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COMPTABILITÉ ET GESTION 

APPRENDRE À TENIR SA COMPTABILITÉ
Faites des économies en réalisant vous-même vos opérations comptables.
Durée : 6 jours / Réf : GES01

Epinal : 6/13/20/27 février et 5/6 mars    Saint-Dié : 2/9/16/23 février et 1/8 mars 
ou 24 septembre et 1/8/15/22/29 octobre   ou 20/27 septembre et 4/11/18/25 octobre

LIRE, INTERPRÉTER SON BILAN ET COMPTE DE RÉSULTAT
Comprenez, analysez et interprétez les chiffres de votre activité, pour réagir et mettre en place un plan d’action personnalisé.
Conseil : apportez les chiffres de votre entreprise (liasses ! scales), ils seront traités au cas par cas en toute con! dentialité.  
Durée : 2 jours / Réf : GES02

Epinal : 11/12 juin ou 26/27 novembre   Saint-Dié : 14/15 mai

RÈGLEMENTATION DE LA PAIE
Les obligations légales relatives à l’établissement d’un bulletin de paie.
Durée : 1 jour / Réf : GES03

Epinal : 30 avril     Saint-Dié : 29 mai

RÉGLEMENTATION COMMERCIALE
Prévenez les risques d'impayés en sécurisant vos contrats et documents commerciaux.
Durée : 1 jour / Réf : GES04

Epinal : 12 mars ou 5 novembre    Saint-Dié : 19 mars

CIEL COMPTABILITÉ
Des notions de comptabilité sont impératives pour suivre cette formation.
Durée : 3 jours / Réf : INF08

Epinal : 26/27/28 mars ou 19/20/21 novembre  Saint-Dié : 21/22/23 mai

CIEL DEVIS FACTURE
Durée : 3 jours / Réf : INF09

Epinal : 19/20/21 mars ou 12/13/14 novembre  Saint-Dié : 23/24/25 avril

CIEL PAIE
Durée : 3 jours / Réf : INF10

Epinal : 14/15/16 mai     Saint-Dié : 4/5/6 juin

EBP COMPTABILITÉ
Des notions de comptabilité sont impératives pour suivre cette formation.
Durée : 3 jours/ Réf : INF12

Epinal : 29/30/31 mai

EBP DEVIS-FACTURE
Durée : 3 jours/ Réf : INF13

Epinal : 21/22/23 mai

EBP PAIE
Durée : 3 jours /Réf : INF14

Epinal : 4/5/6 juin



INFORMATIQUE ET BUREAUTIQUE 

INITIATION INFORMATIQUE
Découvrez l’informatique, utilisez un ordinateur, organisez et optimisez votre travail sur PC.
Durée : 1 jour / Réf : INF01

Epinal : 30 janvier ou 24 septembre   Saint-Dié : 30 janvier ou 8 octobre

PERFECTIONNEMENT A L’INFORMATIQUE 
Maitrisez les outils informatiques pour l’entreprise 
Durée : 1 jour / Réf : INF01-2

Epinal : 6 février ou 1er octobre

WORD NIVEAU 1 
Soyez capable de créer, mettre en forme et imprimer des documents avec entête et pied de page.
Durée : 2 jours / Réf : INF02

Epinal : 13/14 février ou 8/9 octobre   Saint-Dié : 6/7 février ou 15/16 octobre

WORD NIVEAU 2
Créez des modèles de documents que vous utiliserez à volonté et envoyez-les à tous vos contacts en quelques clics.
Durée : 2 jours / Réf : INF03

Epinal : 11/12 juin ou 3/4 décembre   Saint-Dié : 18/19 juin ou 10/11 décembre

EXCEL NIVEAU 1
Créez vos factures, devis, tableaux, listes de contacts en toute simplicité.
Durée : 2 jours / Réf : INF04

Epinal : 20/21 février ou 15/16 octobre   Saint-Dié : 13/14 février ou 22/23 octobre

EXCEL NIVEAU 2
Créez des formulaires, établissez des formules complexes, analysez vos résultats et transformez-les en graphique.
Durée : 2 jours / Réf : INF05

Epinal : 18/19 juin ou 10/11 décembre    Saint-Dié : 25/26 juin ou 17/18 décembre

POWERPOINT
Réalisez une présentation sur écran, insérez des vidéos et des graphiques. 
Utilisez des animations pour dynamiser votre présentation et capter l’attention de vos interlocuteurs.
Durée : 1 jour / Réf : INF17

Epinal : 23 avril ou 22 octobre

EBP BATIMENT
Le logiciel vous permet de rédiger vos devis, de réaliser des factures d’avancement de travaux et de contrôler la rentabilité 
de vos chantiers. Vous disposez également de statistiques détaillées pour analyser votre activité.
Durée : 4 jours /Réf : EBP BAT

Epinal : 6/7/13/14 juin

GESTION DE LA TVA
Apprenez à comptabiliser vos écritures et établissez vos déclaration de TVA.
Durée : 2 jours /Réf : TVA

Epinal : 25/26 avril

 NOUVEAU

 NOUVEAU

 NOUVEAU

Tarifs :  Artisan   et   conjoint , GRATUIT*  (sous  réserve   de la  prise  en  charge  par  le   
Conseil  de   Formation) -  Autre public  : 200 € nets/jour.

Frais d’inscription  : 50 euros par formation. Dégressif suivant nombre de formations
  * Les modalités de prise en charge pourront être révisées par le Conseil de la Formation en 2012.



DÉVELOPPEMENT DE L’ENTREPRISE 

CONQUÉRIR DE NOUVEAUX CLIENTS
Comment vendre son savoir-faire et enrichir son • chier clients.
Durée : 2 jours / Réf : DEV01

Epinal : 5/6 novembre   Saint-Dié : 5/6 mars  

FIDÉLISER VOS CLIENTS
Les méthodes qui font revenir le client.
Durée : 1 jour / Réf : DEV02

Epinal : 12 novembre   Saint-Dié : 12 mars

FAIRE FACE A LA CONCURRENCE
Construisez un argumentaire qui vous permettra de conserver votre clientèle.
Durée : 1 jour/ Réf : DEV03

Epinal : 13 novembre   Saint-Dié : 13 mars

COMMENT RÉPONDRE A UN APPEL D’OFFRES
Acquiérez une méthode et les outils pour répondre à un appel d’offres.
Durée : 1 jour/ Réf : DEV04

Epinal : 14 mai ou 26 novembre  Saint-Dié : 7 février

DEVELOPPEZ VOS VENTES A MOINDRE COÛT AVEC LES RÉSEAUX SOCIAUX
Le réseau relationnel est un facteur important pour la réussite et le développement d’un projet. Aujourd’hui les réseaux 
sociaux, tels que Facebook, Viadéo, Linkedln, Myspace sont autant d’outils faciles, pour la plupart gratuits, permettant de 
décupler ventes et notoriété.
Durée : 2 jours / Réf : DEV05

Epinal : 18/19 juin ou 3/4 décembre  Saint-Dié : 1/2 octobre

RESEAUX SOCIAUX NIVEAU 2
L’évolution des réseaux sociaux - mettre en place des évènements, des jeux, des partenariats et en mesurer les retombées. 
Durée : 2 jours / Réf : DEV06

Epinal : 2/3 juillet

UNE VITRINE QUI FAIT VENDRE
Transmettez au travers de vos décorations le message commercial de votre entreprise. 
Mettez en place des décors vendeurs et séducteurs. Adaptez ces décors au calendrier commercial : Noël, Soldes, Fête des 
Pères...
Durée : 2 jours / Réf : VIT01

Epinal : 29/30 mai    Saint-Dié : 24/25 septembre 

REUSSIR SES PORTES OUVERTES
Donnez envie à vos prospects de venir vous rencontrer. Pour ces derniers c’est aussi l’occasion de découvrir vos réalisations 
ou de mieux comprendre votre domaine d’expertise. Votre invitation doit donc présenter votre entreprise et son savoir faire 
sans pour autant tout dévoiler.
Durée : 1 jour/ Réf : PO

Epinal : 19 mars

REUSSIR SA PARTICIPATION A UN SALON
Ce que vous devez savoir pour optimiser les journées promotionnelles.
Accueillir, renseigner, vendre, suivre l’action commerciale, relancer, évaluer.
Durée : 1 jour/ Réf : SALON
Epinal : 7 mars

AUGMENTER SES VENTES GRACE AUX MAILINGS
Les newsletters permettent de faciliter la communication avec vos clients et vos prospects à faible coût, et de gagner leur 
con• ance dans le temps
Durée : 2 jours / Réf : MAIL

Epinal : 15/16 mai 
 NOUVEAU

 NOUVEAU

 NOUVEAU

 NOUVEAU



INTERNET 

INITIATION INTERNET
Faites d’Internet un outil de travail ef• cace pour communiquer instantanément avec vos clients et trouver rapidement des 
informations.
Durée : 2 jours / Réf : INF06

Epinal : 27/28 février ou 29/30 octobre  Saint-Dié : 27/28 février

CRÉEZ VOTRE SITE INTERNET
Faites découvrir votre activité professionnelle aux utilisateurs d’Internet et attirez de nouveaux clients. 
A l’issue de cette formation vous serez capable de créer un site Internet, le mettre en ligne et d’en effectuer les mises à 
jour.
Durée : 5 jours / Réf : INF07

Epinal : 12/13/19/20/21 mars    Saint-Dié : 26/27 mars et 2/3/4 avril
ou 12/13/19/20/21 novembre

SAVOIR BIEN UTILISER SON SMARTPHONE
Utlisez votre calendrier, messagerie, internet, dictaphone, appareil photo... 
Découvrez les applications payantes ou gratuites : GPS, vidéo...
Durée : 1 jour / Réf : SMART

Epinal : 5 mars

PUBLICITÉ ET TRAITEMENT DE L’IMAGE 
CONCEVOIR DES PUBLICITÉS EFFICACES
Créez des supports publicitaires qui séduiront vos futurs clients.
Durée : 1 jour / Réf : PUB01

Epinal : 30 avril     Saint-Dié : 12 novembre

PUBLISHER
Concevez vous-mêmes vos publicités en utilisant l’outil informatique.
Durée : 2 jours / Réf : INF15

Epinal : 21/22 mai      Saint-Dié : 3/4 décembre

PHOTOSHOP
Gérez vos images, retouchez, corrigez vos photos et exploitez les fonctions principales de Photoshop pour devenir autonome.
Durée : 4 jours / Réf : INF16

Epinal : 29/30 mai et 4/5 juin     Saint-Dié : 19/20/26/27 novembre

FLASH
Macromedia Flash est l'outil incontournable pour les créateurs de sites désireux de se libérer 
du côté statique des pages Web. 
Il est facile d'utilisation et offre de nombreuses possibilités d'animations.
Durée : 3 jours/ Réf : FLASH

Epinal : 18/19/20 juin

Tarifs :  Artisan   et   conjoint , GRATUIT*  (sous  réserve   de la  prise  en  charge  par  le   
Conseil  de   Formation) -  Autre public  : 200 € nets/jour.

Frais d’inscription  : 50 euros par formation. Dégressif suivant nombre de formations
  * Les modalités de prise en charge pourront être révisées par le Conseil de la Formation en 2012.

 NOUVEAU



RESSOURCES HUMAINES
ANIMER, MOTIVER ET DIRIGER SES SALARIÉS
Développez le moral gagnant et renforcez l’ef• cacité quotidienne de vos équipes.
Durée : 2 jours / Réf : GRH02

Epinal : 16/17 avril

Tarifs :  Artisan   et   conjoint , GRATUIT*  (sous  réserve   de la  prise  en  charge  par  le   
Conseil  de   Formation) -  Autre public  : 200 € nets/jour.

Frais d’inscription  : 50 euros par formation. Dégressif suivant nombre de formations
  * Les modalités de prise en charge pourront être révisées par le Conseil de la Formation en 2012.

 NOUVEAU

COMMUNICATION ET IMAGE DE SOI 
COMMENT GÉRER SON STRESS
Améliorez votre comportement face au stress.
Durée : 1 jour / Réf : COM01

Epinal : 2 avril      Saint-Dié : 10 mai

AFFIRMATION ET IMAGE DE SOI
Prenez de l’assurance, osez et soyez vous-même, prennez des initiatives.
Durée : 1 jour / Réf : COM02

Epinal : 3 avril     Saint-Dié : 24 mai

PRENDRE LA PAROLE EN PUBLIC
Mettez du contenu dans vos prises de parole.
Durée : 1 jour  / Réf : COM03 / 

Epinal : 4 avril     Saint-Dié : 31 mai

RELOOKING 
Maquillage, coiffure, vêtements, lunettes…, redé• nissez votre image.
Durée : 2 jours / Réf : COM04

Epinal : 16/17 avril ou 10/11 décembre   Saint-Dié : 11/12 juin 

MIEUX GERER SON TEMPS
Dé• nissez chaque jour vos priorités. Distinguez l’important de l’urgent.
Sachez dire non. Restez maître de votre temps.
Durée : 2 jours / Réf : DEV07

Epinal : 14/15 mars



Titre homologué de niveau III (BTS / DUT)
Métiers accessibles en 2012 :
- Esthétique  - Coiffure  - Fleuristerie   - Boulangerie   - Pâtisserie

Pour toute information concernant les autres métiers de l’Artisanat, contactez Éric SIMONIN ou Noëlle HOUOT.

Public concerné : 
La formation s’adresse aux salariés et chefs d’entreprise artisanale titulaires au minimum d’un CAP (ou BP selon le cas).

Programme de Formation
6 modules d’enseignements généraux et 1 module d’enseignement professionnel. Tous les modules sont obligatoires.

Contrat / Public
- En contrat de professionnalisation
- Salarié (CDD ou CDI) en congé individuel de formation, en période de professionnalisation ou dans le cadre du plan de 
  formation de l’entreprise
- Chef d’entreprise : Financement par le Fonds d’Assurance Formation des Chefs d’Entreprises Artisanales (FAF CEA)*
- 110 € restent à votre charge au titre des frais d’inscription.

Renseignements : Eric SIMONIN ou Noëlle HOUOT au 03.29.69.55.89 ou par mail à e.simonin@cma-vosges.fr ou à n.houot@cma-vosges.fr
*sous réserve d’acceptation du dossier de prise en charge.

Adresse :

Code postal :Ville :

Tél : Fax : 

Email : N° SIREN :

Activité de l’entreprise :

Formation(s) Lieu

Nom du participant :
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N

Date(s)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Nom et prénom du chef d’entreprise :

Statut: Conjoint Chef Ent. Salarié Autres

Nom de l’entreprise :

Bulletin à retourner à : Virginie MARTIN, Chambre de Métiers et de l’Artisanat des Vosges, Département Emploi et   
       Formation, 22 Rue Léo Valentin, CS 80019, 88027 EPINAL CEDEX.

BREVET DE MAÎTRISE

Titre homologué de niveau IV (BAC)

Public concerné : 
Le diplôme d’ADEA (Assistant de Dirigeant d’Entreprise Artisanale) s’adresse plus particulièrement au conjoint du chef d’entreprise en 
charge de la gestion administrative, comptable et commerciale.

Contrat / Public
- En contrat de professionnalisation
- Salarié (CDD ou CDI) en congé individuel de formation, en période de professionnalisation ou dans le cadre du plan de 
  formation de l’entreprise
- Chef d’entreprise : Financement par le Fonds d’Assurance Formation des Chefs d’Entreprises Artisanales (FAF CEA)*

Financement : 
110 € restent à votre charge au titre des frais d’inscription.

Rythme et contenu :
483 heures de formation réparties les lundis et les jeudis sur 2 ans
Module 1 : Communication et relations humaines (70 h)
Module 2 : Secrétariat et bureautique (112 h)
Module 3 : Gestion de l’entreprise ( 203 h)
Module 4 : Stratégie et techniques commerciales (84 h) auxquelles s’ajoutent 14 h correspondant à 4 rencontres collectives d’une demi 
journée pour le suivi du mémoire.

Renseignements : Eric SIMONIN ou Noëlle HOUOT au 03.29.69.55.89 ou par mail à e.simonin@cma-vosges.fr ou à n.houot@cma-vosges.fr
*sous réserve d’acceptation du dossier de prise en charge.

ADEA (Assistant de Dirigeant d’Entreprise Artisanale)



12 jours de 
formation informatique :

Initiation et perfectionnement 
informatique + Word + Excel 

+ initiation Internet

Infos et r•servation : 
Virginie Martin -  03 29 69 63 65 ou v.martin@cma-vosges.fr
D•partement Emploi et Formation 

Chambre de M•tiers et de l'Artisanat des Vosges

22 rue L•o Valentin, CS 80019, 88027 EPINAL CEDEX
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