l� Cli�nt, �ll�s s’appliqu�nt à tout�s l�s �ormations disp�nsé�s par Buroscop�, à l’�xc�ption d� c�ll�s 
béné�ciant d� contractualisation spéci�qu�, �t complèt�nt la volonté commun� d�s parti�s pour tous l�s points où c�ll�-ci 
n’aura pas été clair�m�nt �xprimé�.
L�s in�ormations �t/ou prix �gurant sur l�s docum�nts, catalogu�s, publicités, prosp�ctus ou sit�s int�rn�t du Pr�statair� n� 
sont donné�s qu’à titr� indicati�.
L� s�ul �ait d’acc�pt�r un� o��r� du Pr�statair� �mport� l’acc�ptation sans rés�rv� d�s prés�nt�s conditions général�s.
L�s o��r�s du Pr�statair� sont valabl�s dans la limit� du délai d’option �xé à 3 mois à compt�r d� la dat� d� l’o��r�, sau� stipula-
tions contrair�s porté�s sur c�ll�-ci.
L�s conditions général�s p�uv�nt êtr� modi�é�s à tout mom�nt �t sans préavis par l� Pr�statair�, l�s modi�cations s�ront ap-
plicabl�s à tout�s l�s command�s postéri�ur�s à la dit� modi�cation.

Article 2 : CONDITIONS D’INTÉGRATION
La participation au cursus d� �ormation n’�st ����ctiv� qu’après validation du dossi�r suit� à un� procédur� d� sél�ction �t ac-
c�ptation du d�vis.
Tout�s l�s phas�s d� validation ou d� sél�ction d�s participants à la �ormation r�lèv�nt d� la décision du Pr�statair�.

Article 3 : CONDITIONS ET MOYENS DE PAIEMENT
L�s prix apparaiss�nt clair�m�nt sur la �actur� �t corr�spond�nt à la conv�ntion d� �ormation. L�s pai�m�nts ont li�u �n �uros.
ATTENTION : Il apparti�nt au cli�nt d� véri��r l’imputabilité d� son stag� auprès d� son OPCO, d� �air� sa d�mand� d� pris� �n 
charg� avant la �ormation �t d� s� �air� r�mbours�r l�s somm�s corr�spondant�s.
Si l� Cli�nt souhait� qu� l� règl�m�nt soit émis par l’OPCO dont il dép�nd, il lui apparti�nt d� �air� un� d�mand� d� pris� �n 
charg� avant l� début d� la �ormation �t d� s’assur�r d� la bonn� �n d� c�tt� d�mand�. Il apparti�nt égal�m�nt au cli�nt d� 
l’indiqu�r �xplicit�m�nt sur son bull�tin d’inscription ou sur la conv�ntion �t au plus tard par écrit avant la �ormation.
3.1. Modalités d� pai�m�nt
L�s pai�m�nts ont li�u à réc�ption d� la �actur�, sans �scompt�, ni ristourn� ou r�mis� sau� accord particuli�r. L�s dat�s d� 
pai�m�nt conv�nu�s contractu�ll�m�nt n� p�uv�nt êtr� r�mis�s �n caus� unilatéral�m�nt par l� Cli�nt sous qu�lqu� prét�xt� 
qu� c� soit, y compris �n cas d� litig�.
3.2. Subrogation
En cas d� subrogation d� pai�m�nt conclu �ntr� l� Cli�nt �t l’OPCO, ou tout autr� organism�, l�s �actur�s s�ront transmis�s 
par l� Pr�statair� à l’OPCO, ou tout autr� organism�, qui in�orm� c�lui-ci d�s modalités spéci�qu�s d� règl�m�nt. L� Pr�statair� 
s’�ngag� égal�m�nt à �air� parv�nir l�s mêm�s att�stations d� prés�nc� aux OPCO, ou tout autr� organism�, qui pr�nd �n 
charg� l� �nanc�m�nt d� la dit� �ormation. 

C�s att�stations s�ront établi�s �n �n d� �ormation.
En tout état d� caus� l� Cli�nt s’�ngag� à v�rs�r au Pr�statair� l� complém�nt �ntr� l� coût total d�s actions d� �ormations 
m�ntionné aux prés�nt�s �t l� montant pris �n charg� par l’OPCO, ou tout autr� organism�.
En cas d� modi�cation d� l’accord d� �nanc�m�nt par l’OPCO, ou tout autr� organism�, l� Cli�nt r�st� r�d�vabl� du coût d� 
�ormation non �nancé par l�dit organism�.
3.3. R�tard d� pai�m�nt
L�s pénalités d� r�tard d� pai�m�nt comm�nc�nt à courir après mis� �n d�m�ur� par l�ttr� RAR.
L�s ind�mnités d� r�tard d� pai�m�nt sont calculé�s sur la bas� du taux d’intérêt appliqué par la Banqu� c�ntral� �uropé�nn� 
à son opération d� r��nanc�m�nt la plus réc�nt� majoré d� 10 points d� pourc�ntag�.

Article 4 : MODALITÉS DE LA FORMATION
4.1. Modalités d� déroul�m�nt d� la �ormation
L�s �ormations ont li�u aux dat�s �t conditions indiqué�s sur la(�s) �ch�(s) pédagogiqu�(s) �t la conv�ntion d� la �ormation.
L�s horair�s d� �ormation sont général�m�nt d� 9h00 à 17h30 av�c un� paus� déj�un�r d’un� h�ur� tr�nt�.
4.2. Sanction d� l’action d� �ormation
L� Pr�statair� r�m�ttra, à l’issu� d� la �ormation, un� att�station m�ntionnant l�s obj�cti�s, la natur�, la duré� d� �ormation.
4.3. Assuranc�
L� Cli�nt s’oblig� à souscrir� �t maint�nir �n prévision �t p�ndant la duré� d� la �ormation un� assuranc� r�sponsabilité civil� 
couvrant l�s dommag�s corpor�ls, matéri�ls, immatéri�ls, dir�cts �t indir�cts susc�ptibl�s d’êtr� causés par s�s agiss�m�nts 
ou c�ux d� s�s préposés au préjudic� du Pr�statair�. Il s’oblig� égal�m�nt à souscrir� �t maint�nir un� assuranc� r�sponsabil-
ité civil� désignant égal�m�nt comm� assuré l� Pr�statair� pour tous l�s agiss�m�nts préjudiciabl�s aux ti�rs qui aurai�nt été 
causés par l� stagiair� ou préposé, �t cont�nant un� claus� d� r�nonciation à r�cours, d� t�ll� sort� qu� l� Pr�statair� n� puiss� 
êtr� r�ch�rché ou inquiété.

Article 5 : ANNULATION DE LA FORMATION
A dé�aut d� précisions aux conv�ntions ou contrats d� �ormation, l�s conditions d’annulation d� c�ll�s-ci par l� Pr�statair� sont 
l�s suivant�s :
Dans l’hypothès� où l� nombr� d� stagiair�s inscrits à c�tt� �ormation s�rait in�éri�ur au 2/3 d� l’����cti� minimum 10 jours avant 
la dat� d� début programmé�, l� Pr�statair� s� rés�rv� l� droit d’annul�r ladit� �ormation sans qu’aucun� pénalité d� ruptur� 
ou d� comp�nsation n� soit du� �ntr� l�s parti�s pour c� moti�.
Tout��ois, dans l� cas où c�tt� condition d� nombr� n� s�rait pas r�mpli�, l’action d� �ormation pourra êtr� r�porté� à un� dat� 
ultéri�ur� qui s�ra communiqué� par l� Pr�statair�.
Néanmoins, �aut� du r�port d� la �ormation à un� dat� ultéri�ur� �t d� réalisation total� d� la �ormation, l� Pr�statair� procéd�-
ra au r�mbours�m�nt d�s somm�s év�ntu�ll�m�nt p�rçu�s �t ����ctiv�m�nt v�rsé�s par l� Cli�nt.

Article 6 : RÉSILIATION OU ABANDON DE LA FORMATION
Pour l�s �ormations court�s : �n cas d� résiliation ou d’abandon d� la �ormation du �ait du Cli�nt ou d� s�s préposés, moins d� 
5 jours cal�ndair�s avant l� début d� la �ormation ou après l� début d�s �ormations, l� Cli�nt d�vra s’acquitt�r au béné�c� du 
Pr�statair� d’un� ind�mnité à titr� d� claus� pénal� d’un montant égal à 20 % du prix d� la �ormation annulé�.



c o n d i t i o n s  g é n é r a l e  d e  v e n t e  -  C G V.c o n d i t i o n s  g é n é r a l e s  d e  v e n t e  -  C G V .

Article 7 : ASSIDUITÉ
La participation à la totalité d�s cours organisés par l� Pr�statair� dans l� cadr� d� s�s �ormations �st obligatoir�.
L’assiduité total� à la �ormation �st �xigé� pour obt�nir l� titr�, diplôm� ou c�rti�cat lié à la �ormation suivi�.

Article 8 : INFORMATIONS
L� Cli�nt s’�ngag� à transm�ttr� tout�s in�ormations util�s à la mis� �n o�uvr� du s�rvic� d�mandé au Pr�statair�.

Article 9 : CONFIDENTIALITÉ
L�s parti�s p�uv�nt êtr� am�né�s à s’échang�r ou à pr�ndr� connaissanc� d’in�ormations con�d�nti�ll�s au cours d� 
l’�xécution d�s prés�nt�s.
9.1. Dé�nitions
Sont considéré�s comm� in�ormations con�d�nti�ll�s tout�s in�ormations t�chniqu�s, pédagogiqu�s, didactiqu�s, éducativ�s, 
docum�ntair�s, �nancièr�s, comm�rcial�s �t/ou juridiqu�s, tout savoir-�air� r�lati� à l’�ns�ign�m�nt, à sa mis� �n pratiqu�, à 
d�s étud�s, d�s produits ou d�s dév�lopp�m�nts, d�s plans, d�s modélisations �t/ou produits couv�rts ou non par d�s droits 
d� propriété int�ll�ctu�ll�, qu� c�s in�ormations soi�nt communiqué�s par écrit, y compris sous �orm� d� schéma ou d� not� 
�xplicativ�, ou oral�m�nt.
9.2. Obligations
L�s parti�s s’�ngag�nt à considér�r comm� con�d�nti�ll�s l’�ns�mbl� d�s in�ormations, t�ll�s qu� ci-d�ssus dé�ni�s, 
communiqué�s volontair�m�nt ou non par l’autr� parti� ou dont l� cocontractant aurait pris connaissanc� à l’insu d� son 
part�nair�.
La parti� ayant pris connaissanc� d� c�s in�ormations con�d�nti�ll�s n� pourra l�s communiqu�r, sous qu�lqu� �orm� qu� c� 
soit à quiconqu�.
L�s parti�s s’�ngag�nt à pr�ndr� tout�s précautions util�s pour évit�r tout� divulgation ou utilisation non autorisé�.
9.3. Duré�
L�s obligations d� con�d�ntialité �t d� non-utilisation ci-avant dév�loppé�s r�st�ront �n vigu�ur p�ndant un délai d� cinq (5) 
ans à compt�r du t�rm� ou d� la résiliation d� la prés�nt� conv�ntion.
L� Pr�statair� m�t à disposition l�s moy�ns matéri�ls strict�m�nt néc�ssair�s au stag� (l�s moy�ns audiovisu�ls, l�s outils 
in�ormatiqu�s...) Il �st �nt�ndu qu� l�s outils pédagogiqu�s sont mis à la disposition d�s stagiair�s uniqu�m�nt aux �ns d� 
�ormation, c� qui �xclut tout� utilisation à d�s �ns p�rsonn�ll�s. En conséqu�nc�, l� stagiair� s’int�rdit notamm�nt d’introduir�, 
dans qu�lqu� systèm� in�ormatisé qu� c� soit, d�s donné�s qui n� s�rai�nt pas strict�m�nt lié�s �t néc�ssair�s à sa �ormation.
L� stagiair� s’int�rdit d� supprim�r, modi��r, adjoindr� un cod� d’accès, mot d� pass� ou clé di��ér�nt d� c�lui qui a été 
mis �n plac� ainsi qu� d’introduir� dans l� systèm� d�s donné�s susc�ptibl�s d� port�r att�int� aux droits patrimoniaux �t 
�xtrapatrimoniaux du Pr�statair� �t/ou d� nuir� au bon �onctionn�m�nt du Pr�statair�. 

D� la mêm� �açon, il s’int�rdit d� �alsi��r, dupliqu�r, r�produir� dir�ct�m�nt ou indir�ct�m�nt l�s logici�ls, progici�ls, CD-Rom, 
DVD mis à sa disposition pour l�s b�soins d� la �ormation �t/ou auxqu�ls il aura accès ainsi qu� d� transm�ttr� d� qu�lqu� 
�açon qu� c� soit d�s donné�s propr�s au Pr�statair�.

Article 10 : DONNÉES PERSONNELLES
L� pr�statair� �st am�né, pour trait�r l�s d�mand�s d’inscriptions �t assur�r son activité à r�cu�illir d�s in�ormations �t donné�s 
p�rsonn�ll�s qui �ont l’obj�t d’un trait�m�nt in�ormatiqu� d�stiné à répondr� aux d�mand�s d� �ormation d�s cocontractants 
�t au suivi d� l�ur dossi�r.
L�s d�stinatair�s d�s donné�s sont : Buroscop�, l�s int�rv�nants qui anim�nt nos �ormations �t d�s part�nair�s contractu�ls.
Con�ormém�nt à la loi “In�ormatiqu� �t Lib�rtés” du 6 janvi�r 1978, l� cli�nt béné�ci� d’un droit d’accès �t d� r�cti�cation aux 
in�ormations qui l� conc�rn�nt.
Tout� p�rsonn� p�ut égal�m�nt, pour d�s moti�s légitim�s, s’oppos�r au trait�m�nt d�s donné�s la conc�rnant.

Article 11 : DIFFÉRENDS ÉVENTUELS
L�s parti�s convi�nn�nt d’épuis�r tout�s l�s solutions amiabl�s conc�rnant l’int�rprétation, l’�xécution ou la réalisation d�s 
prés�nt�s, avant d� l�s port�r d�vant l� Tribunal compét�nt �n l’occurr�nc� l� Tribunal d� R�nn�s.
L�s Parti�s acc�pt�nt c�tt� attribution d� juridiction sans aucun� r�striction ni rés�rv�.
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h« Tout le monde est un génie. 
Mais si vous jugez un poisson sur ses capacités à grimper 
à un arbre, il passera sa vie à croire qu’il est stupide. » 

Albert Einstein.
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