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Qui sommes nous ?

www.aptitudes21.com

Aptitudes 21 est un centre de formation engagé dans le développement  
durable des compétences.

Nous accompagnons les entreprises et les individus dans leurs projets de 
montée en compétences, de mobilité ou de  
reconversion. 
 
Notre mission : permettre à chacun de progresser  
durablement, en alliant performance et  
épanouissement professionnel. 

Nos actions reposent sur quatre piliers :

	▷ Excellence.

	▷ Expertise.

	▷ Amélioration continue.

	▷ Respect de l’humain et du 
vivant. 
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Notre philosophie

Le sens avant tout
Chaque formation doit avoir un impact réel. 

Chez Aptitudes 21, nous concevons la formation comme un levier de transformation  
durable — pour les individus comme pour les organisations.

Former, c’est donner les moyens d’agir, d’évoluer et de s’adapter avec confiance.

Accompagner le développement humain
Nous plaçons la personne au cœur de chaque parcours.

Notre rôle est d’aider chacun à révéler son potentiel, à comprendre ses leviers de  
progression et à construire des compétences utiles et transférables.

Nous privilégions une approche respectueuse, inclusive et tournée vers la réussite  
collective.

Allier performance et responsabilité
Nos actions conjuguent exigence et sens.

Nous croyons qu’une formation efficace doit à la fois améliorer les pratiques  
professionnelles et renforcer l’épanouissement personnel.

C’est cette alliance entre performance, engagement et respect du vivant qui guide toutes 

nos interventions.

Nos méthodes
Nous concevons des dispositifs concrets, participatifs et adaptés aux réalités du terrain.

Chaque formation est un espace d’expérimentation où l’on apprend en faisant, en  

échangeant et en construisant des solutions applicables dès le retour en poste.

Notre pédagogie repose sur la clarté, l’écoute et la mise en mouvement.
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Notre équipe
Au cœur d’Aptitudes 21, notre équipe administrative incarne l’expertise, l’engagement et 

la diversité des compétences nécessaires pour soutenir notre mission. 

Sous la direction de Nathalie Guillorit, forte de 29 ans d’expérience, notre équipe 

démontre une expertise à chaque étape du processus de formation. Elle évolue dans un 

environnement où qualité et efficacité convergent.

Nathalie 
GUILLORIT

Présidente 
Référente Handicap

Romain 
TRAVERT

Conseiller Formation 
Responsable Qualité

Lucas 
DE SOUZA 

GUIMARAES
Formateur référent

Mélanie 
PEYRE

Assistante 
Formation

Fabienne 
BOUST

Formatrice 
Référente

Benjamin  
BERTAGNA

Chargé Marketing 
& Communication

Chika 
BLAISE

Technicienne 
de Surface
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Notre équipe

Une expertise issue du terrain
L’équipe d’Aptitudes 21 réunit 58 formateurs référencés, ainsi qu’un réseau de  

consultants expérimentés.

Tous sont issus du monde professionnel et apportent une connaissance concrète des 
métiers, des pratiques et des enjeux de compétences propres à chaque secteur.

Des formateurs engagés
Nos formateurs partagent une conviction commune : transmettre ne suffit pas, il faut 
accompagner.

Ils s’impliquent aux côtés des apprenants pour rendre chaque formation concrète, utile et 

immédiatement applicable.

Leur approche repose sur l’écoute, l’adaptation et le partage d’expériences.

Une équipe pédagogique à vos côtés
Derrière chaque action, notre équipe administrative assure le suivi, la coordination et la 

qualité de chaque accompagnement.

Nos responsables pédagogiques garantissent la cohérence des contenus, le respect des 
exigences réglementaires et la satisfaction des participants.

Un collectif tourné vers l’impact
Chez Aptitudes 21, nous travaillons en synergie.

Nos équipes croisent leurs expertises pour concevoir des solutions sur mesure et  

répondre avec réactivité aux besoins des entreprises et des apprenants.

Notre ambition commune : faire de chaque formation une expérience de progression  
durable.
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Notre mission

Accompagner le développement des compétences
Notre première mission est d’aider les entreprises et les professionnels à développer les 

compétences clés dont ils ont besoin pour évoluer.

Chaque formation est conçue pour répondre à un besoin réel, avec des objectifs  

mesurables et des résultats concrets sur le terrain.

Favoriser la performance durable
Nous croyons qu’une organisation performante repose sur des équipes autonomes,  
formées et engagées.

Nos programmes visent à renforcer la capacité d’adaptation, la coopération et la  

responsabilité collective, afin de soutenir la performance dans la durée.

Soutenir l’employabilité et les transitions
Aptitudes 21 agit aux côtés des salariés, des demandeurs d’emploi et des entreprises en 
évolution pour faciliter les transitions professionnelles.

Nous créons des parcours adaptés à chaque profil pour permettre à chacun de mieux se 
positionner sur le marché du travail et de sécuriser son avenir professionnel.

Contribuer à une formation responsable
Nos interventions s’inscrivent dans une logique de progrès collectif.

Nous défendons une approche responsable, fondée sur l’inclusion, le respect du vivant et 

l’amélioration continue.

Notre ambition : faire de la formation un levier d’équilibre entre économie, société et  

épanouissement humain.
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Nos valeurs

Excellence
Nous croyons à la valeur du travail bien fait et à la recherche constante de qualité.

Chaque formation est pensée avec rigueur, clarté et professionnalisme, pour garantir une 

expérience apprenante exigeante et utile.

L’excellence n’est pas un objectif lointain, mais une attitude quotidienne : celle de donner 

le meilleur, à chaque étape.

Expertise
Notre force repose sur l’expérience du terrain.

Les formateurs et partenaires d’Aptitudes 21 partagent une connaissance approfondie 
des métiers et une maîtrise concrète des pratiques professionnelles.

Nous transmettons un savoir opérationnel, ancré dans la réalité, pour permettre à chacun 

d’appliquer immédiatement ce qu’il apprend.

Amélioration continue & résilience
Nous considérons la progression comme un processus permanent.

Chaque retour, chaque réussite ou difficulté est une source d’apprentissage.

Nous encourageons nos équipes et nos apprenants à évoluer, expérimenter et s’adapter.

La résilience est pour nous une compétence clé, indispensable dans un monde profes-

sionnel en mouvement.

Respect de l’humain et du vivant
Nous plaçons l’éthique et l’inclusion au cœur de notre action.

Former, c’est avant tout, accompagner sans exclure et favoriser l’égalité des chances.

Nous veillons aussi à limiter notre impact environnemental et à promouvoir des pratiques 
responsables dans toutes nos activités.
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Notre approche

Une approche centrée sur le besoin réel
Chaque projet débute par une analyse précise des besoins.

Nous prenons le temps de comprendre les enjeux, les objectifs et les réalités de terrain 
de chaque client.

Cette écoute active garantit des formations pertinentes, en lien direct avec les priorités de 

l’entreprise et les attentes des apprenants.

Une pédagogie active et collaborative
Nos formations favorisent la participation, l’échange d’expériences et la mise en action.

Nous privilégions des méthodes concrètes : études de cas, mises en situation, ateliers 

collaboratifs.

Cette approche rend l’apprentissage vivant, mémorable et durablement efficace.

Une exigence de qualité continue
Chaque formation fait l’objet d’une évaluation rigoureuse et d’un suivi individualisé.

Les retours des participants et des entreprises nourrissent notre démarche  
d’amélioration continue.

C’est ainsi que nous garantissons la cohérence, la pertinence et l’impact durable de nos 

actions.
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Le partenariat 

Aptitudes 21 x OPCO EP

www.aptitudes21.com

Un partenariat au service des entreprises de proximité.

Aptitudes 21 est partenaire d’OPCO EP pour la mise en œuvre des  

formations clés en main destinées aux entreprises artisanales, libérales 
et commerciales de la Nouvelle-Aquitaine et de la France entière pour 

les formations Ressources Humaines en distanciel.

Trois domaines sont proposés :

Ressources humaines, Fonctions supports,  
Communication & Vente.

Des parcours accessibles, concrets et animés par 
des formateurs experts du terrain, au plus près 

des entreprises et de leurs enjeux quotidiens.

Notre ambition commune : faciliter  
l’accès à la formation et développer 
durablement les compétences 

dans les métiers de proximité.
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Comprendre le dispositif

Qu’est-ce qu’une Action Clé en Main ?
Les Actions Clés en Main (ACM) sont des formations financées et validées par OPCO EP, 

destinées aux entreprises de proximité : artisans, commerçants, professions libérales et 

structures de services.

Elles permettent aux salariés des entreprises de proximité de moins de 50 salariés de se 

former, en bénéficiant d’une prise en charge intégrale des coûts pédagogiques, sur des 

thématiques communes à leur secteur d’activité.

Ces actions sont standardisées pour garantir la qualité, la simplicité administrative et 
l’accès équitable à la formation dans tout le territoire.

Un dispositif simple et accessible
Les formations du programme OPCO EP sont ouvertes à toutes les entreprises  
adhérentes du champ de l’OPCO.

Aucune convention ni dossier complexe à remplir :

•	 L’entreprise sélectionne la formation souhaitée dans ce catalogue.

•	 Elle inscrit le ou les salariés via la plateforme Sélexion d’OPCO EP.

•	 La prise en charge financière est automatique selon la taille de l’entreprise.

Ces formations sont clés en main : les contenus, durées et modalités sont préétablis et 
harmonisés pour garantir efficacité et équité.
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Un financement intégral pour les TPE
Le dispositif d’OPCO EP facilite l’accès à la formation pour tous :

•	 100 % du coût pédagogique est pris en charge pour les entreprises de moins de 50 
salariés.

•	 Cofinancement à 50 % pour les structures de 50 salariés et plus. 

Aucun frais n’est à avancer : tout est géré directement par OPCO EP.

Trois domaines pour répondre aux besoins des  
entreprises
Le partenariat Aptitudes 21 x OPCO EP couvre trois grands axes de formation :

•	 Ressources humaines (distanciel) : professionnaliser la fonction RH, accompagner les 

transitions, intégrer les enjeux d’égalité et de diversité.

•	 Fonctions supports (présentiel) : renforcer les compétences administratives, organi-

sationnelles et comptables.

•	 Communication & Vente (présentiel) : développer la relation client, la performance 

commerciale et la fidélisation.

Chaque thématique propose des modules courts, concrets et immédiatement applicables 
dans les entreprises de proximité.
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Une mise en œuvre régionale, portée par Aptitudes 21
En tant qu’organisme titulaire du marché pour la Nouvelle-Aquitaine sur 3 thématiques, 
Aptitudes 21 déploie les formations sur 11 villes du territoire.

Chaque session est animée par des professionnels du terrain, garants d’une pédagogie 

pragmatique, accessible et impactante.

Notre rôle : assurer une qualité constante, une logistique fluide et un accompagnement 

humain à chaque étape.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un seul objectif : faciliter l’accès à la formation
Le dispositif OPCO EP a été conçu pour simplifier la formation des salariés des  
entreprises de proximité : pas de formalités lourdes, pas d’avance de frais, pas de  

contenu à construire.

Tout est pensé pour permettre aux salariés de se former simplement, près de chez eux, 
dans un cadre structuré, fiable et financé.



Communication - Vente

www.aptitudes21.com

Des formations clés en main pour développer la performance  
commerciale

Des formations courtes, concrètes et 100 % présentiel, conçues 

pour les salariés des entreprises de proximité.

Objectif : renforcer les compétences relationnelles et 
commerciales essentielles au quotidien.

À qui s’adressent-elles ?

Aux vendeurs, commerciaux, assistants,  
responsables de point de vente et à tous 

les professionnels en contact direct 

avec les clients.

Des formations proches du terrain, financées par OPCO EP, animées par les 

formateurs d’Aptitudes 21, experts de la relation client et de la performance 

commerciale.



www.aptitudes21.com
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Ref.
Aménager sa vitrine ASV-V25.1

•	 Comprendre l’impact d’une vitrine attractive sur le 
trafic en magasin.

•	 Appliquer les principes clés du merchandising visuel.
•	 Concevoir et organiser une vitrine efficace en fonction 

des saisons et des événements.Utiliser l’éclairage, les 
couleurs et les matériaux pour maximiser l’attractivité.   

Aucun

Commerçants, responsables de magasin, visual  
merchandisers, équipes de vente.

L’importance de la vitrine dans l’expérience client 
•	 Rôle de la vitrine : attirer, informer, séduire.
•	 Influence de la vitrine sur le comportement des pasants 

et des clients.
•	 Exemples de vitrines impactantes et erreurs à éviter. 

Les principes du merchandising visuel appliqués à 
la vitrine

•	 Les règles de base du merchandising : équilibre,  
hiérarchie, lisibilité.

•	 L’impact des couleurs et de l’éclairage sur la  
perception.

•	 L’importance de la mise en scène et du storytelling.

Construire une vitrine efficace et adaptée à son 
commerce

•	 Choisir une thématique en fonction des saisons,  
promotions ou événements.

•	 Sélectionner les produits à mettre en avant et les  
disposer stratégiquement.

•	 Exploiter les supports visuels (affiches, PLV,  
mannequins, accessoires).

Optimiser l’éclairage et les éléments de décoration 
•	 Comprendre l’impact des différents types d’éclairage 

(direct, indirect, d’ambiance).
•	 Jouer avec les ombres et les reflets pour valoriser les 

produits.
•	 Créer une cohérence visuelle avec la décoration  

intérieure du magasin. 
 

 

Mise en pratique : conception et analyse de  
vitrines

•	 Étude de cas : analyse de vitrines existantes.
•	 Atelier pratique : conception d’une mini-vitrine avec 

des éléments mis à disposition. Débriefing et conseils 
personnalisés pour chaque participant.   

16

Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

14 heures / 2 jours
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Gérer une relation client difficile IM-V25.1

•	 Identifier les types d’insatisfaction et les profils de 
clients difficiles.

•	 Gérer leurs émotions et adopter une posture adaptée.
•	 Employer des techniques de communication pour 

désamorcer les tensions.
•	 Transformer une insatisfaction en opportunité de 

fidélisation.

Aucun

Salariés en contact avec la clientèle (commerciaux,  
assistants commerciaux, artisans, responsables de point 
de vente, SAV, etc.).

Comprendre les mécanismes de l’insatisfaction 
client

•	 Identifier les principales causes d’insatisfaction.
•	 Décrypter les attentes et les émotions du client.
•	 Comprendre l’impact de la gestion de l’insatisfaction 

sur l’image de l’entreprise. 

Maîtriser sa posture et gérer ses émotions face à 
un client difficile

•	 Gérer son stress et ses émotions en situation de ten-
sion.

•	 Adopter une posture professionnelle et bienveillante.
•	 Savoir poser ses limites sans dégrader la relation 

client.

Techniques de communication pour désamorcer 
une situation difficile

•	 Utiliser l’écoute active et la reformulation pour apaiser 
un client.

•	 Employer des techniques de communication assertive.
•	 Adapter son discours en fonction du profil psycholo-

gique du client.

Traiter efficacement une réclamation et rétablir la 
confiance

•	 Suivre une méthode en 4 étapes pour gérer une récla-
mation.

•	 Transformer un client insatisfait en ambassadeur de la 
marque.

•	 Savoir quand et comment proposer une solution ou un 
geste commercial. 
 

Mises en situation et études de cas
•	 Jeux de rôles basés sur des cas réels rencontrés par 

les participants.
•	 Débriefing et identification des bonnes pratiques.
•	 Plan d’action individuel pour améliorer sa gestion de la 

relation client   

7 heures / 1 jour



Ref.
Perfectionner son accueil et ses  
techniques de vente

PATV-V25.1

•	 Accueillir les clients avec professionnalisme et créer 
une expérience positive.

•	 Adopter une posture adaptée pour mettre le client en 
confiance.

•	 Utiliser des techniques de vente efficaces pour 
conclure plus de transactions.

•	 Mener une négociation commerciale en s’adaptant aux 
attentes du client.

Aucun.

Vendeurs, conseillers de vente, employés en contact avec 
la clientèle, responsables de magasin.

L’importance de l’accueil dans l’expérience client
•	 Les enjeux d’un accueil réussi : impact sur la  

satisfaction et la fidélisation.
•	 Développer une posture et un langage corporel  

accueillants.
•	 Adopter une communication verbale et non verbale 

adaptée.

Comprendre le client et adapter son approche 
•	 Identifier les besoins et attentes du client dès le  

premier contact.
•	 Techniques de questionnement et d’écoute active.
•	 Savoir reformuler pour montrer une compréhension fine 

des besoins.

Développer ses techniques de vente pour 
convaincre 

•	 Construire un argumentaire commercial impactant.
•	 Techniques de persuasion et de storytelling pour  

valoriser un produit.
•	 Gérer les objections avec confiance et  

professionnalisme.

Les fondamentaux de la négociation commerciale 
•	 Comprendre le cadre et les enjeux d’une négociation.
•	 Techniques pour défendre son prix sans brader la  

valeur du produit/service.
•	 Conclure la vente en sécurisant l’engagement du client.

 
 
 
 

Mises en situation et cas pratiques
•	 Jeux de rôles sur différentes typologies de clients.
•	 Débriefing collectif et analyse des bonnes pratiques.
•	 Élaboration d’un plan d’action individuel pour améliorer 

son accueil et sa vente.

14 heures / 2 jours
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Vente additionnelle VAD-V25.1

•	 Identifier les besoins et attentes du client pour mieux 
l’accompagner.

•	 Détecter les opportunités de vente additionnelle et 
complémentaire.

•	 Proposer des produits ou services de manière fluide et 
naturelle.

•	 Augmenter le panier moyen tout en renforçant la  
satisfaction client.

Aucun

Vendeurs, conseillers de vente, responsables de magasin, 
employés de commerce en contact direct avec les clients.

Comprendre les enjeux et les leviers de la vente 
additionnelle 

•	 Définition et importance de la vente additionnelle.
•	 Différencier vente additionnelle et vente croisée.
•	 Impact sur la satisfaction client et la fidélisation.

Identifier les besoins et motivations d’achat du 
client 

•	 Repérer les signaux d’achat explicites et implicites.
•	 Techniques de questionnement et d’écoute active.
•	 Adapter son discours en fonction du profil client.

Techniques pour proposer une vente additionnelle 
efficace 

•	 Timing et méthode pour introduire une offre  
complémentaire.

•	 Argumentation persuasive sans forcer la vente.
•	 Valorisation des bénéfices client plutôt que des  

caractéristiques produits.

Gérer les objections et transformer un « non » en 
opportunité

•	 Anticiper et comprendre les freins du client.
•	 Techniques de reformulation pour lever les objections.
•	 Clôturer la vente sur une note positive.

Mises en situation et entraînements pratiques
•	 Jeux de rôles sur différentes typologies de clients.
•	 Études de cas réels et analyse des bonnes pratiques.
•	 Débriefing collectif et construction d’un plan d’action 

personnalisé.

10 heures / 2 jours



Ref.
Créer du contenu percutant CDP-V25.1

•	 Identifier les types de contenus les plus adaptés à leur 
audience.

•	 Utiliser des outils simples pour créer des contenus 
visuels et écrits impactants.

•	 Rédiger des posts engageants et optimiser leurs  
visuels pour le web.

•	 Intégrer efficacement ces contenus sur leur site et 
leurs réseaux sociaux.

Aucun.

Entrepreneurs, commerçants, responsables  
communication, community managers débutants,  
indépendants souhaitant développer leur visibilité en 
ligne.

Comprendre l’impact d’un contenu percutant 
•	 Pourquoi créer du contenu ? Objectifs : engagement, 

notoriété, vente.
•	 Adapter le format et le message selon le canal (site 

web, Instagram, LinkedIn…).
•	 Exemples de contenus efficaces et erreurs à éviter.

Outils et techniques pour créer des contenus vi-
suels attractifs 

•	 Présentation d’outils gratuits et faciles d’accès (Canva, 
CapCut, Adobe Express, InShot).

•	 Création d’un visuel impactant pour un post ou une 
publicité.

•	 Optimisation des images et vidéos pour le web  
(formats, qualité, rapidité).

Rédiger des contenus engageants et adaptés aux 
plateformes 

•	 Structurer un texte clair et impactant (titres, sous-titres, 
appels à l’action).

•	 Techniques de copywriting pour capter l’attention et 
inciter à l’interaction.

•	 Exemples concrets de publications performantes 
(posts LinkedIn, légendes Instagram…).

Créer et monter une courte vidéo promotionnelle 
•	 Présentation des outils gratuits pour le montage  

(CapCut, Canva Vidéo, InShot).
•	 Structurer une vidéo efficace (scénario, durée, format).
•	 Ajout de musique, sous-titres et transitions pour  

dynamiser le contenu. 

 

Mise en pratique et plan d’action personnalisé 
•	 Création d’un post complet (texte + visuel ou vidéo).
•	 Débriefing collectif et retours personnalisés.
•	 Plan d’action pour produire du contenu régulier et  

efficace.

14 heures / 2 jours
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Créer un site web rapidement et  
facilement

SWR-V25.1

•	 Concevoir un site web simple avec un outil accessible 
(WordPress, Wix, ou autre CMS).

•	 Structurer leur site pour une navigation intuitive et 
efficace.

•	 Optimiser leurs contenus pour améliorer leur visibilité 
en ligne.

•	 Comprendre les bases du référencement (SEO) pour 
apparaître sur Google.   

Aucun prérequis technique requis, à part une aisance 
basique avec l’outil informatique.

Commerçants, indépendants, artisans, entrepreneurs, 
chargés de communication débutants.

Comprendre les bases d’un site web efficace 
•	 Différences entre site vitrine, site e-commerce et blog.
•	 Panorama des solutions simples pour créer un site web 

(WordPress, Wix, Shopify, etc.).
•	 Les fondamentaux d’une bonne ergonomie et  

expérience utilisateur (UX).

Créer son site web en quelques étapes 
•	 Choisir un nom de domaine et un hébergement.
•	 Installer un CMS et choisir un template adapté.
•	 Structurer son site (menu, pages essentielles : accueil, 

à propos, services, contact).
•	 Personnalisation rapide : ajout de textes, images et 

boutons d’appel à l’action.

Optimiser ses contenus pour attirer les visiteurs 
•	 Rédiger des textes clairs, impactants et adaptés au 

web.
•	 Intégrer des images et vidéos optimisées sans ralentir 

le site.
•	 Travailler la mise en page et la lisibilité pour capter 

l’attention des visiteurs.

Comprendre et appliquer les bases du  
référencement (SEO) 

•	 Introduction au référencement naturel (SEO) et son 
importance.

•	 Optimiser ses titres, descriptions et URL pour Google.
•	 Outils gratuits pour suivre et améliorer son  

positionnement.

 
 

Mise en pratique et finalisation du site 
•	 Vérification de l’affichage sur mobile et ordinateur.
•	 Tests et corrections avant mise en ligne.
•	 Plan d’action personnalisé pour faire évoluer son site 

après la formation.

21 heures / 3 jours



Ref.
Gestion des réseaux sociaux et  
e-réputation

GRS-V25.1

•	 Comprendre le fonctionnement des principaux réseaux 
sociaux professionnels.

•	 Créer et optimiser un profil ou une page sur les  
plateformes adaptées.

•	 Construire une stratégie de communication digitale 
cohérente.

•	 Publier du contenu engageant pour développer sa 
visibilité et son e-réputation.

Aucun prérequis spécifique.

Commerçants, indépendants, responsables de magasin, 
chargés de communication, toute personne souhaitant 
débuter sur les réseaux sociaux pour une activité  
professionnelle.

Introduction aux réseaux sociaux professionnels 
•	 Panorama des réseaux sociaux : Facebook, Instagram, 

LinkedIn, TikTok, Twitter.
•	 Différences entre usage personnel et usage  

professionnel.
•	 L’impact de la présence digitale sur l’image d’une  

entreprise ou d’un commerce.

Création et optimisation de son profil ou de sa 
page entreprise 

•	 Paramétrage des comptes (bio, bannière, lien de 
contact, storytelling).

•	 Bonnes pratiques pour une page attrayante et  
professionnelle.

•	 Premiers pas : publier du contenu et interagir avec une 
audience.

Élaborer une stratégie de communication digitale 
•	 Définir son audience cible et ses objectifs de  

communication.
•	 Déterminer les types de contenu adaptés à chaque 

réseau (texte, vidéo, infographie…).
•	 Planifier ses publications et organiser un calendrier 

éditorial. 

Engagement et gestion de l’e-réputation 
•	 Gérer les interactions et répondre aux commentaires 

(positifs et négatifs).
•	 Techniques pour augmenter l’engagement de sa  

communauté.
•	 Surveiller son e-réputation et gérer une éventuelle crise 

digitale. 
 

Mise en pratique et analyse des résultats 
•	 Atelier pratique : création et publication d’un post  

optimisé.
•	 Outils gratuits pour suivre et analyser ses  

performances (statistiques et insights).
•	 Ajuster sa stratégie en fonction des résultats.

7 heures / 1 jour
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :



Fonction support

www.aptitudes21.com

Des formations clés en main pour renforcer l’efficacité opérationnelle.

Des formations courtes, concrètes et 100 % présentiel, conçues 

pour les salariés des entreprises de proximité.

Elles visent à professionnaliser les fonctions  
administratives et de gestion, essentielles au bon  

fonctionnement de l’entreprise.

Pour qui ?

Pour les assistants, secrétaires,  
gestionnaires, comptables, et tous ceux 

qui assurent le suivi administratif,  
financier ou organisationnel de  

l’activité.

Des formations financées par OPCO EP et animées par les formateurs  
d’Aptitudes 21, experts des métiers administratifs et de la gestion.



www.aptitudes21.com

Formations Fonction support 
 
 

•	 Conduire un projet de changement						     30

•	 Initiation au management								       31

•	 Les fondamentaux du management de projet			   32

•	 Renforcer ses compétences managériales				    33

•	 Savoir calculer un coût de revient et un prix de vente		  34



Ref.
Conduire un projet de changement CPC-V25.1

•	 Définir les éléments clés d’un projet de changement 
structuré et cohérent.

•	 Élaborer un plan d’action adapté à la stratégie de  
déploiement.

•	 Adopter un mode de management ajusté aux profils 
des acteurs concernés.

•	 Gérer les résistances, aléas et imprévus liés au  
changement.

Expérience de coordination d’équipe ou participation à un 
projet transversal.

Cadres, chefs de projets, managers, responsables de 
service amenés à piloter un changement dans leur  
organisation.

Construire et structurer son projet de changement
•	 Comprendre les enjeux et les leviers du changement
•	 Types de changement (organisationnel, stratégique, 

technologique, culturel).
•	 Facteurs de réussite et causes d’échec des projets de 

changement.
•	 La courbe du changement : émotions, postures,  

résistance.
•	 Définir les points clés de son projet de changement
•	 Clarifier la vision, les objectifs et les résultats attendus.
•	 Identifier les parties prenantes et analyser leur position 

(matrice d’acteurs).
•	 Co-construire le diagnostic de départ et le «pourquoi» 

du changement.
•	 Construire une stratégie de déploiement opérationnelle
•	 Les étapes du changement : de la vision à l’action.
•	 Établir une feuille de route : jalons, priorités, ressources.
•	 Élaborer un plan de communication et d’implication.
•	 Outils utiles : matrice d’impact, SWOT, grille de  

priorisation. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Manager, piloter et ajuster son projet de  
changement

•	 Manager le changement en fonction des profils  
d’acteurs

•	 Identifier les profils d’acteurs face au changement  
(adhérents, hésitants, opposants).

•	 Adapter sa posture managériale : directif, participatif, 
collaboratif.

•	 Techniques pour mobiliser, rassurer, embarquer les 
équipes.

•	 Réunions de lancement et points d’étape engageants.
•	 Gérer les aléas, résistances et imprévus
•	 Identifier les signaux de résistance.
•	 Répondre aux objections : écoute, reformulation,  

cadrage.
•	 Gérer les imprévus techniques, humains ou  

organisationnels.
•	 Ajuster le projet en gardant le cap.
•	 Évaluer, pérenniser et capitaliser sur le changement
•	 Indicateurs de pilotage et d’impact du changement.
•	 Réaliser des bilans intermédiaires et finaux.
•	 Formaliser les acquis et diffuser les bonnes pratiques.
•	 Faire vivre le changement dans la durée.

25

Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

14 heures / 2 jours



Ref.
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Initiation au management IM-V25.1

•	 Identifier les missions et responsabilités du manager 
dans son environnement de travail.

•	 Se positionner clairement vis-à-vis de son équipe et 
de sa hiérarchie.

•	 Utiliser des outils simples pour encadrer, animer et 
accompagner une équipe.

•	 Communiquer efficacement dans les situations  
courantes et sensibles.

•	 Adopter une posture managériale adaptée, même  
auprès d’anciens collègues.   

Aucun prérequis en management.

Salariés en prise de poste managériale, managers  
débutants, coordinateurs d’équipe, encadrants de  
proximité.

Les bases du rôle de manager
•	 Comprendre son rôle et ses missions
•	 Évolution vers un rôle de manager : de l’opérationnel au 

pilotage.
•	 Identifier les missions clés du manager : organiser, 

animer, mobiliser, contrôler.
•	 Savoir équilibrer attentes de l’entreprise, besoins de 

l’équipe et contraintes du terrain.
•	 Clarifier son positionnement
•	 Trouver sa posture entre proximité et autorité.
•	 Le passage de pair à manager : posture, légitimité et 

crédibilité.
•	 Identifier ses atouts personnels et ses axes de progrès 

managériaux.
•	 Les différents styles de management
•	 Panorama des styles managériaux (directif, participatif, 

délégatif, persuasif).
•	 Adapter son style à la maturité de l’équipe et aux  

situations. 

Les outils de la gestion d’équipe
•	 Communiquer clairement avec son équipe
•	 Les clés d’une communication managériale efficace : 

écoute active, reformulation, assertivité.
•	 Donner un cadre clair et des consignes mobilisatrices.
•	 Traiter les incompréhensions, recadrer de façon 

constructive.
•	 Animer la dynamique de groupe
•	 Les leviers de motivation au travail (Maslow, Herzberg, 

Vroom).
•	 Déléguer efficacement et développer l’autonomie.
•	 Organiser et animer des réunions utiles : briefing, points 

individuels, rituels d’équipe.

•	 Utiliser des outils simples au quotidien
•	 Tableau de suivi, plan d’action, fiche de délégation.
•	 Outils collaboratifs et pratiques numériques utiles à la 

gestion d’équipe.

Manager au quotidien et accompagner ses colla-
borateurs

•	 Accompagner les performances et les comportements
•	 Fixer des objectifs clairs et atteignables.
•	 Suivre et évaluer les résultats.
•	 Gérer les écarts de performance et donner du feedback 

constructif.
•	 Gérer les situations délicates
•	 Réagir face à une démotivation, une tension ou un 

conflit.
•	 Savoir dire non ou poser un cadre sans se justifier 

excessivement.
•	 Manager en transversal ou à distance (bases).
•	 S’affirmer dans son rôle de manager
•	 Prendre des décisions et les assumer
•	 Développer sa posture de leader, sans autoritarisme.
•	 Se construire une feuille de route managériale.

21 heures / 3 jours



Ref.
Les fondamentaux du management de 
projet

FMP-V25.1

•	 Piloter un projet de manière structurée jusqu’à son 
aboutissement.

•	 Utiliser une méthodologie opérationnelle pour planifier, 
suivre et évaluer un projet.

•	 Optimiser les possibilités de financement internes ou 
externes d’un projet.

•	 Organiser le travail de l’équipe projet : répartition des 
tâches, gestion des conflits, suivi des objectifs.

Aucun prérequis technique – une première participation à 
un projet est un plus.

Collaborateurs amenés à gérer ou coordonner des  
projets, chefs de projet débutants, responsables  
opérationnels, encadrants d’équipe projet.

Structurer, planifier et suivre un projet
•	 Comprendre les fondamentaux d’un projet
•	 Définir ce qu’est un projet (et ce qui ne l’est pas).
•	 Finalités, livrables, acteurs, contraintes.
•	 Vision d’ensemble du cycle de vie d’un projet.
•	 Cadrer son projet efficacement
•	 Formuler les objectifs et les résultats attendus.
•	 Identifier les parties prenantes et les ressources  

disponibles.
•	 Réaliser une fiche projet synthétique.
•	 Élaborer un plan d’action structuré
•	 Construire un rétroplanning et prioriser les tâches.
•	 Fixer les jalons, les livrables et les indicateurs de suivi.
•	 Utiliser des outils simples : Gantt, matrice RACI, 

checklist projet.
•	 Mettre en place le suivi du projet
•	 Indicateurs de performance.
•	 Réunions de suivi et reporting.
•	 Gérer les imprévus et ajuster les plans. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gérer l’équipe projet et sécuriser les ressources
•	 Organiser l’équipe projet et fixer les objectifs
•	 Définir les rôles et responsabilités de chacun.
•	 Répartir le travail selon les compétences.
•	 Communiquer efficacement dans un cadre projet.
•	 Gérer les tensions et les conflits dans le projet 
•	 Identifier les signaux de tension.
•	 Techniques de régulation et posture du chef de projet.
•	 Recadrage bienveillant, gestion des personnalités 

difficiles.
•	 Identifier les sources de financement 
•	 Panorama des sources mobilisables : budget interne, 

partenaires, appels à projets, subventions.
•	 Préparer un budget prévisionnel simplifié.Structurer 

une démarche de recherche de financement.   

14 heures / 2 jours
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :



Ref.
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Renforcer ses compétences  
managériales

RCM-V25.1

•	 Améliorer la communication managériale et renforcer 
la cohésion d’équipe.

•	 Identifier les signes de tensions ou de conflits et  
adopter une posture de régulation.

•	 Adapter leur posture managériale en fonction des 
contextes et profils (intergénérationnel, handicap, 
diversité).   

Avoir une première expérience de management d’équipe.

Managers en poste, responsables d’équipe, encadrants 
ayant déjà exercé des fonctions managériales.

Mobiliser et motiver ses collaborateurs
•	 Comprendre les leviers de la motivation
•	 Théories de la motivation (Herzberg, Maslow, Vroom…).
•	 Différences entre motivation intrinsèque et extrinsèque.
•	 Détecter les moteurs individuels de ses collaborateurs.
•	 Manager par la reconnaissance et l’engagement
•	 Savoir valoriser les réussites au quotidien.
•	 Responsabiliser, donner du sens, développer  

l’autonomie.
•	 Adapter son style de management pour mobiliser sans 

épuiser.
•	 Fixer des objectifs motivants
•	 Objectifs SMART et indicateurs de suivi.
•	 Mettre en place un cadre mobilisateur et sécurisant.
•	 Co-construire les objectifs avec les collaborateurs.

Renforcer la cohésion et la communication au sein 
de l’équipe

•	 Favoriser la coopération et la dynamique de groupe 
Identifier les stades de développement d’une équipe 
(Tuckman).

•	 Créer des rituels de cohésion (réunions, points  
informels, célébrations).

•	 Gérer les rôles et les complémentarités dans l’équipe.
•	 Communiquer avec efficacité et assertivité
•	 Techniques de communication managériale : écoute 

active, reformulation, feedback.
•	 Gérer les incompréhensions, les tensions relationnelles.
•	 Adapter sa communication selon les profils et les 

situations.
•	 Développer une culture de communication constructive
•	 Posture de leader communicant.

•	 Encourager la circulation de l’information et  
l’expression.

•	 Réguler les relations informelles et prévenir les  
malentendus. 

Gérer les conflits et adapter son management à la 
diversité

•	 Identifier et traiter les conflits internes
•	 Signes avant-coureurs de conflit.
•	 Comprendre les sources (valeurs, rôles, objectifs…).
•	 Techniques de régulation et de médiation managériale.
•	 Quand et comment recadrer un comportement.
•	 Adapter sa posture de manager selon les situations 
•	 Différencier pilotage, accompagnement, délégation, 

cadrage.
•	 Choisir la posture adaptée à chaque contexte.
•	 Travailler sa flexibilité managériale sans renoncer à ses 

valeurs.
•	 Manager la diversité des profils
•	 Comprendre les spécificités d’un public  

intergénérationnel.
•	 Intégrer les enjeux liés au handicap et à l’inclusion.
•	 Adapter sa communication et son organisation à la 

diversité de l’équipe.

21 heures / 3 jours



Ref.
Savoir calculer un coût de revient et 
un prix de vente

CRPV-V25.1

•	 Comprendre les notions fondamentales de gestion des 
coûts.

•	 Identifier et catégoriser les charges d’une activité.
•	 Calculer un coût de revient complet adapté à leur 

structure.
•	 Utiliser un tableau de répartition des charges pour 

suivre les coûts.
•	 Calculer le coût de revient d’un produit ou service.
•	 Déterminer un prix de vente cohérent et rentable.   

Maîtriser les opérations de base en mathématiques

Entrepreneurs, responsables de TPE-PME, artisans,  
gestionnaires ou collaborateurs administratifs.

Comprendre et organiser ses coûts
•	 Introduction à la gestion des coûts
•	 Définition : charges, coûts, rentabilité.
•	 Pourquoi calculer un coût de revient ? Pour quoi faire ?
•	 Différence entre coût de revient, marge, seuil de  

rentabilité, prix de vente.
•	 Identifier les charges de l’entreprise
•	 Charges fixes / variables.
•	 Charges directes / indirectes.
•	 Charges d’exploitation / charges exceptionnelles.
•	 Exercices d’application sur une activité réelle ou fictive.
•	 Collecter les données pour calculer un coût de revient
•	 Identifier les sources d’information fiables.
•	 Organiser les données dans un tableau clair et  

exploitable.
•	 Utiliser des outils simples (papier, Excel, logiciel de 

gestion).
•	 Construire un tableau de répartition des charges  

simplifié
•	 Répartir les charges sur les produits, services ou unités 

d’œuvre.
•	 Calculer un taux de répartition simple (temps passé, 

volume produit…).
•	 Réaliser un tableau adapté à son activité.

 
 
 
 
 
 
 

Calculer son coût de revient et fixer son prix de 
vente

•	 Calculer le coût de revient d’un produit ou service
•	 Addition des charges directes et indirectes.
•	 Prise en compte du temps de production ou de service.
•	 Cas pratique : calcul d’un coût de revient sur un produit 

réel ou simulé.
•	 Déterminer le prix de vente à partir du coût de revient
•	 Méthodes de calcul d’un prix de vente : marge, taux de 

marque, seuil de rentabilité.
•	 Notions de stratégie de prix : marché, client,  

concurrence, valeur perçue.
•	 Ajuster son prix en fonction de ses objectifs.
•	 Vérifier la rentabilité et ajuster
•	 Calcul de marge brute, nette, seuil de rentabilité.
•	 Simulation de variation des charges ou des volumes.
•	 Création d’un outil simple de suivi économique.

14 heures / 2 jours
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :



Ressources humaines

www.aptitudes21.com

Des formations clés en main pour structurer, sécuriser et faire évoluer 
la fonction RH.

Des formations 100 % distancielles, conçues pour les TPE-PME 

souhaitant renforcer leurs compétences en gestion du  
personnel et en management social.

Objectif : professionnaliser les pratiques RH tout en 

intégrant les enjeux actuels d’égalité, de diversité et 

de transformation numérique.

Pour qui ?

Pour les dirigeants, managers,  
assistants RH et assistants  
administratifs impliqués dans la 

gestion des équipes et le  

développement des  

compétences.

Des formations accessibles, concrètes et interactives, financées par OPCO 
EP et animées par les formateurs d’Aptitudes 21, experts en gestion RH et 

développement humain.



www.aptitudes21.com

Formations Ressources humaines 
 
 

•	 Bien préparer et réussir son entretien professionnel		  37

•	 Connaître les essentiels des RH pour TPE/PME			   38

•	 Gérer la transformation digitale dans les RH				    39

•	 Inclure la diversité au quotidien						      40

•	 Intégrer l’égalité femmes / hommes dans les pratiques RH	 41

•	 Maîtriser le cadre juridique de l’emploi dans les TPE		  42

•	 Mener les entretiens professionnels annuels				   43

•	 Repérer et mobiliser le public en situation l’illettrisme et  
d’illectronisme										          44



Ref.
Bien préparer et réussir son entretien 
professionnel

REP-V25.1

•	 Comprendre la finalité des entretiens professionnels et 
annuels dans leur entreprise 

•	 Se préparer en clarifiant leurs objectifs personnels et 
professionnels 

•	 Formuler positivement leurs besoins, attentes et  
aspirations 

•	 Anticiper les situations stressantes et adopter une 
posture confiante et constructive.  

Aucun.  
Accessible à tous les niveaux de qualification.

Salariés de tous secteurs amenés à participer à un  
entretien professionnel ou annuel.

Comprendre les enjeux des entretiens  
professionnels et annuels

•	 Cadre réglementaire de l’entretien professionnel (tous 
les 2 ans, bilan à 6 ans).

•	 Différences avec l’entretien annuel d’évaluation.
•	 Les intérêts partagés : pour le salarié, le manager,  

l’entreprise.
•	 Le rôle actif du salarié dans cet échange.
•	 Exercice : quiz interactif + reformulation des enjeux en 

binôme ou à l’oral.

Préparer son entretien avec méthode
•	 Clarifier ses objectifs individuels, ses contributions à 

l’équipe et à l’entreprise.
•	 Identifier ses compétences, ses réussites, ses axes de 

développement.
•	 Préparer ses arguments et exemples concrets.
•	 Structurer ses idées : grille de préparation, tableau 

forces/besoins/aspirations.
•	 Exercice : remplissage d’une fiche de préparation  

individuelle.

S’exprimer avec assertivité et clarté pendant  
l’entretien

•	 Savoir présenter ses aspirations de manière  
constructive.

•	 Techniques de communication positive : « je »  
messages, formulation de demandes, écoute active.

•	 Savoir poser des questions et réagir aux propositions.
•	 Garder une posture professionnelle, valoriser ses  

compétences.
•	 Exercice : simulation partielle d’entretien (formulation 

d’un objectif ou besoin).

 Gérer le stress et se sentir prêt
•	 Identifier les causes de stress avant ou pendant  

l’entretien.
•	 Recentrage émotionnel, respiration, techniques de  

préparation mentale.
•	 Posture corporelle et ancrage.
•	 Relativiser l’entretien comme un espace d’échange, pas 

de jugement.
•	 Exercice : auto-diagnostic + élaboration d’une routine 

anti-stress personnalisée.

32

Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

7 heures / 1 jour



Ref.
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Connaître les essentiels des RH pour 
TPE/PME

ERH-V25.1

•	 Comprendre les principales démarches  
administratives liées à la gestion RH.

•	 Recruter efficacement et formaliser les étapes clés de 
l’intégration.

•	 Maîtriser les fondamentaux de la rémunération.
•	 Gérer les absences et appréhender les différentes  

ruptures du contrat de travail.
•	 Créer des outils RH simples et adaptés : fiches de 

poste, grilles de compétences, tableaux de suivi.
•	 Mettre en place un suivi RH efficace et des pratiques 

d’évaluation adaptées aux TPE/PME.  

Aucun prérequis technique, être en situation de gestion 
RH ou d’encadrement dans une petite structure.

Dirigeants de TPE, responsables d’entreprise,  
collaborateurs en charge des RH dans des PME.  

Cadre RH et gestion du cycle de vie du  
collaborateur

•	 Les fondamentaux RH pour les TPE/PME
•	 Obligations RH de base (registre du personnel,  

affichages obligatoires, DUERP…).
•	 Les documents administratifs incontournables à 

chaque étape de la vie du salarié.
•	 Démarches liées à l’embauche et à la sortie d’un  

salarié.
•	 Recruter dans une petite structure
•	 Définir le besoin et le profil recherché.
•	 Rédiger une annonce claire et attractive avec les bons 

canaux de diffusion.
•	 Mener un entretien structuré (guide d’entretien, posture, 

grille d’analyse simple).
•	 Réaliser les formalités administratives à l’embauche.
•	 Réussir l’intégration des nouveaux collaborateurs
•	 Organiser un parcours d’intégration simple et rapide.
•	 Points de contact clés lors de la prise de poste.
•	 Créer une fiche d’accueil / livret d’intégration adapté à 

une petite structure.
•	 Comprendre les bases de la rémunération 
•	 Composantes du salaire : brut, net, charges.
•	 Rémunération variable, primes, avantages en nature.
•	 Spécificités de la fiche de paie.
•	 Points de vigilance dans les petites structures (risques, 

erreurs fréquentes).
•	 Gérer les absences et les situations courantes
•	 Les différents types d’absences : maladie, congés,  

maternité, absence injustifiée…
•	 Les justificatifs à collecter et à archiver.
•	 Les impacts administratifs et de gestion.

Outils RH et pilotage des compétences
•	 Rupture du contrat et fin de collaboration
•	 Types de ruptures : démission, rupture conventionnelle, 

licenciement, fin de CDD.
•	 Documents à remettre au salarié.
•	 Sécuriser juridiquement la sortie (dates, préavis, solde 

de tout compte…).
•	 Créer des outils RH simples et efficaces
•	 Élaborer une fiche de poste claire, opérationnelle et 

évolutive.
•	 Construire une grille de compétences adaptée à  

l’activité de l’entreprise.
•	 Suivre les parcours et les actions RH avec des tableaux 

adaptés (Excel ou papier).
•	 Optimiser le suivi et l’évaluation des collaborateurs
•	 Les entretiens dans les TPE : annuel, professionnel, de 

bilan.
•	 Utiliser des trames simples et efficaces
•	 Planifier et animer les entretiens même avec peu de 

temps.
•	 Pratiques RH quotidiennes : feedback, reconnaissance 

et développement
•	 Donner du feedback constructif et motivant.
•	 Identifier les besoins en formation et mobiliser les bons 

financements.Suivre les actions de formation dans le 
cadre légal et opérationnel.  

14 heures / 2 jours



Ref.
Gérer la transformation digitale dans 
les RH

TDRH-V25.1

•	 Comprendre les enjeux et les étapes de la digitalisation 
RH dans une TPE/PME ;

•	 Identifier des outils adaptés pour automatiser les 
tâches clés RH recrutement, paie, suivi des  
performances, gestion documentaire…

•	 Mettre en œuvre des solutions concrètes pour  
encadrer le travail à distance

•	 Utiliser ou tester des applications d’intelligence  
artificielle au service des RH 

•	 Sécuriser les pratiques numériques RH dans le respect 
des données personnelles et du RGPD.

Connaître les fondamentaux RH. Être à l’aise avec les 
outils bureautiques et numériques de base.

Responsables RH, gestionnaires de TPE/PME, managers 
opérationnels, personnes en charge des fonctions RH.

Enjeux et leviers de la digitalisation RH 
•	 Transformation digitale : définitions et impact dans les 

RH.
•	 Pourquoi digitaliser ? Réduction des tâches manuelles, 

fiabilité, traçabilité, conformité.
•	 Spécificités des TPE : ressources limitées,  

pragmatisme, retour sur investissement.

Panorama des outils RH digitaux essentiels
•	 Recrutement : outils de multidiffusion, CVthèques, 

pré-qualification automatique.
•	 Suivi RH : outils d’entretien annuel, gestion des temps, 

absences, onboarding digital.
•	 Paie et documents RH : digitalisation des bulletins, 

signature électronique, coffre-fort numérique.

Créer un environnement de travail digitalisé
•	 Gestion documentaire (cloud sécurisé, outils de  

partage RH).
•	 Communication interne : outils collaboratifs,  

newsletters, chat interne.
•	 Bonnes pratiques pour un usage raisonné  

(cybersécurité, sauvegardes, RGPD).

Structurer la digitalisation RH dans sa structure
•	 Prioriser les processus à digitaliser.
•	 Intégrer les outils sans bouleverser les habitudes.
•	 Budget, accompagnement, implication des équipes.

 
 
 
 

Organiser et encadrer le télétravail
•	 Cadre juridique : accord, avenant, obligations de  

l’employeur.
•	 Charte de télétravail, droits et devoirs du salarié.
•	 Outils : visio, gestion de projets (Trello, Asana, Teams, 

etc.).
•	 Manager à distance : confiance, rituels, suivi.

L’IA au service des RH
•	 Qu’est-ce que l’intelligence artificielle dans les RH ?
•	 Exemples d’usage : tri de CV, analyse de texte, rédaction 

d’annonces, chatbot RH.
•	 Démonstration d’outils
•	 Limites et vigilance (RGPD, biais, transparence). 

Intégrer les outils dans son organisation
•	 Structurer un plan de transformation RH digital.
•	 Identifier les freins internes et leviers d’adhésion.
•	 Créer un tableau de bord RH numérique simplifié.

14 heures / 2 jours
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Ref.
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Inclure la diversité au quotidien IDQ-V25.1

•	 Identifier les critères de discrimination définis par la loi 
et les risques associés

•	 Comprendre les différents champs de la diversité : âge, 
genre, handicap, origine, orientation, etc.

•	 Repérer et prévenir les situations de discrimination 
directe ou indirecte

•	 Appliquer des pratiques équitables dans le  
recrutement et la gestion RH

•	 Mobiliser les aides, dispositifs et acteurs pour soutenir 
une démarche inclusive.  

Aucun.  
Ouverture à la réflexion sur les enjeux de l’inclusion.

Managers, RH, responsables d’équipe, recruteurs,  
directions de structures engagées ou souhaitant initier 
une démarche inclusive.

Discrimination au travail – cadre légal et enjeux 
•	 Définition de la discrimination (directe, indirecte,  

systémique).
•	 Les 25 critères légaux de discrimination (âge, sexe, 

handicap, etc.).
•	 Conséquences juridiques et risques pour l’entreprise ou 

le service public.

Explorer les champs de la diversité 
•	 Diversité sociale, culturelle, générationnelle, cognitive, 

etc.
•	 Les représentations : stéréotypes, préjugés, biais  

inconscients.
•	 Inclusion vs intégration : notions clés.

Repérer les discriminations dans l’environnement 
de travail 

•	 Discriminations dans le recrutement, la formation, la 
gestion de carrière, la communication.

•	 Focus sur le harcèlement discriminatoire.
•	 Clés d’analyse d’une situation problématique.

Agir pour prévenir les discriminations 
•	 Mettre en place une démarche de prévention (charte, 

référent, signalement).
•	 Sensibiliser son équipe : comment ? avec quels outils ?
•	 Le rôle de l’exemplarité managériale.

 
 
 
 
 

Garantir l’équité dans les processus de  
recrutement 

•	 Les biais dans les CV, les entretiens, les annonces.
•	 Bonnes pratiques : rédaction d’offre, grilles  

d’évaluation, questions licites/interdites.
•	 Outils pour objectiver les choix.

Manager l’inclusion au quotidien 
•	 Posture managériale inclusive.
•	 Outils d’intégration : parrainage, accompagnement, 

rituels inclusifs.
•	 Sensibilisation des collaborateurs.

Connaître les acteurs, aides et dispositifs 
•	 Acteurs clés : Défenseur des droits, AGEFIPH, FIPHFP, 

associations locales.
•	 Aides à l’embauche, accompagnement, dispositifs 

publics et privés.
•	 Appels à projets, labellisations (Diversité, Égalité).

Formaliser une première démarche inclusive 
•	 Diagnostic rapide de maturité inclusion.
•	 Priorités à court terme / long terme.Indicateurs,  

évaluation, communication interne.  

14 heures / 2 jours



Ref.
Intégrer l’égalité femmes / hommes 
dans les pratiques RH

EFH-V25.1

•	 Intégrer une politique d’égalité et de mixité  
professionnelle dans les pratiques RH

•	 Identifier les obligations légales et les leviers d’action 
en matière d’égalité professionnelle entre les femmes 
et les hommes

•	 Détecter et analyser les situations sensibles :  
discriminations, stéréotypes, inégalités de traitement

•	 Adopter une posture adaptée face aux comportements 
sexistes, stéréotypés ou violents  

Aucun.

Professionnels en charge de la gestion des ressources 
humaines et du management

Cadre légal et définitions de l’égalité profession-
nelle

•	 Rappel des obligations réglementaires (Code du travail, 
index égalité, accords égalité, etc.)

•	 Définitions : égalité, équité, mixité, diversité
•	 Enjeux pour les organisations (performance, climat 

social, attractivité)

Repérer les inégalités professionnelles F/H
•	 Analyse des écarts de rémunération, déroulement de 

carrière, temps partiel, absences
•	 Lecture de données RH sous l’angle du genre
•	 Focus sur les stéréotypes genrés dans le recrutement, 

l’évaluation, la formation

Identifier les freins à l’égalité et les zones de  
vigilance RH

•	 Les biais inconscients dans les pratiques RH
•	 Risques de discrimination dans les processus clés : 

recrutement, mobilité, maternité/paternité, etc.
•	 Analyse de situations professionnelles concrètes

Intégrer l’égalité dans les processus RH
•	 Recrutement : rédaction non discriminante, grille  

d’entretien, parité
•	 Formation, évolution, rémunération : outils et  

indicateurs
•	 Suivi de l’égalité professionnelle au quotidien : tableaux 

de bord RH, entretiens professionnels, référents 
 

 
 

Prévenir les stéréotypes et comportements 
sexistes au travail

•	 Définition du sexisme, du harcèlement sexuel,  
agissements sexistes

•	 Obligations légales : prévention, traitement des  
signalements, sanctions

•	 Agir face à une situation : repérer, recueillir, alerter, 
orienter

Mettre en œuvre des actions de prévention et de  
sensibilisation

•	 Élaboration d’une charte ou d’un code de conduite
•	 Formation des équipes, implication du management
•	 Outils internes : cellule d’écoute, signalement, suivi

Piloter une politique d’égalité femmes / hommes
•	 Élaborer ou actualiser son plan d’action égalité F/H
•	 Définir des objectifs, indicateurs, priorités et moyens
•	 Communication, évaluation et pilotage

Études de cas, retours d’expériences et mise en 
situation

•	 Analyse de cas concrets (anonymisés ou fictifs)
•	 Construction d’un plan d’action ou d’une fiche action 

égalité
•	 Échanges de pratiques et mise en perspective avec sa 

structure  

14 heures / 2 jours
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Programme :

Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Maîtriser le cadre juridique de l’emploi 
dans les TPE

MCJ-V25.1

•	 Identifier les principales obligations légales liées à 
l’embauche et à la gestion des salariés 

•	 Comprendre les différents types de contrats de travail 
et leur mise en œuvre 

•	 Repérer les zones à risque juridique dans les pratiques 
RH du quotidien

•	 Appliquer des règles simples et adaptées à la gestion 
du personnel en TPE.  

Aucun.

Dirigeants de TPE, responsables RH débutants,  
gestionnaires administratifs ou toute personne en charge 
de la gestion du personnel dans une petite structure.

Les obligations légales à l’embauche
•	 Déclarations et formalités : DPAE, registre du personnel, 

affiliation mutuelle, affichages obligatoires.
•	 Accueillir un salarié : documents à fournir, période  

d’essai, promesse d’embauche.
•	 Cas des jeunes, stagiaires, alternants : obligations 

spécifiques.
•	 Exercice : liste à cocher des démarches obligatoires + 

mise en situation sur une embauche fictive.

Les contrats de travail : formes et bonnes  
pratiques 

•	 CDI, CDD, contrat d’usage, temps partiel : définition, 
conditions, mentions obligatoires.

•	 Clauses sensibles : période d’essai, mobilité,  
confidentialité, non-concurrence.

•	 Les erreurs fréquentes à éviter (CDD successifs, durée 
max, absence de contrat écrit…).

•	 Exercice : analyse d’un modèle de contrat +  
identification des points de vigilance.

Le quotidien de la gestion du salarié
•	 Temps de travail, heures supplémentaires,  

congéspayés, arrêts maladie : rappel des règles.
•	 Entretien professionnel : obligation tous les 2 ans, 

outils de suivi.
•	 Gestion disciplinaire : avertissements, sanctions,  

recadrages.
•	 Particularités des TPE : seuils sociaux, simplifications, 

cas du dirigeant-employeur.
•	 Exercice : étude de cas pratiques : «Que faire si… ?» 

avec réponses à cocher.

 

Sécuriser ses pratiques et prévenir les contentieux
•	 Lien entre documentation RH et sécurisation juridique.
•	 Importance de la traçabilité (entretiens, demandes de 

congés, formations).
•	 Que faire en cas de conflit ou de départ (rupture,  

licenciement, démission) ?
•	 Ressources utiles : inspection du travail, URSSAF,  

modèles officiels, experts-comptables.
•	 Exercice : mini-audit de ses pratiques + rédaction d’un 

plan d’actions correctives.

7 heures / 1 jour



Ref.
Mener les entretiens professionnels 
annuels

EPA-V25.1

•	 Identifier les différents types d’entretiens obligatoires 
ou recommandés en entreprise

•	 Maîtriser les techniques de conduite d’entretien 
(écoute, questionnement, posture…)

•	 Structurer et adapter les supports d’entretien à leur 
contexte professionnel.

Aucun.

Managers, dirigeants de TPE/PME, responsables RH ou 
toute personne chargée de conduire les entretiens  
professionnels et/ou annuels.

Comprendre les enjeux des entretiens  
professionnels et annuels

•	 Différences entre entretien annuel d’évaluation,  
entretien professionnel, et autres types d’entretiens RH 
(intégration, retour d’absence, régulation...).

•	 Cadre légal de l’entretien professionnel : périodicité, 
contenu, obligations.

•	 Objectifs et apports de chaque type d’entretien pour 
l’entreprise et pour le salarié.

•	 Risques en cas de non-respect des obligations.
•	 Exercice : Quizz + étude d’un cas d’entretien manqué ou 

mal conduit. 

Techniques d’animation d’un entretien 
•	 Préparer l’entretien : fixer les objectifs, anticiper les 

points clés, réunir les éléments nécessaires.
•	 Installer un climat de confiance : posture du manager, 

écoute active, reformulation, neutralité.
•	 Structurer l’échange : phases d’un entretien réussi  

(accueil, échanges, plan d’action, clôture).
•	 Gérer les situations délicates ou les objections.
•	 Mise en situation : simulation d’extraits d’entretien avec 

auto-analyse à partir d’une grille d’observation.

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Construire et utiliser des supports d’entretien 
efficaces

•	 Modèles de trames d’entretien professionnel et  
d’entretien annuel.

•	 Grille d’analyse des compétences, des objectifs, des 
souhaits d’évolution.

•	 Comment garder une trace utile : synthèse, plan  
d’action, archivage.

•	 Adapter les supports aux réalités de la structure (TPE/
PME, associations, collectivités…).Exercice pratique 
: élaboration ou adaptation d’une trame d’entretien à 
partir d’un modèle fourni.  

7 heures / 1 jour
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Objectifs : Prérequis :

Pour qui ? :

Repérer et mobiliser le public en  
situation l’illettrisme et d’illectronisme

RMPS-V25.1

•	 Identifier les situations d’illettrisme et d’illectronisme 
dans un contexte professionnel

•	 Comprendre les causes, les mécanismes et les  
conséquences de ces situations pour les individus et 
les entreprises

•	 Adopter une posture professionnelle bienveillante et 
non stigmatisante

•	 Mobiliser et orienter les publics vers les dispositifs 
d’accompagnement adaptés Élaborer un plan d’action 
de repérage et de sensibilisation en interne.

Aucun prérequis n’est exigé. Une connaissance de base 
du fonctionnement de l’entreprise ou du lien avec les 
publics est un plus.

Tout professionnel des ressources humaines ou étant 
amené à manager une équipe.

Comprendre les notions d’illettrisme et  
d’illectronisme

•	 Définitions : illettrisme, analphabétisme, français 
langue étrangère, illectronisme

•	 Repères statistiques, données clés, enjeux sociaux et 
professionnels

•	 Impacts sur la vie quotidienne et en entreprise :  
sécurité, autonomie, intégration, efficacité

Identifier les signes de fragilité en lecture,  
écriture, usage du numérique 

•	 Signes discrets ou indirects : évitement, mémoire com-
pensatoire, difficultés avec les formulaires ou les outils 
numériques

•	 Cas pratiques d’observation : attitudes, expressions, 
comportements

•	 Décryptage de situations réelles en milieu  
professionnel 

Adopter une posture bienveillante et mobilisatrice
•	 L’écoute active et la communication non stigmatisante
•	 Savoir poser les bonnes questions, reformuler, rassurer
•	 Identifier le bon moment et la bonne manière pour 

aborder le sujet avec la personne 

Connaître les dispositifs et ressources mobili-
sables 

•	 Cartographie des dispositifs locaux et nationaux : CléA, 
ateliers de savoirs de base, aidants numériques

•	 Acteurs : ANLCI, réseaux d’insertion, structures de  
formation, médiateurs numériques

•	 Construire un parcours d’orientation adapté aux  
besoins 

Élaborer un plan d’action dans son contexte  
professionnel

•	 Définir des actions de repérage, de sensibilisation, de 
relais en interne

•	 Réfléchir aux outils et supports adaptés (affiches, 
entretiens, trames d’observation)Élaborer une feuille de 
route ou une fiche action personnalisée 

7 heures / 1 jour


