CMA52

(uy(ﬂ Chambre de Métiers et de

— I’Artisanat de la Haute-Marne
et de [Artisanat Etablissement public administratif de I'Etat

Haute-Marne

MARCHE DE FORMATION

Objet : Animation et/ou Conception de sessions de formations a destination des
Artisans, de leurs conjoints et /ou de leurs salariés, ayant pour objectif I'acquisition et
I’évolution des compétences des Actifs de I'artisanat dans I'exercice de leur activité.

Référence :

CAHIER DES CLAUSES

TECHNIQUES PARTICULIERES
(CCTP)

Nature de la procédure employée : procédure adaptée (article 30 du code des marchés
publics)

L E MARCHE OBJET DU PRESENT CCTP EST DECOMPOSE EN11LOTS CORRESPONDANTS AUX
THEMES SUIVANTS :
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CMAS52
LOT 1 - Maitriser sa gestion

1 lundi par mois sur des themes liés a vos fonctiae gestionnaire d'entreprise.

Objectifs : Permettre au stagiaire de :
e connaitre les fonctionnalités du compte de résattdt Bilan
e connaitre les notions comptables de base
* maitriser la technigue de la tenue de comptabjitiiznuelle”

1 - Le compte de résultat (1 jour)

notion de charges et de produits

les indicateurs économiques et leur signification
rentabilité et productivité

la construction d'un tableau de bord

l'analyse de I'évolution des indicateurs

la prévision

ogrwNE

2 — Le prix de revient (1 jour)

Gestion du prix de revient

distinction entre charge directe et indirecte
distinction entre charge de période et de structure
notion de codts

formation d'un colt

notion de marge sur co(t variable

activité et/ou chiffre d'affaires critique

NogopwdhE

3 — La trésorerie (1 jour)
tableau de trésorerie
analyse de I'évolution

la prévision

les risques de la croissance
la maitrise de la croissance

agrwnNPE

4 — Le bilan (1 jour)

Bilan et analyse financiere

le bilan, notion de patrimoine

terminologie économique et comptable
I'équilibre "emplois — ressources"

la structure du bilan et les niveaux d'analyse
le cycle d'investissements

le cycle d'exploitation

NogosrwdhE

Lieux : Chaumont (9 rue Decrés) — Saint-Dizier (1oue CATEL)
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LOT 2 - Tenir soi-méme sa comptabilité

1 jeudi par mois sur des théemes liés la comptailit

Objectifs : Permettre au stagiaire de :

connaitre les fonctionnalités du compte de résattdu Bilan
connaitre les notions comptables de base
maitriser la technique de la tenue de comptabititgnuelle”

1 — Les bases de la comptabilité (1 jour)

QA LNE

Les principes fondamentaux de la comptabilité gageér
Le principe de la partie double

Comment déterminer le résultat d'un exercice ?

Le compte de résultat et le bilan

La numérotation du plan comptable général

Quels comptes doit-on utiliser ?

2 — Les opérations courantes (1 jour)

1.
2.
3.
4.

Les opérations d'achats et de vente
Savoir calculer et enregistrer la T.V.A
le journal de trésorerie

Le remboursement des emprunts

3 — Les opérations de fin d'année (1 jour)

arwnE

Savoir comptabiliser les charges de personnel

Savoir déterminer les écritures de variation deksto

Savoir appliquer les nouvelles normes en matiemartissement
Savoir comptabiliser les cessions d'immobilisations

Les écritures d'inventaire

4 — Les opérations diverses (1 jour)

1.
2.
3.
4.

Le cas particulier des créances douteuses

Les charges a payer et les produits a recevoir
La comptabilisation de I'imp6t sur les bénéfices
Les différents moyens de paiements

5 — Les documents comptables (1 jour)

1.
2.
3.
4.

Savoir établir une balance
Les documents de synthése
Le bilan

Le compte de résultat

6 — La fin d'exercice (1 jour)

1.
2.
3.

Savoir différencier le bénéfice comptable et ledfiere fiscal
La liasse fiscale
Cléture des comptes

Lieux : Chaumont (9 rue Decrés) — Saint-Dizier (1oue CATEL)
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LOT 3 - Elaborer une stratégie commerciale et
developper sa capacité a vendre

Un lundi par mois pour apprendre a faire connaitson entreprise, ses produits, ses services
et maitriser les bases de la démarche et de lati@miacommerciale

1 — De nouveaux clients (1 jour)

agrwnE

Conquérir vos clients a l'aide d'un P.A.C. (Plakctibn Commerciale)
étude des différentes phases d'un Plan d'Actionn@nciale

guels clients je veux atteindre ?

mon offre répond-elle aux besoins de la cible ?

comment conqueérir les clients ?

2 — Les actions commerciales (1 jour)

ONOOAWNE

planifier les actions commerciales et les controler

Concevoir les outils d'une action commerciale +adgublicité a la vente
faut-il faire de la publicité et des promotions ?

faut-il faire un mailing ?

guels sont les retours ?

comment utiliser le téléphone ?

comment participer a des foires et salons ?

comment concevoir ces outils ?

3 — Les techniques de vente (1 jour)

1.
2.
3.

Savoir vendre

étude des techniques de vente

de la prise de contact a I'étude des besoinsuftagtation, la conclusion et le traitement
des objections.

4 — La vente (1 jour):

1.
2.
3.

concevoir le plan de vente adapté aux produitpddgipants.
Construire un argumentaire adapté a ses produits
conception de I'argumentaire adapté a chaque eistep

Lieux : Chaumont (9 rue Decrés) — Saint-Dizier (1oue CATEL)
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LOT 4 - Les appels d'offres publics

1- Savoir repondre a un appel d'offres publiq2 jours)

Objectifs : Permettre aux stagiaires d'acquéritdebniques pour remporter les appels d'offres
publics en toute sécurité juridique et d'augmeletar chiffre d'affaires par le biais des marchés
publics en leur permettant de pénétrer la sphésamhrchés publics.

» Le dossier administratif :
Les démarches a suivre pour répondre a une misenenirrence. Savoir remplir les formulaires
DC4, DC 5 et autres. Décrypter un cahier des clsagses annexes. Simuler votre classement
avant envoi des propositions.

3 |'offre et son traitement par I'administration :
Comment négocier dans les marchés publics. Lestamslpour étre attributaire d'un marché
public. Comment I'administration va t-elle choi%iffre ?. Les contacts avec I'administration au
cours de la procédure. Comment connaitre les nudifgotre éviction.
Comment contester l'attribution d'un marché quisvaété défavorable

2 - La dématérialisation des marchés d'appels d'as (2 jours)

Objectifs : Permettre aux stagiaires de connadgebpects réglementaires et techniques dématérialisation
et de maitriser les différentes étapes de la r&pans appel d'offres dématérialisé.

* Le cadre juridique :

e Comprendre le processus de dématérialisation deshésapublics

e Maitriser le cadre juridique de la dématérialisatio

e Quel est I'état d'avancement du processus de deafiatdion des marchés publics

Le dossier dématérialisé :

Comment s'organise le processus d'achat démagériali

Quels sont les formats et procédures spécifiquesgecter pour répondre a un appel
d'offres dématérialisé

Comment se déroule I'examen des candidatures efffdes jusqu'a I'attribution du
marché

..Y’

» Cas pratique : dématérialiser votre offre pour unamché public

Lieux : Chaumont (9 rue Decrés) — Saint-Dizier (1oue CATEL)
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LOT 5 - Utiliser le logiciel EBP comptabilite au
quotidien 4 jours+ % jour par I'entreprise)

Obijectifs : Déclarer et paramétrer le dossier d'une socigtisir les écritures comptables - Effectuer

les traitements courants sur les écritures - Taeimprimés - Sauvegarder les fichiers - Wililes

fonctions analytiques

Contenu de la formation :

Présentation

Mise en place du dossier d'une société

Personnalisation du dossier

Saisir des écritures comptables

Traitement

Effectuer les éditions comptables

Opérations de fin de mois

Opérations de fin d'année

A l'issue de la formation, I'entreprise bénéficiéuhe demi journée de formation a I'entreprise afite
valider la mise en pratique des notions apprises.

VYYVYYVYVYY

Lieux : Chaumont (9 rue Decres) — Saint-Dizier (1oue CATEL)

LOT 6 — Aménagement du point de vente
(1 jour +1/2 jour par entreprise)

Objectifs : Accompagner les artisans et/ou artisans commercants dans I'amélioration
des

prestations offertes a leurs clients

Initier ou favoriser I'adaptation des entreprises aux besoins de la clientele

Aider a la pérennité des entreprises de proximité

Amener les artisans et/ou artisans commerc¢ants a la pratique de la formation

Contenu de la formation
4+ Les outils a mettre en place pour créer du trafic dans son point de vente et
pour gagner de nouveaux clients
v" Importance de la décoration en cohérence avec le service et/ou le
produit :
. vitrine, comptoir, étagéeres, présentoirs
. environnement intérieur
. confort
. choix des couleurs
. éclairage
. tenue du personnel de vente
. accessibilité aux personnes handicapées
v' Themes saisonniers
v Affichage des prix
v Publicité sur le lieu de vente
+ Comment augmenter la consommation par client ?
4 Le suivi de la relation avec la clientéle existante
+ Démarche qualité
+ Budget
+ Proposition de solutions concretes
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Lieux : Chaumont (9 rue Decres) — Saint-Dizier (16ue Catel)
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LOT 7 - Sécurité et évaluation des risques professinels
(1 jour + % jour par entreprise)
Obijectifs : Faire connaitre le contenu du D.U. (document wjigi@vant recenser les risques d’atteinte a
la santé et a la sécurité, au regard des dispasitio décret du 5 novembre 2001et de la circutairg8
avril 2002. Clarifier les notions de danger etidgue. Identifier les grandes familles de dangers.
Déterminer la notion « d’unité de travail ». S’apier les critéres de cotation du risque en tetme
fréquence et de gravité.
Contenu de la formation :
> ler Theme : Présentation Des Obligations
1. Rappel de la Loi-cadre de décembre 1991
2. Les dispositions du décret du 5 novembre 2001 u@GEie du 18 avril 2002
3. Accessibilité a I'évaluation
4. Echéance et sanctions
> 2éme Théme : Proposition d’'une démarche
1. Introduction & la maitrise des risques
2. Les étapes de la démarche
» Mise en application : Application Concreéte de lani2éche
1. Sélection de 2 postes de travail d’'un atelier
2. Recensement des situations de travalil
3. Saisie des informations dans I'outil informatique.
4. Extension de la Démarche a toute I'entreprise.
A l'issue de la formation, I'entreprise bénéficiéuhe demi journée de formation a I'entreprise afite
valider la mise en pratique des notions apprises.
Lieux : Chaumont (9 rue Decres) — Saint-Dizier (1oue CATEL)

LOT 8 - La transmission d’entreprise (1 jour)

Objectifs : Préparer sa succession ou la transmission dedj@ige a son conjoint, a ses enfants ou a des
tiers. Amener les participants a faire un diagrodé I'état d’avancement de leur projet de transiois
d’entreprise et se prescrire un plan d’action aen@our favoriser une succession. Leur permedére d
connaitre les conséquences sociales, fiscalesdigjues d’'une transmission.

Contenu de la formation :
> Audit de la situation
» Les différents modes de transmission d’entreprises
> Les conséquences financiéres de chacune des options

Lieux : Chaumont (9 rue Decrés) — Saint-Dizier (16ue CATEL)

LOT 9 - Prévention, premiers secours civiqueglo heures)

Objectifs : A I'issue de la formation le participant doit Et@pable d’exécuter correctement les gestes de
premiers secours destinés a : Protéger la victifrese@émoins - Alerter les secours d’urgence agapt
Empécher 'aggravation de la victime et présereeriatégrité physique en attendant I'arrivée des
secours.

Contenu de la formation :

1 — la protection : Le sauveteur, la victime ettless sont exposés a un danger controlable. La
victime est exposée a un danger qui ne peut éaristé. Un signal d’alerte aux populations se fait
entendre.

2 — I'Alerte : La situation nécessite le recoursidservice de secours ou de soins

3 — La victime s’étouffe : La victime présente wisstruction totale des voies aériennes

4 — La victime saigne abondamment : La victime gmés un saignement abondant qui peut étre
comprimé localement

5 — La victime est consciente et respire

6 — La victime est inconsciente et ne respire plus
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7 — la victime est consciente et se plaint d'unaisal
8 — La victime est consciente et se plaint apresaumatisme

Lieux : Chaumont (9 rue Decres) — Saint-Dizier (1oue CATEL)

LOT 10 - Formations specifiques taxis
1 — La capacité professionnelle de conducteur de (& jours +12 h de conduite

de véhicule par stagiaire)
Objectifs : Réussir I'examen de capacité professtia de conducteur de taxi

PROGRAMME
> UNITE DE VALEUR 1 : (21 heures)
Dispositions du code de la route. Conduite a temicas d'accident .
> UNITE DE VALEUR 3: (21 heures)

* Réglementation de la profession. 21 heures. xig¢anditions d'acces, regles d'exercice
et régime de sanctions). Les activités complémergaiu accessoires ouvertes aux taxis.
Réglementation des prix.

2= «UNITE DE VALEUR 4 : (12 heures)
» Conduite d’'un véhicule avec utilisation du taxtreg12 heures)

2 - Formation continue dans le cadre de la Capé&dqtrofessionnelle de
conducteur de taxi. (2 jours)

PROGRAMME

> Les évolutions |égislatives et réglementaires,omalies et locales : 4 heures

3 La sécurité routiére : 4 heures

» Les évolutions législatives et réglementaires nedataux autres activités de transport de
personnes, notamment celles de transports assespiannalisés, services réguliers et a
la demande, transports de personnes a mobilitéeéduheures

» Accueil, commercialisation, gestion des conflithetires.

Lieu : Chaumont (9 rue Decres)

LOT 11 - Formations spécifigues esthétique
1 - Onglerie débutant (5 jours)

PROGRAMME
Module 1
lerjour:
= MATIN
» Présentation du métier de styliste d'ongles.
2> Présentation des différentes techniques existantths marché actuel.

» APRES-MIDI
» Présentation et prise en main du matériel et desuits.
» Présentation générale de la pose d'ongles,
» Explications des différentes étapes de la technilgueose d'angles.
2°™ jour :

> MATIN :

CMA 52 -9 rue Decrés - 52000 CHAUMONT CCTP pagen2
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» Cours théoriques sur la morphologie des mainspdgle et des différentes maladies.
> Pose d'ongles étape par étape.

» APRES-MIDI
» Quelles techniques doivent étre employées facaldi@entes maladies ?
2 Quelles sont les contre-indications pour une piesprothése ongulaire ?
> Apprentissage de la pose de capsules.
> Apprentissage de I'utilisation de micro-moteurs,

MODULE 2

lerjour:
» MATIN
» Comment et a qui proposer la pose d'ongles ?
3 Pose d'ongles étape par étape.
» Pratique des différentes techniques de pose d®agkc capsules et gels sur
modeles.

» APRES-MIDI
> La réglementation et les normes d'hygiene.
3 Application des techniques de pose d'ongles suehaedvec utilisation de la french

manucure.
2°™ jour :
2= MATIN :
> Application des techniques de poses d'ongles sdeles.
* Poses sur ongles rongés
» Poses avec papier sur ongles cassés
» APRES-MIDI
2= Révision des différentes techniques de pose
> Questions sur les difficultés rencontrées. lorsdiff&rentes poses d'ongles.
MODULE 3
lerjour:
> MATIN
» Comment réparer les ongles cassés ?
> Pratique de la pose de capsules et des gels su#@sod
» Démonstration dune pose de prothése ongulairesyiéds
= APRES-MIDI

> Quelle est la meilleure technique pour ongles rergyé
» Application de la technique sur modeles avec atilim de la french manucure.
» Comment facturer une pose d'ongle

Lieux : Chaumont (9 rue Decres) — Saint-Dizier (1oue CATEL)
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2 - Onglerie perfectionnement (2 jours)
PROGRAMME

1% jour :

» MATIN :
2= Révision des technigues de pose d'ongles étapEquaas : ongles rongés, poses
papier, ongles cassés, comblages,

» APRES-MIDI
> Pratique de pose d'ongles avec capsules et gatsaglées. Utilisation et révision du
travail avec micromoteur et limes.
» Révision de la technique de comblement ou remgessas ongles

2 éme jour :

> MATIN :
» Pose d'ongles étape par étape.
» Révision des techniques de pose d'ongles étapEaqmas : ongles ronger, poses
papier, ongles cassés.

= APRES-MIDI :
> Application des. techniques de poses d'ongles sdetas.
» Application de la technique de comblement ou ressplje des ongles.

Lieux : Chaumont (9 rue Decres) — Saint-Dizier (1oue CATEL)

3 - Extension de cils (1 jour)
PROGRAMME

» MATIN
> Théorie avec support de cours écrit.
2 Description du matériel, des produits utilisés.
> La sécurité, I'hygiéne et les soins a apporter.
» Entrainement : tenue des pinces, prise des ciidicafions des produits.
» Démonstration d'une pose d'extension de cils.
3 Pratique sur modéle d'une pose d'extension de cils.
> APRES -MIDI
2 Photos des modeéles avant une pose d'extensiofsde ci
» Démonstration et révision en détaille d'une posgtéhsion de cils.
» Pratique sur modeéle d'une pose d'extension de cils,
> Photos des modeéles aprés-une pose d'extensiolsde ci
» Bilan du stage et questions diverses.

Lieux : Chaumont (9 rue Decrés) — Saint-Dizier (16ue CATEL)
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LOT 12 - Merchandising (1 jour +1/2 jour par
entreprise)

Objectifs : Accompagner les artisans et/ou artisans commercants dans I'amélioration
des prestations offertes a leurs clients

Initier ou favoriser I'adaptation des entreprises aux besoins de la clientele

Aider a la pérennité des entreprises de proximité

Amener les artisans et/ou artisans commercants a la pratique de la formation

Contenu de la formation :
3 Satisfaire le consommateur : tous les champs d’action du merchandising.
> La vitrine : comment organiser et présenter son offre produit ?
> Définir et organiser les univers de produits dans son magasin
> Optimiser et présenter ses assortiments
» Balisage, signalétique, publicité sur le lieu de vente: concevoir et gérer tous les
> Les bonnes pratiques merchandising : comment les identifier en dehors de son
commerce ?
> Le diagnostic de son magasin
Lieux : Chaumont (9 rue Decrés) — Saint-Dizier (10  rue Catel)
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