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ACCIDENTS DE TRAVAIL

CONTENU

Le cours de base couvre les matieres suivantes :

* Pour qui la loi est-elle d’application ? Quelles sont

e les exceptions, les cas spéciaux ?

e Quand y-a-t-il un accident de travail ? Conditions
d’application

e Le chemin du travail ? Conditions d’application

e A quiincombe la preuve ?

e La responsabilité et 'immunité : les lacunes dans
le systeme et les solutions possibles

e L'indemnisation en détail

e La procédure en cas d'accident AT.

e La banque carrefour

e l'assurance

e Le fonds pour les accidents de travail (FEDRIS)

e La prévention

OBJECTIFS

A la fin de la formation, les participants auront une
vision plus claire sur les points suivants :

* A qui s'applique la loi sur les accidents du travail ?

e Quels sont les éléments en cas de sinistre qui
doivent étre prouvés et par qui ?

¢ Quelles sont les indemnisations prévues par la loi
de 19717

METHODOLOGIE

Le cours de base couvre les matieres suivantes :

e Contexte de la loi sur les accidents du travail : champ

d’application, contenu de la loi et son évolution

e Echange de présentations, d’'analyses individuelles
et collectives de textes juridiques et de conditions

générales

e A partir de situations concretes (petites et grandes

entreprises), nous déterminons quels sont les
problémes, quelles solutions sont nécessaires et
dans quelle mesure les solutions d’assurance
peuvent y répondre

Retour a la table des matieres
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Une attention particuliére est accordée a la résolution
des lacunes du systéeme des accidents du travail

(par exemple, dommages moraux, esthétiques, etc.)
et une vue d’ensemble de I'assurance collective
contre les accidents

Relation avec R.C. et assurances R.C.

Le point de vue est toujours une approche
technicocommerciale avec laquelle on cherche a
répondre au besoin de sécurité du client et a la tache de
I'intermédiaire a cet égard

Résoudre des questions et des cas pratiques

Textes législatifs, conditions générales, diapositives et
syllabus

DUREE

1jour

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Toute personne qui travaille dans un
bureau de courtage et qui connait les
principes généraux du droit des assurances

Principes généraux du droit des
assurances. Voir également le
document «Formations technigues
Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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CONTENU 2éme partie :
1ére partie : Protection juridique e Faire la distinction entre les assurances «voyage» et
les assurances «assistance»
 Contexte légal et reglementation européenne e Découvrir les besoins du client et y répondre
e La classification des assurances de la loi du 4 avril 2014 o Appliquer les principes des «demandes
sur le contrat d’assurance et les regles qui les d’assurances» et des «polices présignées»
régissent e Citer et comprendre les principales prestations des
e Les conséquences juridiques assurances assistance (véhicule, personnes, domicile)
 Types d’assurance protection juridique e Découvrir les principales exclusions et limitations
e Portée des garanties : bases et options dans les contrats et pouvoir les appliquer

e Lien avec les assurances de responsabilité civile
e Nouveau contenu et garanties complémentaires

des assurances les plus récentes METHODOLOGIE
* Nouveau systéme P) avec avantages fiscaux
e Cas pratiques et solutions Variation d’exposés, d’explications, de travaux de

groupe, d’'analyses de contrats, ...
2éme partie : Assistance

e La classification des assurances dans la loi du 4 avril DUREE
2014 sur le contrat d’assurance et conséquences
e Législation d’application 1jour
e Types d'assurances
e Conséquences spécifiques de I'utilisation éventuelle ATTESTATION
de «polices présignées», notamment sur la
formation du contrat, la prise d’effet de la garantie, 6 points FSMA sont attribués pour cette formation

le droit de révocation, le paiement de la prime, ...
e Garanties usuelles (assistance véhicule, de
personnes et a domicile)

e Evolution

* Importance des exclusions et de la déclaration
du risque L

MODALITES
OBIJECTIFS
Au terme de cette formation les participants pourront : Tout collaborateur d’un bureau de
. . courtage confronté a tout type :
1ére partie : o d’assurance de dommages concerné
par l'assurance «Protection juridique»

* Faire une distinction entre les différents types comme I'assurance Véhicule automoteur,
d’assurances de protection juridique et les Incendie, Responsabilité Civile, ...
assurances qui y ont trait _ * d’assurance assistance (temporaire ou

e Appliquer les principes de base dans la pratique et annuelle) en particulier, les gestionnaires
en comprendre le lien avec la division responsabilité de production, gestionnaires de sinistres,
civile de différents contrats R.C. délégués commerciaux, les juristes

e Expliquer les nouvelles extensions des assurances
de protection juridique

Aucun prérequis particulier. Voir également

le document «Formations techniques
Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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ASSURANCES POUR ET DANS LE SECTEUR
DE LA CONSTRUCTION

CONTENU

En partant d’une ligne du temps, tracer le cours d’un
«processus de construction» :

e |dentifier les différents problemes. et les solutions
d’assurance possibles, liés aux différents
intervenants dans les travaux de construction

* Proposer une solution globale dans le domaine de
I'assurance ou les relations entre les différentes
parties, les intéréts communs et les interrelations
doivent étre clairement établies

e En d'autres termes : apercu de la politique A.B.R., les
deux divisions (les dommages aux biens et R.C.)

e L'assurance de controle

e Sommaire de la responsabilité également aprés la
fin du chantier de construction

e LaR.C. contractuelle et extracontractuelle

e Explication et interprétation de la loi Peeters-Borsus
et Peeters-Ducarme : le nouveau défi a relever

OBJECTIFS

* Alafin de la formation, les participants auront
connaissance du déroulement d’un processus de
construction, des parties impliquées et de la
maniere dont elles sont Iégalement liées les unes
aux autres

¢ |Is seront en mesure de fournir une vue d’ensemble

des principaux risques associés aux projets de

construction et de proposer, ainsi que développer des
solutions appropriées dans le domaine de I'assurance

de dommages matériels et dans le domaine de la
responsabilité

Retour a la table des matieres
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METHODOLOGIE

Présentation alternée avec slides, textes et parties de
solutions d’assurance pour résoudre le puzzle des
dossiers «assurances dans I'industrie de la construction»

Utilisation de nombreux exemples et propositions de
solutions

Questions et réponses

DUREE

1jour

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Tout employé d’'une maison de

courtage qui entre en contact avec ce
type d’assurance et de dommages :
directeur de production, gestionnaire de
dommages, représentant commercial

Au moins une connaissance préalable de la
théorie de la responsabilité et des assurances
techniques. Voir aussi le document
«Formations techniques -

Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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CONTENU METHODOLOGIE
e Législation d’application : le Code Civil et I'Arrété Alternance d’exposés, de questions-réponses et
Royal de 1992 d’analyses de textes légaux et de conditions générales

* Notions de base: risque simple et risque spécial
* Type d’assurance (indemnitaire, de dommages, de

responsabilité ou de choses) DUREE
¢ Objet assuré (batiment et/ou contenu)
e Qualité juridique de I'assuré et type d’assurance 2 jours
concerné
e Les garanties de base, les garanties en option et
les extensions de garanties: objet, garanties ATTESTATION
et exclusions
e Lavaleur a assurer et la valeur assurée 12 points FSMA sont attribués pour cette formation

e Méthodes d’évaluation de la valeur a assurer

* Reégle proportionnelle, dérogations et systemes
pour étre assuré en «premier risque»

¢ Endroit du risque et extensions

e Principes d’indemnisation

OBJECTIFS

Au terme de la formation, les participants pourront :

e déterminer la législation d'application

e distinguer un risque simple d’un risque spécial

e présenter aux parties concernées la solution adaptée a
leurs besoins

e reconnaitre les exclusions les plus courantes

MODALITES

Les collaborateurs d’un bureau de

courtage concernés par l'assurance Incendie «Risques
simples», comme les gestionnaires de production,

les gestionnaires sinistres et de production qui
veulent étudier I'assurance incendie «Risques
spéciaux» et n‘ont aucune connaissance des principes
de base de l'assurance «Risques simples d’incendie»

Pour appréhender correctement I'assurance
Incendie «Risques simplesy, il est conseillé
de connaitre les principes de base de la
responsabilité civile et la loi du 4 avril 2014
sur le contrat d'assurance terrestre.

Voir également le document « Formations

techniques - Tra jets recommandés »

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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CONTENU METHODOLOGIE

 Concepts de base : risques simples par rapport a e Echange de présentations, d’analyses individuelles
risques spéciaux et collectives de textes juridiques et, en particulier,

 Type d’assurance : assurance de dommages, de de conditions générales
choses. assurance responsabilité civile A partir de domaines connus (risques simples), nous

e Risque assuré : batiment et/ou contenu voyons les similitudes et les différences avec les

e Aspects juridiques de I'assuré et type d’assurance risques spéciaux

e Valeur a assurer et valeurs assurées ¢ Résoudre des questions et des cas pratiques

e Abandon de recours, assurance pour le compte de ¢ Moyens didactiques : textes juridiques, conditions
qui de droit générales, et slides comme syllabus

e Evaluation du montant a assurer et des
conséquences de la surassurance et de la

sous-assurance : régle de proportionnalité, DUREE
premier risque, premier feu
e Principes de base du reglement des sinistres 2 jours

e Les garanties de base, options et extensions : objet,
risques couverts et exclus

e A partir de la connaissance des «Risques simples» ATTESTATION
en incendie, nous soulignerons pas a pas les
différences et similitudes par rapport aux 12 points FSMA sont attribués pour cette formation
«risques spéciaux»

e Ladistinction entre le type de «périls nommés» et
«tous risques, sauf» est prise comme point de départ

e Tous les risques assurables seront couverts par un
examen des garanties et des exclusions classiques.
Les conditions actuelles du marché seront abordées

e De la théorie a la pratique : comment assurer quel
risque ?

OBJECTIFS

MODALITES

A la fin de la formation, les participants :

e seront familiarisés avec la technologie de base de
I'assurance «Risques spéciaux»

e seront en mesure de faire la distinction entre les
risques simples et les risques spéciaux

e pourront donner une réponse a leurs clients qui leur

posent des questions classiques en la matiére. Ainsi

ils pourront choisir le contrat qui correspond aux

besoins du client

Gestionnaires et délégués
commerciaux concernés par |I'assurance
Incendie Risques Spéciaux

Connaissance de I'assurance
Incendie Risques Simples
Voir également le document «Formations

technigues Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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CONTENU METHODOLOGIE
e Evolution de I'assurance Variation d’exposés, d’échanges pratiques et de questions
e La fonction sociale et économique de I'assurance réponses
e Environnement économique
e Environnement juridique .
e Aspects techniques DUREE
e Terminologie d’assurance
e Les principales assurances de personnes 2 jours

e Les principales assurances de dommages

ATTESTATION
OBIJECTIFS

12 points FSMA sont attribués pour cette formation
Au terme de la formation le participant pourra :

e appréhender I'environnement social, économique
et juridique des assurances

e comprendre les termes les plus usuels de la
terminologie d’assurance et les appliquer

¢ identifier 'objet des principales assurances de
personnes et de dommages

MODALITES

» Tout nouveau collaborateur, sans
expérience ou formation en assurances,
devant occuper une fonction technique

ou commerciale en assurances

* Tout collaborateur, méme expérimenté,
occupant une fonction générale et souhaitant
mieux connaitre son environnement
(comptabilité, secrétariat, administration, ...)

Aucun prérequis particulier
Voir également le document
«Formations techniques Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10



https://www.cepom.be

INITIATION AUX ASSURANCES D’ENTREPRISES Cepwm
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CONTENU METHODOLOGIE
e Principes du «Risk Management» Variation d’exposés, d’explications, de travaux de
* Analyse des besoins et réponses a ces besoins groupe, d’'analyses de contrats, ...

e Contexte légal des différents types d’assurances
e La classification des assurances de la loi 4 avril 2014

sur le contrat d’assurance et les regles qui les DUREE
régissent
e Classification concréte des assurances 1jour

e Portée de leurs garanties
e Couvertures usuelles

e Evolution de la couverture et des conditions ATTESTATION
générales

e Importance des exclusions et de la déclaration 6 points FSMA sont attribués pour cette formation
du risque

¢ Nouveau contenu et garanties complémentaires
des assurances les plus récentes
Cas pratiques et solutions

OBJECTIFS

Au terme de cette formation les participants pourront :

e analyser les besoins en assurances des entreprises
e établir un inventaire des différentes possibilités et
solutions
e avoir une connaissance de base de produits
a proposer
e participer aux formations spécialisées faisant partie
de I'advanced pack

MODALITES

Tout collaborateur d’un bureau de
courtage confronté a tout type :

e d’assurance de dommages ayant trait a
I’entreprise et aux assurances d’entreprise
e d’analyse, de recherche en matiere
d’assurance d’entreprise en particulier, les
gestionnaires de production, gestionnaires
de sinistres, délégués commerciaux qui
ont déja une connaissance générale

des assurances pour particuliers et qui
souhaitent appréhender les assurances
pour les entreprises et les indépendants.

Aucun prérequis particulier
Voir également le document «Formations
techniques - Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants
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LA LOI ANTI-BLANCHIMENT ET LES ASSURANCES-VIE CepUm
NOUVELLE LOI DU 18.09.2017 Se former, c'est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Formation obligatoire pour les RD et les PCP Alternance d’exposés, de discussions de groupe,
e Basée sur la théorie de la nouvelle loi d’analyses de textes législatifs, de questions-réponses
 Traduction vers la pratique en assurances-vie et de cas pratiques

e Obligations précontractuelles
e |dentification et contrdle obligatoire (qui, quand...)

* Vigilance permanente DUREE
e Vigilance accrue ou diminuée + critéres
e Clignotants et tableau de répartion des taches 1jour

(assureur /courtier) surtout la division 4 de la
Loi du 04.04.2014 (les assurances terrestres)

e Refus ou recherches supplémentaires ATTESTATION
Le rble de la CTFI et des intermédiaires (structure
AML interne) 6 points FSMA sont attribués pour cette formation

e Sanctions prévues par la loi
e Utilisation des documents (de déclaration...)
mis a disposition des intermédiaires

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants :

e auront une connaissance suffisante de la loi
anti-blanchiment et sauront comment répondre
aux exigences prévues par cette loi

e sauront qui devra réagir et de quelle fagon pour
avertir les responsables

e pourront appliquer les principes de base de la loi
dans leur pratique au quotidien

MODALITES

Tout collaborateur d’un bureau de
courtage confronté aux contrats
d’assurances-vie, en particulier :

e |es gestionnaires de production
* [es commerciaux

e |es juristes d’assurances

¢ les RD comme les PCP

Aucun prérequis particulier
Voir également le document «Formations
technigues Trajets recommandés»
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LA LOI RELATIVE AUX CONTRATS D’ASSURANCE Cepum
TERRESTRE, LOI DU 4 AVRIL ET AUTRES Se former, c'est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Principalement la division 4 de la Loi du 04.04.2014 Alternance d’exposés, de discussions de groupe,
(les assurances terrestres) d’analyses individuelles et collectives de textes
e Structure de la loi et classification des assurances législatifs, de questions-réponses et de cas
e Caractéristiques et champ d’application de la loi pratiques en relation avec les activités des
du 25 juin 1992 participants (méthode des cas de la pratique)
e Caractéristiques juridiques des principaux types
d’assurances .
e Définitions DUREE
e Les éléments constitutifs du contrat d’assurance
e Laformation du contrat d’assurance : régles de 2 jours non-consécutifs

droit commun et regles spécifiques (proposition,
demande d’assurance, police présignée)

e Durée et fin du contrat d’assurance

e La couverture dans le temps

e Les droits et obligations du preneur et de I'assuré 12 points FSMA sont attribués pour cette formation
o ala conclusion du contrat
o pendant le contrat
o en cas de sinistres

 Sanctions en cas de manquement aux obligations

e Prescription

e Autres législations en matiére d’assurances

ATTESTATION

OBJECTIFS

Au terme de la formation les participants :

e auront une connaissance suffisante de la loi sur
le contrat d’assurance terrestre pour pouvoir
résoudre la plupart des problemes juridiques .
auxquels ils pourront étre confrontés dans la MODALITES
pratique de leur fonction

* pourront appliquer les principes de base de la

législation dans leur pratique quotidienne

Tout collaborateur d’un bureau de
courtage confronté aux contrats
d’assurances, en particulier :

e |es gestionnaires de production
e |es gestionnaires sinistres

e |es commerciaux

e |es juristes d’assurances

Aucun prérequis particulier
Voir également le document «Formations

i q Q technigues Trajets recommandés»
l " Entre 6 et 15 participants

Insurance
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LES ASSURANCES TECHNIQUES - BRIS DE MACHINE Cepum

CONTENU

Cadre logique sur le plan commerecial : qui assure quoi,
pour quels risques ?

* Nous partirons de la police de base, le bris de
machine et examinerons quels sont les points
faibles et les points forts de cette police

e Ensuite nous examinerons les principes «Périls
nommés» et «Tous risques» et nous entamerons
les nouveaux types de police pour les appareils et
installations électroniques

* Nous fixerons I'attention sur I'assurance «Pertes
d’exploitation» dans le cadre d’une assurance
«Bris de machine»

e Seront traités : les périls assurables, les extensions
en partant de la garantie de base et en allant vers
les exclusions classiques. In fine, nous évoquerons
«les conditions du marché»

De la théorie a la pratique : comment assurer quel
risque ?

Quelques principes de tarification en théorie et en
pratique :
e Les principes de base
e Comment déclarer le risque ?
e Comment utiliser la proposition d’assurance ?
e Options et extensions

Quelle police pour quelle installation ?
e Blanket cover
e Frais de reconstitution. Double emploi avec les
autres assurances, comme l'incendie
e Combinaison : BM et TREE
e Principes de tarification

Assurance du «software»

Se former, c’est avancer

OBJECTIFS

¢ Maitrise de la connaissance de la technique de base
en matiere de bris de machine, de tous risques
installations électriques et électroniques, ainsi
que de tous risques ordinateurs

¢ Alafin, les participants pourront donner un
apergu des risques principaux qui sont liés a des
machines, des installations, des appareils
électroniques et seront capables d’élaborer
et de présenter une solution adéquate

METHODOLOGIE

e Variation entre exposés, analyses collectives et
individuelles des conditions générales

e En partant de la réalité de tous les jours nous
parcourons les divers risques et nous mettons
en exergue les solutions

e Qu se situent les difficultés et ou se trouvent
les solutions ?

e Questions et cas pratiques

DUREE

1jour

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Les gestionnaires d’autres branches

et les commerciaux en contact avec

la matiere qui souhaitent élargir leur
connaissance des assurances techniques

Aucun prérequis particulier
Voir également le document
«Formations technigues
Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants
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PERTES D’EXPLOITATION

CONTENU

e Concepts de base : différents types de «dommages

consécutifs»

* Approche technico-commerciale : quels sont les
risques assurables, ceux qui conviennent le mieux
a l'assurance, etc.

e Valeur a assurer et valeurs assurées

e Période d'assurance a prendre en compte

e Quelle méthode : la méthode de soustraction par
rapport a la méthode d’addition

e Assurance du résultat net d’exploitation et des
frais fixes

e Les salaires et 'assurance des salaires avec une
explication du régime de sécurité sociale

e Garanties et possibilités supplémentaires

e Evaluation du montant a assurer et des
conséquences de la surassurance et de la
sous-assurance : régle de proportionnalité,
assurance premier risque pour les «frais de
reconstitutiony,...

e Différentes formules

e Principes de base du reglement des sinistres

e Les garanties de base, options et extensions :
objet, risques couverts et exclus

e Principes de tarification en théorie et en pratique,
a partir d’exemples concrets

OBJECTIFS

A la fin de la formation, les participants :

e seront familiarisés avec la technique de base de
I'assurance «Pertes d’exploitation»

e pourront disposer de la technique de base en
matiere de “Pertes d’exploitation”

e pourront déterminer les différents besoins de
leurs clients et présenter les solutions adéquates

e seront en mesure de pouvoir présenter les
couvertures nécessaires pour les capitaux

nécessaires

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

e Echange de présentations, d’analyses individuelles
et collectives de textes juridiques et, en particulier,
de conditions générales

e A partir de situations concretes (petites et grandes

entreprises), nous déterminons quels sont les

problémes, quelles solutions sont nécessaires

et dans quelle mesure les solutions d’assurance

peuvent y répondre

L'approche est toujours une approche

technico-commerciale dans laquelle on cherche

une réponse dans le chef du gestionnaire

pour répondre aux besoins du client

e Résoudre des questions et des cas pratiques

o Textes juridiques, conditions générales, via
des slides

DUREE

1jour

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Gestionnaires et représentants
commerciaux impliqués dans
I'assurance «incendie, risques
spéciaux» et «pertes commerciales»

Aucun prérequis particulier
Voir également le document «Formations
technigues Trajets recommandés »

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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R.C. ENTREPRISES cepuum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Quels sont les différents types de responsabilité ? e Slides et documents
e Les principes de base : comment une assurance ¢ Analyse individuelle et collective des conditions
R.C. fonctionne-t-elle ? générales
* Types d’assurance (différence et similitude) : ¢ Nous partons de domaines plus familiers tels que
assurance non-vie, assurance de choses et I'assurance familiale, 'assurance incendie, ... et de la
assurance responsabilité civile nous faisons le saut vers la R.C. Entreprises
e Les risques assurés : les activités assurées et ¢ Inversement, nous traitons les questions les plus
les activités accessoires... difficiles et les points dangereux puis nous les
e Contexte juridique de la R.C. et quels sont les cas plagons dans le contexte des autres secteurs de
de responsabilité couverts ? I'assurance
* Classification de la police : les trois couvertures e Questions et exercices
de base complétées par la protection juridique o Les textes légaux, les conditions générales, les slides
e Extensions, clarifications et exclusions comme syllabus
e Cadre juridique : I'assuré et/ou le tiers.... et .
ses conséquences DUREE
e La notion d'accident dans les polices R.C.
e Regroupement des différentes formes de R.C. 2 jours

et leur couverture dans la police
e Clarification et approfondissement des principaux

concepts et de leur application dans la pratique : ATTESTATION
les biens confiés, le personnel intérimaire,
I'utilisation des véhicules, les risques d’incendie, 12 points FSMA sont attribués pour cette formation

les risques environnementaux, les problémes
des sous-traitants

e Article 544 du Code civil (nuisance des voisins)

e Territorialité et extensions possibles dans le
domaine de «R.C. aprés livraison»

e Le capital assuré, les «sous-limites, ...

e Abandon de recours, assurance pour compte de
qui de droit ,

o Les principes de base du réglement des sinistres MODALITES

e Les garanties de base, les options et les extensions :
I'objet de la couverture, les risques couverts, les
exclusions, etc.

e Principes de tarification

Les gestionnaires de dossiers et les
représentants commerciaux qui utilisent
le produit R.C. Entreprises, en tenant
OBJECTIFS compte des changements législatifs et
des différentes branches liées a la R.C.,
ce module sera également utile pour

A la fin de la formation, les participants : les personnes plus expérimentées

e utiliseront la technique de base de I'assurance R.C.
et pourront maitriser la matiére

e pourront faire la distinction entre les différentes
sections du contrat

e connaitront la composition de ces polices et la
maniere d’interpréter leur structure et leur contenu

e comprendront I'importance des détails et des

différences dans les conditions générales des

assureurs sur notre marché belge

Il est au minimum nécessaire d’avoir suivi
la formation de base sur la théorie de la
responsabilité.

Voir également le document «Formations

technigues - Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants
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THEORIE ET EVOLUTION DE LAR.C. ET cepum
L’lMPACT SUR LES ASSURANCES Se former, c’est avancer

CONTENU 2. l'assurance R.C. Vie privée :
e |dentifier les garanties usuelles de I'assurance R.C. Vie
1. Principes de base de la responsabilité privée et les exclusions possibles

civile et des assurances R.C.
* Notion “responsabilité civile”

e Différence entre la responsabilité “civile” METHODOLOGIE
et la responsabilité “pénale”
o Différence entre la R.C. extracontractuelle Alternance d’exposés, de questions-réponses, d’exercices
et la R.C. contractuelle individuels et collectifs ainsi que d’analyses de textes légaux
e LaR.C. personnelle, individuelle et la R.C. et de conditions générales

“complexe”, les articles du C.C. et leur contenu
e Les éléments essentiels de la R.C. extracontractuelle

- Y compris un chapitre important sur le DUREE
nouveau Livre 6 du nouveau Code Civil
e La preuve : présomption de laR.C. et la 2 jours non-consécutifs

contre preuve + la R.C. “sans faute”
e Moyens de défense et d’exonération
e Responsabilité sans faute (en détail) comme ATTESTATION
les troubles de voisinage, la R.C. Objective
(incendie et explosion) dans les lieux publics,
les usagers faibles et la R.C. Produits
* Responsabilité partagée et responsabilité ‘in solidum’
e Principes de I'indemnisation dans le droit
commun et dans les assurances
e Les regles en matiére de toutes les assurances R.C., sur
base de la Loi sur les Assurances

12 points FSMA sont attribués pour cette formation.

2. Lassurance R.C. Vie Privée (option et
faisant partie des deux journées)
e Législation spécifique (A.R. de 1984)
e Conditions légales minimales
* Les “assurés”, extensions possibles et les “tiers”

* Exclusions prévues par la Loi MODALITES

e Extensions éventuelles contractuelles (+ exemples)

OBJECTIFS Destiné a tous les professionnels
de l'assurance, y compris les

. .. professionnels confirmés.
Au terme de la formation les participants

pourront, en ce qui concerne :

Voir le document « Formations

1. les principes de base de la responsabilité civile et des . : 7
technigues - Trajets recommandés »

assurances R.C. :
e Distinguer les différents types de responsabilité civile
e Déterminer les éléments constitutifs de
la responsabilité extracontractuelle Entre 6 et 15 participants
e |dentifier les articles applicables pour
chaque type de responsabilité
e Reconnaitre les regles applicables a toute
assurance de responsabilité (loi du 4 avril 2014)
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RESPONSABILITE ET ASSURANCE DES ADMINISTRATEURS Cepum

ET DES DIRIGEANTS (D&O)

CONTENU

Partant du contexte juridique en matiere de
responsabilité :

e Apercu des différentes formes de
responsabilité appliqué aux «directeurs»

e Qui sont les dirigeants ?

e Qui peut les tenir pour responsables ?

e Conséquences et étendue des différentes formes
de responsabilité pour les entreprises, les asbl, ...

e Concepts : D&O

e Comment une assurance D&O peut-elle offrir
une solution ?

e Quelles solutions possibles ou non ?

e Autres solutions possibles en dehors du champ
d’application de 'assurance

e Points spécifiques a prendre en compte dans
les contrats D&O

e Assurances obligatoires

* Différence entre la R.C. Entreprise et la R.C.
Professionnelle

e Qui peut (au mieux) souscrire une telle police ?

e Qui sont les «assurés» et qui sont les «tiers» ?

e Type de base de couverture et «déclencheur»
Couverture dans le temps : demandes
d’indemnisation

e Clause d’expiration

e Délais de prescription et clauses spécifiques
a prévoir

e Exclusions

OBJECTIFS

A la fin de la formation, les participants :

e auront les connaissances suffisantes pour proposer
une solution pour ce type d’assurance, adaptée au
type de risque et au type de client

e sauront au minimum trouver et identifier les bonnes
solutions pour les clients

e seront en mesure d’évaluer et de cadrer les besoins

du client pour une solution d’assurance

Retour a la table des matieres

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

Présentation alternative de textes partiels et de parties
de solutions d’assurance afin de composer le puzzle
des contrats de responsabilité des administrateurs

Utilisation de nombreux exemples et propositions de
solutions

Questions et réponses

DUREE

1jour

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Tout employé d’un bureau de courtage qui
entre en contact avec ce type d’assurance :
e Directeur de production

e Gestionnaire de sinistres

® Représentant commercial

e Juriste

Au minimum une connaissance préalable
de la théorie de la responsabilité.
Voir aussi le document «Formations

technigues Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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RESPONSABILITE PROFESSIONNELLE Cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
A partir des assurances obligatoires (par la loi) : Présentation alternative de textes et de parties de solutions
d’assurance afin d’assembler le puzzle des
* Différence par rapport a R.C. Entreprises contrats de Responsabilité Civile Professionnelle
* Type de responsabilité a couvrir : R.C. contractuelle
et extracontractuelle Utilisation d’exemples et propositions de solutions

e Recherche d’une base commune pour toutes les
polices d'assurance responsabilité civile

professionnelle DUREE
¢ Indication des différences entre les solutions
individuelles 1jour

e Qui peut (au mieux) souscrire une telle police ?
également « fédérations » ? Qui sont les

«assurés» et qui sont les «tiers» ? ATTESTATION
* Type de base de couverture et «déclencheur»
¢ Couverture dans le temps : demandes 6 points FSMA sont attribués pour cette formation

d’indemnisation
e Clause d’expiration
e Délais de prescription et clauses prévisibles
e Exclusions

OBJECTIFS

A la fin de la formation, les participants :

e auront les connaissances suffisantes pour proposer
une solution pour ce type d’assurance, adaptée
au type de risque et au type de client
e sauront comment au minimum trouver et identifier les
bonnes solutions pour les clients .
o seront en mesure d’évaluer juridiquement le MODALITES
contenu conformément aux regles et a I'obligation
légales

Tout employé d’un bureau de
courtage qui entre en contact avec
ce type d’assurance : directeur de
production, gestionnaire de sinistres,
représentant commercial, juriste

Au minimum une connaissance préalable
de la théorie de la responsabilité.
Voir aussi le document «Formations

technigues Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants
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TOUS RISQUES CHANTIER

CONTENU

e Principes de base : différences entre «Assurance
dommages de choses» et «Assurance R.C.»

¢ Approche technico-commerciale : quels
sont les risques assurables, ceux qui
conviennent le mieux a l'assurance, etc.

e Valeur a assurer et valeurs assurées

* Principes de I'assurance «Tous risques»

e Qui assure quoi ? Qui souscrit la police ? Quelles sont les
personnes a inclure dans la police
en tant «qu’assurés» ?

e Laligne du temps dans I'assurance : qui est
tenu pour quoi, pendant quelle période ?

e Transition d’'une garantie a une autre. De la démolition
jusqu’a la fin de la «responsabilité décennale»

e Qui est responsable et quel est le but du

processus de construction ? De I'architecte

au sous-traitant, du client au promoteur

Aspects de la responsabilité : responsabilité pour faute

et responsabilité sans faute (art. 544 du Code civil)

Relation avec les contrats R.C. Entreprises

des parties concernées

Responsabilité de I'architecte et de

I'entrepreneur : responsabilité décennale

«Assurance de contrble»/«Assurance

responsabilité civile décennale»

Lois Peeters-Borsus et Peeters-Ducarme

Principes de base du reglement des sinistres

Les garanties de base, options et extensions:

objet, risques couverts et exclus

Principes de tarification

OBJECTIFS

A la fin de la formation, les participants auront pris
connaissance des techniques de base en matiére
d’assurances «Tous Risques Chantier»

lls pourront :

e résumer les principaux risques liés
au monde de la construction

e présenter les solutions adéquates en matiere
d’assurances de choses et de responsabilité

e établir une approche logique (technico-commerciale) :
qui assurer, pour quoi, pour quelle période et pour quels
risques

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

Echanges a partir d’exposés variés, d’'analyses
individuelles et collectives de textes de la

législation et des conditions générales

En partant de la pratique de tous les jours dans le monde
de la construction, nous examinerons les différentes
problématiques et les solutions éventuelles

Ou se situent les problemes et quelles sont les
solutions pour les différentes parties concernées

Question time et cas pratiques

DUREE

1jour

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Gestionnaires et délégués commerciaux
qui traitent les assurances techniques

Voir aussi le document «Formations
technigues Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10


https://www.cepom.be

VEHICULES AUTOMOTEURS

CONTENU

Bases légales
e Législation d’application a I'assurance
auto et son évolution
e Techniques juridiques pour protéger les victimes
e Portée de l'obligation d’assurance
e Principe de I'inopposabilité des exceptions
e Le droit de recours de I'assureur
e Le droit propre de la victime (recours direct)
e Role Bureau Belge
* Role et taches du Fonds commun de garantie belge
e Le devoir de paiement de I'assureur R.C.
Auto a I'égard des usagers faibles
* Nouvelles dispositions de la loi du 31 mai 2017

¢ Les nouvelles conditions minimales AR du 16 avril 2018

Les conditions minimales (d’application a
partir du 12 mai 2018) contrat type
¢ De nouveaux textes avec une nouvelle
logique et de nouveaux principes
e Conclusion du contrat
e Objet de l'assurance
e La couverture des victimes innocentes
e Territorialité et carte verte (blanche)
e Véhicule(s) assuré(s)
* Nouvelles régles sur les engins de locomotion et les
«vélos électriques»
e Personnes dont la R.C. est assurée
e Personnes exclues : non assurées
e Dommages couverts et exclus
e Extension de la couverture a d’autres véhicules
e Le recours de I'assureur : + nouveaux changements
e Apercu des principes du reglement des sinistres :
conventions et droit commun

Les assurances complémentaires
e L'assurance Omnium : objet, valeur a
assurer, valeur assurée, garanties
e l'assurance Accidents Corporels (individuelle)
pour le conducteur: problématique,
garanties possibles et types de produits
e |'assurance Protection juridique :
caractéristiques, objet, garanties

(2] (=25

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

OBJECTIFS

Au terme de cette formation les participants pourront :

e identifier les bases légales de I'assurance
R.C. Véhicules automoteurs

e citer les techniques juridiques pour protéger les victimes

e comprendre, appliquer et expliquer le sens des
principales dispositions des conditions minimales

e citer les assurances complémentaires, en déterminer
I'objet et les principales garanties

METHODOLOGIE

Alternance d’exposés, de questions-réponses et
d’analyses de textes légaux et de conditions générales

DUREE

2 jours (non consécutifs)

ATTESTATION

12 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Tout collaborateur d’'un bureau de courtage
d’assurances confronté aux assurances
véhicules automoteurs, en particulier

les gestionnaires de production,

les gestionnaires sinistres,

les délégués commerciaux

Une connaissance des principes de base
de la responsabilité civile est conseillée.
Voir également le document «Formations

technigues Trajets recommandés»

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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REGLEMENTATION DES MARCHES PUBLICS - BASIC

CONTENU

1. Vocabulaire, les principes et le potentiel
des marchés publics-vous encontrer
2. Grandes étapes d’'un marché public
3. Prospection : a quel moment pouvez-vous rencontrer
les administrations ? Ce que je puis et ne pas faire
4. Seuils et publicité
5. Procédures de passation
6. Outrouver les opportunités
commerciales des pouvoirs publics ?
7. Comment décrypter un avis de marché d’assurances ?
8. Sélection de votre société :
e Exclusions a éviter
e Critéres de sélection a satisfaire (financier, professionnel,
etc.)
9. Conformité de votre offre
e Comment éviter de voir votre offre écartée pour nullité ?
10. Comment I'administration va-t-elle évaluer votre offre ?
e Critéres d'attribution
* Pondération et méthodologie
e Comment maximiser la valorisation de mon offre ?
11. Cahier spécial des charges
e Lots, postes, variantes, options, tranches, ...
e Délai de validité
e Quels contacts avec I'administration ?
12. Quid du droit des assurances dans les marchés publics ?
13. Etvotre offre ?
¢ A quoi faut-il faire attention quand je rédige mon offre ?
e Fautes a éviter
e Délais et remise de votre offre
. Qui aremporté le marché ?
Comment connaitre le résultat de la mise en
concurrence ?
e Que doit contenir la motivation de I'analyse des offres ?

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

OBIJECTIFS

e Comprendre les bases des marchés publics

e Enidentifier les éléments clés

¢ Analyser un avis de marché

e Déterminer quelles sont les possibilités de contact avec
les administrations

METHODOLOGIE

Les formateurs sont d’'anciens acheteurs d’administrations
publiques qui privilégient I'approche pratique,

les exemples et I'interactivité lors de la formation

afin de rencontrer au maximum les attentes des
participants et de faire échanger les expériences

L'animation de la formation s’appuie sur la réglementation
belge en vigueur et les nouveautés de celles-ci sont mises en
avant

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne impliquée dans des
marchés d’assurances pour le secteur
public, en particulier les délégués
commerciaux et les personnes qui
rédigent les offres (back-office)

Peu ou pas de prérequis

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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REGLEMENTATION DES MARCHES PUBLICS - ADVANCED cepum

CONTENU

Partie I. La passation (attribution du marché)

ou A WN R

© o N

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Vocabulaire et principes des marchés publics
Potentiel des marchés publics, centrales d’achats
Cadre juridique

Grandes étapes d’un marché public

Pour uelle stratégie commerciale opter ?
Prospection aupres des

administrations. Que puis-je faire ?

Seuils et publicité

Procédures de passation

Accords-cadres avec et sans remise en concurrence

. Ou trouver les opportunités

commerciales des pouvoirs publics ?

Comment décrypter un avis de marché d'assurance ?
Sélection de votre société

Conformité de votre offre

Comment 'administration va-t-elle évaluer votre offre ?
Cahier spécial des charges (CSC)

Et votre offre ?

Attribution

Recours possibles

Exercices

Partie Il. Lexécution passation (la
réalisation du marché obtenu)

1.

sw

Retour a la table des matieres

Définitions

Quelles sont les regles d’exécution

pour les marchés d'assurances ?

Sous-traitance

Cautionnement

Une modification du contrat devient nécessaire
en cours d’exécution : comment faire ?

Sanctions : pénalités, amendes pour retard, résiliation, ...

Réceptions
Modalités de paiement : avances,
acomptes, intérét pour retard, etc.

Se former, c’est avancer

OBIJECTIFS

e Comprendre les marchés publics en profondeur

¢ Passez I'ensemble d’une procédure de marché en revue

¢ Analyser un avis de marché et un cahier spécial des charges

e Déterminer les possibilités de contact avec les
administrations

e Exercices

METHODOLOGIE

Les formateurs sont d’'anciens acheteurs d'administrations pu-
bliques qui privilégient I'approche pratique, les exemples et I'in-
teractivité lors de la formation afin de rencontrer au maximum
les attentes des participants et de faire échanger les expériences
L'animation de la formation s’appuie sur la réglementation belge
en vigueur

DUREE

2 jours

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne occupant une fonction
commerciale ou participant a la préparation
d’offres d’assurance pour le secteur public
(administrations, soins de santé, éducation,
culture...) et souhaitant une formation

plus approfondie en marchés publics

Toute personne impliquée dans la gestion
du contrat apres son attribution

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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ASSURANCES TECHNIQUES - CYBER RISQUES Cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU OBIJECTIFS
1. Lesrisques liés aux systémes d’information Ala fin de la formation, les participants :
* Intégrité
e Confidentialité e auront pris connaissance des concepts de base en
¢ Neutralisation matiere d’assurances des risques informatiques
e pourront sensibiliser leurs clients a I'utilité de couvrir
2. Lescauses des dommages les risques informatiques et leur présenter les diverses
e Risques d'accidents garanties que les assureurs sont susceptibles de couvrir
e Erreurs

Risques malveillants

METHODOLOGIE

3. Lesconséquences des réclamations

e Pertes directes Alternance entre exposés et questions-réponses
e Pertes indirectes Exemples pratiques
e Pertes futures
4. Gestion des risques DUREE
e Prévention
* Protection 3 heures
e Détection
 Gestion de la réclamation
° Répression ATT ESTAT' ON
5. Les centres de risque dans une entreprise Cette formation octroie une attestation de participation

6. Cybercriminalité

7. Assurance des risques informatiques
e Assurance tous risques
e La reconstitution des données et des logiciels
* Retraitement des systemes informatiques .
o Les pertes financiéres MODALITES
¢ Responsabilité civile
* Protection juridique
e Les colts de la communication de crise
* Fraude informatique
e Cyber extorsion de fonds

Les gestionnaires et les représentants
commerciaux qui entrent en contact avec
I'assurance des risques informatiques

L] =
. ] Aucun prérequis particulier

Voir le document «Formations techniques -
Trajets recommandés»
Voir aussi le document «Couvrir les cyber-

risques : utile ou indispensable?»

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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CONNAISSANCES DE BASE EN
ASSURANCE VIE (PARTICULIERS) Se former, c'est avancer

CONTENU

e Situation de I'assurance vie dans le paysage des
assurances

e L'assurance vie en tant que complément a la Sécurité
Sociale

e Définition de I'assurance vie et parties impliquées

e L'assurance vie classique et son tarif

e L'assurance vie flexible

e Les produits d’investissement

e Les assurances complémentaires (ACRA et ACRI)

e Le contrat d’assurance vie

e La participation bénéficiaire

e Lafiscalité du 3eme pilier (Epargne a Long Terme,
Epargne Pension)

e L'assurance vie en termes de Succession

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une vue claire
et précise sur les différents types d’assurance vie et les
assurances complémentaires, ainsi que la fagon dont elles
fonctionnent

Cette formation est axée sur le volet «technique» et sur le
volet fiscal (Epargne a Long Terme et Epargne Pension) de

I'assurance vie

Concrétement : connaitre ...

e la technique et les différentes formes de I'assurance vie

classique

cepum

DUREE

2 jours

ATTESTATION

12 points FSMA sont attribués pour cette formation

* la technique et les différentes possibilités de I'assurance MODALITES

vie flexible

e |a fiscalité du 3eme pilier (conditions, réduction d’impé&t

et taxation)

Retour a la table des matieres

Les personnes qui désirent approfondir
leurs connaissances en assurance vie
et assurances complémentaires

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 15 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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LE 2EME PILIER DE PENSION

CONTENU

e Généralités a propos de la Sécurité Sociale
e Pensions complémentaires pour les Salariés
o Assurance Groupe
o EIP pour les salariés
o PLCS
e Pensions complémentaires pour les Indépendants avec
(ou sans) Société
o EIP
o PLCI
o PLCIS
o INAMI
o CPTI
* Régle des 80%
e Fiscalité de ces différents régimes de pension

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une vision
claire des possibilités existantes en matiére de pensions
complémentaires du 2éme pilier

DUREE

1jour

ATTESTATION

cepum

Se former, c’est avancer

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Les personnes qui désirent connaitre les
possibilités pour augmenter la pension
Iégale via les pensions complémentaires
du 2eme pilier. Concretement, connaitre
les grandes lignes de la fiscalité des
pensions complémentaires du 2eme
pilier prévues pour les salariés, les
indépendants en société et sans société

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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LES PRODUITS D’'INVESTISSEMENT DE TYPE ASSURANCE CepUm

Se former, c’est avancer

CONTENU DUREE
e Situation de I'assurance vie dans le paysage des 1jour
assurances
e Définition de I'assurance vie et parties impliquées
e Les différentes possibilités en Branche 21, 23, 44 et 26 ATTESTATION
e Volet «technique» et frais
e Fiscalité de ces différents produits 6 points FSMA sont attribués pour cette formation

e Comparaison avec les produits bancaires

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une vision claire
des possibilités existantes dans les produits d’investissement
basés sur 'assurance et peuvent les placer face aux produits
bancaires

Concrétement, connaitre :
e la technique et les différentes possibilités de I'assurance
vie de type investissement
e les regles d’application (ou non) du précompte mobilier
e les points forts de tels produits

MODALITES

Les personnes qui veulent approfondir
les assurances vie en tant que produits
d’investissement et en connaitre les
avantages et les inconvénients

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10



https://www.cepom.be

LE PAYSAGE DES PENSIONS EN BELGIQUE (4 PILIERS) CepUm

Se former, c’est avancer

CONTENU DUREE

La Sécurité Sociale en Belgique 1jour
e Le premier pilier de pension
o Pension de retraite
o Pension de survie
e Les pensions complémentaires du deuxiéme pilier
o Salariés 6 points FSMA sont attribués pour cette formation
o Indépendants sans société
o Indépendants en société
e Les pensions complémentaires du troisiéme pilier
o Epargne a long terme
o Epargne pension
Les possibilités du quatrieme pilier
o Produits bancaires et produits d’investissement
assurance

ATTESTATION

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une vue
claire sur la fagon dont fonctionne la pension légale
(premier pilier) et sur les possibilités de la compléter
via le deuxieme, le troisieme et le quatrieme pilier.

Concrétement : comprendre la nécessité
des pensions complémentaires et savoir
lesquelles proposer et expliquer a :

e un salarié

e un indépendant en société

e un indépendant sans société

MODALITES

Les personnes qui désirent approfondir
leurs connaissances sur les pensions et les
pensions complémentaires en Belgique

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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LASSURANCE MALADIE cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU DUREE

e Sécurité Sociale en matiére de maladie et d’invalidité 1jour
e La Loi VERWILGHEN
o Obligations imposées aux contrats d’assurance
maladie ATTESTATION
e Le revenu garanti
o Définition 6 points FSMA sont attribués pour cette formation
o Garanties
o Fiscalité
e L'hospitalisation
o Définition
o Garanties
e La dépendance
o Définition
o Garanties

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une vue
claire sur les interventions prévues par la Sécurité
Sociale en matiere de maladie et d’invalidité

et sur les possibilités de les compléter via une
assurance hospitalisation ou un revenu garanti

Concrétement : comprendre la nécessité des assurances
maladie et pouvoir expliquer les avantages :

e d’un Revenu Garanti

e d’une assurance Hospitalisation

e d’une assurance Dépendance

MODALITES

Les personnes qui désirent approfondir
leurs connaissances en assurance maladie
(revenu garanti, hospitalisation et
dépendance)

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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DROIT SUCCESSORAL ET DROIT DE SUCCESSION Cepwm

Découvrez-en plus sur les conséquences civiles et fiscales en cas de décés Se former, c'est avancer

CONTENU DUREE

| e Principes généraux du droit successoral 1jour
e Les régimes matrimoniaux
Le CS et le partenaire cohabitant légal en tant

qu’héritiers ATTESTATION
e Les donations
o Caractéristiques 6 points FSMA sont attribués pour cette formation

o Laréserve etlaQD

o Le rapport des libéralités
e Leslegs
e l'assurance-vie
Assurance-vie et droits de succession
Assurance-vie et régime de communauté
Assurance-vie et donation
Assurance-vie et saut de génération
Donation du contrat d’assurance-vie
Assurance-vie a 2 preneurs
Assurance droits de succession

O 0O O O O O O

OBJECTIFS

Cette formation permet d’acquérir des connaissances
en matiére de droit successoral, de droits de succession,
de planification successorale, d'assurance-vie dans

le cadre de la planification successorale...

MODALITES

Toute personne qui a besoin d’'une vue
d’ensemble du droit successoral et des
droits de succession

Connaissance générale de base
du droit successoral

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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FORMATION PCP DE BASE

DESCRIPTION

Formation répondant aux objectifs du Module 1 de base
pour étre intermédiaire d’assurances, personne en contact
avec le public ou responsable de distribution

CONTENU

Jour 1 module de base 1.1

Partie 1 : Le marché de I'assurance
e Caractéristiques du marché belge de I'assurance
e Controle financier et compétences de la BNB et de la
FSMA sur les intermédiaires, controle matériel sur les
conditions des contrats et les tarifs d'assurance
e Controdle de l'application des obligations d’information et
des regles de conduite

Partie 2 : La législation applicable aux contrats d’assurance —
loi relative aux assurances du 4 avril 2014 partie 4.

Jour 2 module de base 1.1

Partie 3 : Suite de la loi relative aux assurances du 4 avril 2014

Partie 4 : Principes de base du traitement des plaintes

Partie 5 : Compétences professionnelles financiéres
minimales

e Assurance de responsabilité civile (identifier les
risques principaux en tant que particulier, R.C.
véhicules automoteurs, R.C. vie privée, R.C.
locataire/propriétaire, R.C. entreprises, assurance
de responsabilité professionnelle, assurances
obligatoires, assurance de protection juridique)

e Assurances de choses (assurance incendie, assurance
contre le vol, assurance omnium des véhicules,
assurance tous risques)

e Assurances de personnes (assurance hospitalisation,
assurance incapacité de travail/revenu garanti,
accidents du travail, assurance accident individuelle)

e Assurance-vie (L'assurance-vie en tant que produit
d’épargne ou d’investissement)

tem 2
remd
Tem3
e

BY AGE

Presentations are
communication tools.

Retour a la table des matieres
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cepum

Se former, c’est avancer

Jour 3 module de base 1.2

Partie 1: La législation applicable en matiére de distribution
des produits d’assurance

Partie 2: La législation applicable en matiere de protection
des consommateurs

Partie 3: La législation applicable en matiére de protection
des données (RGPD)

Jour 4 module de base 1.2

Partie 4: La législation applicable en matiere de blanchiment
d’argent

Partie 5: Les principes de base concernant les exigences en
matiere d’'information et de regles de conduite

Partie 6: Les principes de base en éthique d’entreprise

OBJECTIFS

e Réussir 'examen du module de base PCP

e Acquérir des connaissances de base sur les différentes
législations qui s'appliquent ou pourraient sappliquer
dans le secteur

e Elargir les connaissances pratiques grace a une
législation concrete sur le sujet

DUREE

4 jours

ATTESTATION

24 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Toute personne intéressée par la vente
d’assurances

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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UPDATE FISCAL cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU DUREE

| Partie | — Limpot des personnes physiques 3 heures

e Introduction

e Situation personnelle et enfants a charge ATTESTATION
e Les revenus immobiliers
e Les revenus non imposables 3 points FSMA sont attribués pour cette formation

e Les revenus professionnels

e Les revenus mobiliers

e Les réductions d’'impot

e Les crédits d'impot

e Quelques autres mesures de I'Arizona

Partie ll
e Le 3¢ pilier de pension
e Le 2¢ pilier de pension
e Les crédits logement

Partie Il

e Les droits de succession : réformes wallonnes et
flamandes

OBJECTIFS

L'objectif de cette formation est de donner un
apercu complet et actualisé des actualités en
matiere d’IPP, d’assurance-vie et succession.

MODALITES

Cette formation est ouverte aux
participants qui connaissent déja le
sujet et qui ont besoin de connaftre les
actualités dans ces différentes matieres

Etre professionnellement actif dans la
pratique fiscale

Entre 6 et 15 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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DEVELOPPEMENT
PERSONNEL



GERER LE STRESS AUTREMENT

Ldcher-prise

CONTENU

e Qu'est-ce que le stress, comment il m’affecte, qu’est-ce
qui le déclenche ?

e A quoi joue mon mental dans le stress ?

e OU nous menent nos émotions dans le stress ?

¢ Mon cercle vicieux de stress, comment en sortir ?

e Le lacher prise, qu’est-ce que c’est au juste ?

e La pleine conscience a quoi ¢a sert ? Et comment ¢a
marche ?

e Exercices de méditation en pleine conscience

e Trucs et astuces pour lacher prise au quotidien

OBIJECTIFS

 Apprendre le lacher-prise dans les situations de stress

o Etre dans 'instant présent plutdt que dans le demain ou
I'hier

e Prendre distance par rapport a ses pensées et émotions
pour aborder les événements avec un regard neuf, sans
jugement et étre plus efficace

METHODOLOGIE

Inductive et participative

C'est au départ des participant.e.s et de leurs expériences,
guestionnements, inquiétudes et vécus que seront amenés
les points de repére et les outils

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

Interactive et appliquée

Chaque apport technique et/ou théorique est appliqué a la
réalité des participant.es dans un effort constant de concréti-
sation des acquis.

Active et dynamique

L'animation se construit autour de jeux pédagogiques,

d’exercices, de travaux individuels et de groupes, de mises en
situation débriefées

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant apprendre le
lacher-prise dans les situations de stress

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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ASSERTIVITE AU TRAVAIL cepum

La clé pour une meilleure performance Se former, C'est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Etat des lieux o Réflexion individuelle
o Définition de l'assertivité et des différents styles o Réflexion en duo
o Auto-diagnostique e Carnet du participant
e Soutenir une position claire e Travail en sous-groupes
o Clés pour l'assertivité « Echanges en plénum
o Facilitateurs de la communication ¢ Exposé interactif

Plan d’action individuel

e Exprimer son avis
o Gestion des émotions
o ldentification et expression des besoins

o Méthode DESC DUREE
e Répondre aux comportements déstabilisants
o Techniques de répartie face aux comportements 1jour
de manipulation, d’agressivité et de passivité
e Sortir des situations délicates ATTESTATION
o Oser demander et savoir dire NON lorsque c’est
nécessaire Cette formation octroie une attestation de participation

o Emettre une critique et savoir en recevoir
o Instaurer une relation de respect mutuel et de
confiance avec son interlocuteur

OBIJECTIFS

e Optimaliser l'efficacité de sa communication

 Apprendre a fixer ses limites et a exprimer son point de
vue de fagon positive

e S'exprimer avec assurance et fermeté sans agresser

o Etre entendu et respecté par ses collegues

MODALITES

Toute personne souhaitant utiliser les clés
et comportements essentiels pour s’affirmer
dans ses relations professionnelles avec ses
différents interlocuteurs

Entre 6 et 12 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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GERER SON TEMPS ET SES PRIORITES cepum

Se gérer dans le temps Se former, c’est avancer

CONTENU OBIJECTIFS

e Gérer son temps ou se gérer dans le temps AVl'issue de la formation, les participants pourront :
o Analyser 'utilisation de son temps o déterminer leurs priorités et s'outiller pour les
o Planifier par priorités poursuivre

e Utiliser des techniques e identifier leurs écueils et élaborer des pistes
o Savoir déléguer — les temps partagés d’amélioration tant au niveau individuel,
o Gérer les imprévus et les interruptions gu’interpersonnel et collectif
o Gérer sa communication, apprendre a dire «non» e établir un plan d’action leur permettant de mieux gérer
o Optimiser les réunions leur temps et leurs priorités

Utiliser des outils
o Gérer un agenda

o Organiser ses dossiers et son classement METHODOLOGIE
o Désencombrer son bureau

e Mieux profiter de son temps o Réflexion individuelle
o Se ménager des moments privilégiés o Réflexion en duo
o Prévenir les obstacles e Carnet du participant
o Equilibrer son temps personnel & professionnel e Travail en sous-groupes
o Trouver son rythme et se protéger du stress « Echanges en plénum

e S'améliorer ¢ Exposé interactif

o Remplacer ses habitudes
o Etablir un plan d’action personnel

e Télétravail & gestion du temps DUREE
o Comment ne pas se laisser envahir, soit par le
travail, soit par sa vie privée ? 2 jours
o Comment étre/rester efficace dans un cadre
inhabituel ? ATTESTATION
o Et parfois... comment trouver I'envie de se mettre
a travailler ? Cette formation octroie une attestation de participation

o Comment s’organiser
o Comment structurer son temps ?

MODALITES

Toute personne souhaitant améliorer sa
gestion du temps

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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LECTURE DE BILAN cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE

e Comprendre la structure des états financiers, ainsi Exercices pratiques :
que la terminologie utilisée : survol des états financiers,
du bilan, du compte de résultats, des annexes et des e Les participants sont invités a se pencher sur des
documents publiés, tels que le rapport de gestion, le états financiers afin de les analyser et de poser un
rapport d’audit et les regles d’évaluation. La formation diagnostic
est donnée en frangais et les principaux termes sont e Apres un travail de groupe, les résultats sont débattus
systématiquement traduits en néerlandais et anglais avec tous les participants

e Les principes d’une analyse financiere : la solvabilité,
la liquidité et la rentabilité. Les méthodes d’analyse Prévoir une calculatrice par participant

financiéres : horizontales, verticales, valeurs
remarquables et ratios

e Le diagnostic financier : analyse de la viabilité DUREE
financiére d’un prospect a I'aide des valeurs
remarquables et des ratios 2,5 jours non-consécutifs
OBIJECTIFS

ATTESTATION

e Initier les participants a la lecture et a I'interprétation
des états financiers, dans une perspective de dialogue Cette formation octroie une attestation de participation
avec un CEO/CFO
e Interpréter la terminologie liée aux états financiers
ainsi qu’aux documents tels que les rapports d’audit
et ce, en frangais, néerlandais et anglais
e Comprendre la structure des états financiers
e Apprendre a sonder la viabilité financiere
d’un prospect

MODALITES

Tout collaborateur d’'un bureau de
courtage en contact avec des clients et des
entreprises (cfr produits ad hoc)

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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(RE)TROUVER LEQUILIBRE

Ldacher-Prise

INTRODUCTION

Rapide, flexible, multi-tache, agile, adaptable, souple,
changeant, mouvant, stressant, challengeant, urgent.

Nous vivons dans un environnement en continuel
changement, qui nous pousse a nous adapter sans cesse, a
réfléchir beaucoup, a bouger moins, a penser tout le temps,
a travailler partout, a tout moment.

Comment garder le cap, comment garder de 'énergie, de

la vitalité ? Comment ne pas s'épuiser dans cette course ?
Voila les pistes que nous allons explorer dans cette journée
de formation.

Echanges et exercices nous permettront de découvrir des
outils, des techniques, des méthodes facilement utilisables
au quotidien et ne demandant aucun matériel ou prérequis.

CONTENU

e Comprendre les particularités de notre environnement
et les mettre en paralléle avec nos besoins
physiologiques, psychologiques et neurobiologiques :
quels sont les défis actuels ?

o Etre plus attentif, étre mieux attentif : découverte et
entrainement avec des exercices de recentrage, de
minute consciente, de mouvements

e Apaiser le mental qui galope dans tous les sens avec des
exercices de cohérence cardiaque et la pleine conscience

e Ramener de la structure et des automatismes pour
reposer le cerveau

¢ Gestion du temps spécifique aux multi-taches pour
éviter I'éparpillement énergivore et le stress

e Amener des moments de repos mental et de lacher
prise dans les journées de travail : trucs et astuces

o Gérer les territoires, espace et temps pour le privé et le
professionnel : agir sur son environnement Ia ol c’est
possible, éviter la sur-stimulation visuelle et auditive

OBJECTIFS

e Comprendre les fonctionnements et besoins de notre
cerveau pour lui apporter ce dont il a besoin pour étre
efficace

Retour a la table des matieres

cepum

¢ (Re)trouver de I'énergie en la canalisant plus
efficacement

e Tirer parti des avantages des outils numériques actuels
et de nos environnements et se protéger de leurs effets
néfastes

e Apprendre le lacher-prise sur ce que nous ne contrélons
pas et a reposer notre mental

e Augmenter sa capacité a étre dans l'instant présent
plutot que dans le demain ou I'hier

METHODOLOGIE

Inductive et participative

C'est au départ des participant.e.s et de leurs expériences,
guestionnements, inquiétudes et vécus que seront amenés
les points de repere et les outils.

Interactive et appliquée

Chaque apport technique et/ou théorique est appliqué a la
réalité des participant.e.s dans un effort constant de concréti-
sation des acquis.

Active et dynamique

L'animation se construit autour de jeux pédagogiques,
d’exercices, de travaux individuels et de groupes, de mises en
situation débriefées. Chaque personne repart avec un plan
d’action individuel ainsi qu’un syllabus complet reprenant les
points théoriques et les apports des participants.

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

DUREE

1jour

MODALITES

Toute personne souhaitant apprendre
a (re)trouver de I'équilibre dans un

environnement sans cesse en changement

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10

Se former, c’est avancer
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BOOSTEZ VOTRE CONCENTRATION CepUm

1 des 6 clés de I'efficience en harmonie Se former, C'est avancer

DESCRIPTION METHODOLOGIE

Dans un monde en accélération et en perte de sens, cet Ateliers dynamiques mélant introspection, exercices

atelier fait partie d’un parcours de 6 thématiques a la carte concrets, apports conceptuels et intelligence collective.
(3h), chacune abordant une compétence clé pour retrouver Chaque session s'appuie sur une métaphore centrale et per-
son cap personnel et professionnel, soutenu par des outils met une mise en mouvement immédiate.

concrets et des métaphores inspirantes.

CONTENU DUREE

Se connaitre 3 heures
 Quiz en live : Mangite & Nonoite

Focus communication
e La gestion de sa communication digitale : La loi A.CT.E.R.

o La saturation mentale : La loi MILLER ATTESTATION
e |'effet ZEIGARNIK
e La défragmentation Cette formation octroie une attestation de participation

e Les courbes de la mémoire : Le principe de la
réactivation R.A.S.P.
Focus le mythe du multitaches !
e Travailler Monochrone ou Polychrone ?
* La méthode POMODORO
e La méthode EVY LEE

OBIJECTIFS

e Comprendre son fonctionnement mental et identifier
ses leviers de concentration

e Repérer les principales sources de distractions et de
déconnexion, et apprendre a les limiter .

o Explorer et tester des outils pratiques pour maintenir le MODALITES
focus : ACTER, MILLER, EVY LEE etc.

o Elaborer une routine de travail qui soutient une

concentration sur le long terme

Toute personne souhaitant améliorer sa
gestion du temps, sa concentration, sa
communication et son équilibre personnel/
professionnel dans un environnement
complexe.

Aucun prérequis spécifique. Une ouverture
a l'introspection et une envie d’agir sont les
seuls leviers nécessaires.

De 6 a 12 participants par session pour un
format interactif et engageant.

a

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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EQUILIBREZ VOTRE VIE PRIVEE & PROFESSIONNELLE cepum

1 des 6 clés de I'efficience en harmonie Se former, C'est avancer

DESCRIPTION METHODOLOGIE

Dans un monde en perte de repéres, cet atelier (3h) fait Ateliers dynamiques mélant introspection, exercices

partie d’un parcours modulable de 6 thématiques, chacune concrets, apports conceptuels et intelligence collective.
développant une compétence clé pour retrouver son cap, Chaque session s'appuie sur une métaphore centrale et per-
avec des outils concrets et des métaphores inspirantes. |l met une mise en mouvement immédiate.

aide a se recentrer sur I'essentiel et a mieux équilibrer vie
personnelle et professionnelle

DUREE
CONTENU

3 heures
Focus métaphores
¢ Les Bonobos
e Les cercles d’influences de Covey
Focus ma capacité de résilience ATTESTATION
e Ma ligne du temps et de vie
e Se connaitre 360° Cette formation octroie une attestation de participation
¢ Mes Talents, Qualités, Défauts
* Mes Excuses & Croyances
Focus besoins et objectif
e La pyramide de Maslow
* Ma liste de Coeur et d’Etoiles
e L'objectif PI.A.N.O.S.T.

OBIJECTIFS

 Prendre conscience de ses zones d’influence et de
lacher-prise pour mieux agir

e Renforcer sa résilience personnelle, en explorant sa
ligne de vie, ses qualités, ses croyances limitantes et ses .
ressources internes a 360°, afin de mieux faire face aux MODALITES
défis

e Clarifier ses besoins essentiels avec la pyramide de
Maslow pour équilibrer ses 3 piliers de vie

e Définir des objectifs alignés avec ses valeurs, grace a des
outils comme la liste de « Cceur et d’Etoiles » et I'objectif

PIANOST

Toute personne souhaitant améliorer sa
gestion du temps, sa concentration, sa
communication et son équilibre personnel/
professionnel dans un environnement
complexe

Aucun prérequis spécifique. Une ouverture
a l'introspection et une envie d’agir sont les
seuls leviers nécessaires

De 6 a 12 participants par session pour un
format interactif et engageant

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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METTEZ VOTRE STRESS AU PLACARD

1 des 6 clés de I'efficience en harmonie

DESCRIPTION

Dans un monde en perte de repéres, notre quotidien est

fait de challenges : il nous arrive sans cesse des choses,
voulues ou non, attendues ou inattendues. Et quelles qu’elles
soient, nous y réagissons toujours. Cet atelier de 3h, intégré

a un parcours modulable de 6 thématiques, propose de
développer des compétences clés pour mieux traverser ces
turbulences

CONTENU

Se connaitre
* Quiz : Le stress rend stupide !
Focus fixer le cadre
e La matrice de sentiments : Emotions et/ou
Sentiments I?
e La matrice des déclencheurs DFBA
e La courbe du deuil de Kiibler-Ross
Focus psychologie énergétique et factuel
e Le concept du cerveau dans la main de Daniel Siegel
e La cohérence cardiaque digitale et kinesthésique
e Lalettre, I'ceuvre d’art a ses émotions
e La visualisation mentale PNL
* La méthode EFT (Emotional Freedom Technique)

OBIJECTIFS

e Sapproprier des clés simples et concrétes pour
accompagner le changement, tant pour soi que pour ses
collaborateurs

e Et si votre équilibre émotionnel dépendait d’une simple
distinction : ressentez-vous une émotion... ou un
sentiment ? Grace a la matrice des sentiments, apprenez
a nommer ce que vous vivez pour mieux agir, décider et
interagir

e Apprendre a réguler ses émotions et son stress grace
a des outils pratiques comme la cohérence cardiaque,

I'EFT ou la visualisation mentale

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

Ateliers dynamiques mélant introspection, exercices
concrets, apports conceptuels et intelligence collective.
Chaque session s'appuie sur une métaphore centrale et per-
met une mise en mouvement immédiate.

DUREE

3 heures

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant améliorer sa
gestion du temps, sa concentration, sa
communication et son équilibre personnel/
professionnel dans un environnement
complexe

Aucun prérequis spécifique. Une ouverture
a l'introspection et une envie d’agir sont les
seuls leviers nécessaires

De 6 a 12 participants par session pour un
format interactif et engageant

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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PILOTEZ VOTRE COMMUNICATION Ceme

1 des 6 clés de I'efficience en harmonie Se former, C'est avancer

DESCRIPTION METHODOLOGIE

| Dans un monde en pleine accélération et digitalisation, Ateliers dynamiques mélant introspection, exercices
cet atelier vous aide a reprendre les rénes de votre concrets, apports conceptuels et intelligence collective.
communication : messages clairs, limites posées avec Chaque session s'appuie sur une métaphore centrale et per-
justesse, impact renforcé, en présentiel comme a distance. met une mise en mouvement immédiate.

En 3h, il développe une compétence clé au sein d’un
parcours modulable de 6 thématiques pour mieux traverser

les turbulences du quotidien. DUREE
3 heures
CONTENU
La posture de communication
* Les 4 positions de vie d’Eric Bern « La promenade du ATTESTATION
statut »
e Le triangle dramatique de Karpman Cette formation octroie une attestation de participation

Soigner sa « Nonoite »
e Gérer les singes !
e Oser dire non et/ou fixer les limites : 11 techniques
¢ Ma typologie de communiquant : Quiz
La communication digitale
e Gérez votre Inbox avec la loi A.CT.E.R.
e Rédiger une notification, un objet significatif
Donner et recevoir un feedback
e Les 4 piliers du feedback
e Communication non violente : criteres OSBD
e Exercice « Le feed-back croisé »

OBIJECTIFS

* Adoptez une communication claire et affirmée : dites .
non, posez vos limites, trouvez votre posture MODALITES

* Déjouez les pieges relationnels avec le triangle de
Karpman et des outils malins

* Domptez votre communication digitale : inbox vide,
messages percutants et mental libéré

e Faites du feedback un catalyseur de confiance grace a

des méthodes simples et bienveillantes

Toute personne souhaitant améliorer sa
gestion du temps, sa concentration, sa
communication et son équilibre personnel/
professionnel dans un environnement
complexe

Aucun prérequis spécifique. Une ouverture
a I'introspection et une envie d’agir sont les
seuls leviers nécessaires

De 6 a 12 participants par session pour un
format interactif et engageant

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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CULTIVEZ VOTRE COMPLETUDE cepum

Se former, c’est avancer

1 des 6 clés de I'efficience en harmonie

DESCRIPTION METHODOLOGIE
La complétude, c’est un équilibre intérieur obtenu en Ateliers dynamiques mélant introspection, exercices
accueillant et en intégrant toutes les facettes de soi, pour se concrets, apports conceptuels et intelligence collective.
sentir aligné. En méme temps, elle nous donne la capacité de Chaque session s'appuie sur une métaphore centrale et per-
dépasser nos habitudes de pensée et nos reperes habituels met une mise en mouvement immédiate.
pour explorer de nouvelles fagons d’agir.
DUREE
CONTENU
3 heures
6 outils, modeles, concepts « Out Of The Box » pour booster
VOS neurones
e |a matrice 4S ATTESTAT' O N
e Le concept de la « Map Chatouille ou Gratouille »
e La matrice « SWOT » Cette formation octroie une attestation de participation

Les 6 chapeaux de Bono
e La matrice « Ce que cela me fait »
The Johari Windows

OBJECTIFS

 Naviguer au-dela des voies connues, explorer de
nouvelles routes pour s'ouvrir a de nouveaux horizons
e Accueillir et intégrer toutes les dimensions de soi :
émotions, valeurs, besoins pour renforcer I'alignement
personnel
e |Identifier et dépasser les schémas de pensée limitants
afin de libérer sa créativité et sa flexibilité mentale
Construire un équilibre durable et centre en .
expérimentant des alternatives concrétes et MODALITES
personnalisées

Toute personne souhaitant améliorer sa
gestion du temps, sa concentration, sa
communication et son équilibre personnel/
professionnel dans un environnement
complexe

Aucun prérequis spécifique. Une ouverture
a I'introspection et une envie d’agir sont les
seuls leviers nécessaires

De 6 a 12 participants par session pour un
format interactif et engageant

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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STOP A LA PROCRASTINATION cepum

1 des 6 clés de I'efficience en harmonie Se former, C'est avancer

DESCRIPTION METHODOLOGIE

Dans un monde en accélération et en perte de sens, cet Ateliers dynamiques mélant introspection, exercices

atelier fait partie d’un parcours de 6 thématiques a la carte concrets, apports conceptuels et intelligence collective.
(3h), chacune abordant une compétence clé pour retrouver Chaque session s'appuie sur une métaphore centrale et per-
son cap personnel et professionnel, soutenu par des outils met une mise en mouvement immédiate

concrets et des métaphores inspirantes.

DUREE
CONTENU
3 heures
Se connaitre
e Quiz en live : Durnite & Urgentite
Focus neurosciences
o Le processus de changement : modéle ADKHAR ATTESTATION
e Choisir ou décider !?
e Dominance cérébrale : cerveau gauche et droit : test de Cette formation octroie une attestation de participation
STROOP
* La métaphore du Cornac et de I'Eléphant
Focus agir pour ne plus subir
e Prioriser : la matrice EISENHOWER
e Passer de I'intention a 'objectif : 'acronyme PIANOST
e Commencer a commencer : la visualisation mentale
(PNL)
* Tenir ses objectifs sur la durée : 'auto-coaching PEA
OBIJECTIFS
e Explorer son mode de fonctionnement mental pour
mieux comprendre les mécanismes qui favorisent la
procrastination .
o Développer des stratégies efficace pour transformer MODALITES

I'Intention en Action, réussir a « Commencer a
Commencer »
e Développer une dynamique durable qui favorise
I'atteinte des objectifs et la tenue des engagements sur
la durée

Toute personne souhaitant améliorer sa
gestion du temps, sa concentration, sa
communication et son équilibre personnel/
professionnel dans un environnement
complexe

Aucun prérequis spécifique. Une ouverture
a l'introspection et une envie d’agir sont les
seuls leviers nécessaires

De 6 a 12 participants par session pour un
format interactif et engageant

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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DEVELOPPER SON ESPRIT CRITIQUE cepoum

Se former, c’est avancer

CONTENU Application pratique
e Apprentissage soutenu tout au long de la journée par
Introduction a la pensée critique des exercices pratiques et mises en situation en lien avec
e Qu'est-ce que la pensée critique ? les cas réels rencontrés par les participants.
o Vos définitions e Travail de réflexion collectif et individuel permettant
o Définition et approche selon le modele de Paul et I'échange de bonnes pratiques afin que chaque
Elder participant puisse trouver ses clés pour développer son
* Différencier pensée critique, analytique et créative esprit critique dans son environnement quotidien.
e Quels sont les avantages a développer son esprit critique Ancrage
en milieu professionnel ? o Réalisation de son plan de développement personnel

Développer son esprit critique
e |dentifier les étapes de la pensée critique : observation,

guestionnement, analyse, évaluation OBJECTIFS
0 La Taxonomie de Bloom comme modéle pour
structurer le développement de son esprit critique e Comprendre le processus d développement de la
e Les composantes clés pour développement son esprit pensée critique et ses avantages en milieu professionnel
critique : curiosité, scepticisme, humilité intellectuelle, e |dentifier les freins (et les votres en particulier) vous
ouverture d'esprit empéchant de développer votre pensée critique
e Les freins a la pensée critique : les biais cognitifs, les o Maitriser les techniques permettant de développer
croyances et les interprétations votre esprit critique dans diverses situations issues de
e Comment préserver son esprit critique face a I'lA ? votre réalité
Méthodes et techniques pour développer son esprit critique. .
Présentation des méthodes et outils et exercices pratiques METHODOLOGIE
pour chaque méthode
e Les 6 chapeaux de Bono (faits, émotions, critique, e  Active et participative
positivité, créativité, et controle) : présentation de la ¢ Applications pratiques en lien avec la réalité
méthode, étude de cas et exercice pratique professionnelle des participants.
e 'analyse SWOT pour encourager et développer son ,
esprit d’analyse DUREE
e Les méthodes de questionnement et la technique des
5 Why 1 jour
Transfert de compétences sur base d’étude de cas pratiques
réels ATTESTATION
e Réalisation de brainstorming collectif
o Comment encourager la génération d’idées tout Cette formation octroie une attestation de participation

en maintenant un esprit critique ?
o Apprendre a différencier les notions de « faits,
opinion et émotion »
e Amélioration continue : mettre en place des habitudes MODA“TE'S
de pensée critique dans la vie quotidienne et
professionnelle

Toute personne souhaitant développer
son esprit critique et sa capacité
d’analyse

Aucun prérequis

Entre 6 et 12 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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COMCOLORS, LES BASES D’'UNE COMMUNICATION

CONSTRUCTIVE

Se connaitre & comprendre l'autre

CONTENU

Apprivoiser le modéle ComColors
e Découvrir les 6 types de personnalité ainsi que leurs
qualités
e Faire la différence entre couleur dominante et couleur
secondaire

Comprendre ses filtres de perception
* Reconnaitre les différents modes de communication

Connaitre sa motivation
Verbaliser clairement ses ressentis et besoins

Trouver sa zone de confort qui sera le moteur de ma
motivation

Comprendre les positions de vie et les comportements
conditionnels
e Comprendre la perte de la relation gagnant/gagnant et
de la communication positive (+ / + vers-/-)
e Décoder les comportements conditionnels et négatifs de
son interlocuteur et savoir y répondre

Connaitre sa motivation et ses besoins
e Verbaliser clairement ses ressentis et besoins
e Comprendre comment I'insatisfaction de nos besoins
nous stresse

Décrire sa descente sous stress
e |dentifier les étapes de sa descente sous stress en
fonction de sa dominante et de sa secondaire.
e Donner des pistes pour retrouver la relation gagnant /
gagnant et éviter le conflit.

Pouvoir faire ses deuils de communication
e Accepter que nos personnalités soient différentes et que
nous ne pouvons pas attendre que les autres réagissent
comme nous.

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

OBJECTIFS

A la fin de la formation, le participant sera capable de:
e Comprendre la perception de l'autre et prendre
conscience de son propre mode de communication.
 Savoir gérer son propre niveau d'énergie et son stress et
étre capable de maintenir une relation de qualité, méme
dans les situations conflictuelles.

METHODOLOGIE

Jeux autour des personnalités et de la communication,
auto-diagnostique, lien avec la théorie, exercices pratiques,
mises en situation, échanges, trucs et astuces.

DUREE
2 jours
ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant comprendre
et améliorer sa fagcon de communiquer en
fonction de sa personnalité.

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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INFORMATIQUE



TRAJET RECOMMANDE EN EXCEL

EXCE

L

|

Excel
Les
fondamen

2 jours

taux

\ 4

1 jour

Calculs &

formules
Niveau 1

Excel

1 jour

Calculs &

formules
Niveau 2

L P
)
Q

\ 4

Excel
Maitriser les
bases de
données

1 jour

|

Excel
Maitriser les
tableaux croisés
dynamiques

1 jour

|

Excel
Outils BI
(Power Query &
Power Pivot)

1 jour




EXCEL - LES FONDAMENTAUX

CONTENU

e Découvrir l'interface

e Saisir des données

e Sélectionner des données

 Copier / déplacer des cellules

e Mettre en forme des cellules

e Créer des formules

e Gérer les colonnes / lignes / cellules
e Mettre en page

e Reconnaitre les trois grands types de graphiques
e Manipuler les feuilles d’un classeur
e Utiliser les fonctions

e Créer des calculs 3D

e Trier un tableau

OBJECTIFS

e Appréhender la philosophie et 'environnement de travail
d’Excel

* Acquérir les bases utiles a la conception et la mise en forme
de tableaux

* Appréhender le travail en multi-feuilles

* Gagner en efficacité dans I'écriture des formules les plus
courantes

e Maitriser les conséquences de la réplication d’'une formule

e Préparer I'impression d’une feuille de calcul

lllustrer des chiffres avec un graphiques simple

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur
la personne et lui propose une démarche de
connaissances progressive et continue associant
réflexion et action. Elle repose sur un principe
d’apprentissage par I'expérimentation. Les exercices
proposés sont pratiques et concrets, ce qui permet
de fixer la matiere et d’affiner la compréhension.

¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing
d’exercices - Recours a l'intelligence collective des
apprenants - Exercices pratiques - Transmission
de savoirs - Mise en pratique dans la réalité de
I'apprenant : directement sur le terrain grace
notamment a I'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

2 jours

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant peu ou jamais
travaillé avec Excel et souhaitant se
familiariser avec les fondements d’un
tableur

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris Fenétres -
Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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EXCEL - CALCULS & FORMULES - NIV 1 Cepwm

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Connaitre les fonctions courantes ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
e Mettre en forme les nombres personne et lui propose une démarche de connaissances
e Comprendre le principe du temps en Excel progressive et continue associant réflexion et action.
e Utiliser le collage spécial Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Utiliser les fonctions conditionnelles I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
e Générer des sous-totaux par liste de données et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner

la compréhension.
Nous proposons un ensemble d'activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation

OBJECTIFS (Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
e Acquérir des connaissances supplémentaires dans la Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
conception de formules pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
 Appréhender I'imbrication de plusieurs fonctions dans le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
une formule participants, ...)

e Comprendre le principe du temps en Excel et le calculer
e Découvrir la mise en place d’'une formule conditionnelle ,
e Générer des sous-totaux dans une liste de données DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant les connaissances
de base et souhaitant améliorer sa
maitrise des «calculs» dans Excel

Avoir suivi le module «Les fondamentaux»
ou avoir les compétences équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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EXCEL - CALCULS & FORMULES - NIV 2 CepUm

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Utiliser les zones nommées ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
e Utiliser les fonctions de recherche (les fonctions personne et lui propose une démarche de connaissances
RECHERCHEH - RECHERCHEV — RECHERCHEX — INDEX)) progressive et continue associant réflexion et action.

e Utiliser les fonctions d’information Elle repose sur un principe d’apprentissage par

e Jongler avec les formules conditionnelles I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
e Manipuler des chaines de caracteres et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
e Détailler une formule avec 'Audit la compréhension.

e Consolider des données Nous proposons un ensemble d'activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation

(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices

OBJECTIFS - Recours a lintelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
e Exploiter la puissance de calcul d’Excel par la mise en pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
place de formules avancées le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
e Acquérir une utilisation efficace d’Excel avec les zones participants, ...)
nommées
e Jongler avec les formules conditionnelles ,
e Maitriser I'imbrication de plusieurs fonctions dans une DUREE
formule
e Automatiser certaines taches grace aux fonctions de 1jour
recherche
e Transformer des chaines de caractéres en nombre grace
aux fonctions textuelles ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant des connaissances
de base en matiére de formules et
souhaitant exploiter toute la puissance
de calcul d’Excel

Avoir suivi le module «Calculs &
formules - Niveau 1» ou avoir les
compétences équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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EXCEL - MAITRISER LES BASES DE DONNEES cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE

e Structurer les infos en base de données (Définir la liste ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la

de données, Tableau) personne et lui propose une démarche de connaissances
e Manipuler les données progressive et continue associant réflexion et action.
e Trier et Filtrer Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Faire des sous-totaux instantanés I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
e Manipuler un plan et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
e Utiliser la mise en forme conditionnelle la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices

e Aller plus loin avec les fonctions de base de données

OBIJECTIFS - Recours a I'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
e Créer et exploiter efficacement des listes de données pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
e Trier, filtrer et extraire des données le terrain grace notamment a I'utilisation de carnets de
e Générer des sous-totaux dans une liste de données participants, ...)

e Organiser les données de synthése grace au plan

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant les connaissances
de base et souhaitant faciliter le
traitement de grandes quantités de
données structurées en liste

Avoir suivi le module «Les fondamentaux»
ou avoir les compétences équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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EXCEL - MATTRISER LES TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES Cepum

CONTENU

* Gérer des données sources

e Créer un tableau croisé dynamique simple

e Gérer le tableau croisé dynamique

e Afficher/masquer les détails

e Editer un tableau croisé dynamique

e Mettre en forme un tableau croisé dynamique

e Créer des graphiques croisés dynamiques

e Créer un Tableau croisé dynamique avec plusieurs tables
de données

 Approcher Power Pivot pour créer des relations

OBJECTIFS

¢ Concevoir I'organisation des données a synthétiser

Analyser et synthétiser des données grace aux tableaux

croisés dynamiques

e Optimiser la gestion des sources de données multiples

Modifier I'affichage des résultats

e lllustrer les résultats avec des graphiques croisés
dynamiques

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.

Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant des connaissances
de base en matiére de base de données
et souhaitant analyser et synthétiser des
données en Excel

Avoir suivi le module «Maitriser les bases
de données» ou avoir les compétences
équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10



https://www.cepom.be

EXCEL - BI (POWER QUERY & POWER PIVOT) Cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU DUREE

Activer les outils Bl d’Excel 1jour

e Déterminer les données a utiliser

Utiliser Power Query

Gérer le modéle de données Power Pivot ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

OBJECTIFS

e Comprendre un modeéle relationnel
e Intégrer des données avec Power Query
e Maitriser les concepts utilisés par Power Pivot

METHODOLOGIE

* Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.
Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.
¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a I'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de I'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

MODALITES

Toute personne ayant des treés bonnes
connaissances en Excel et étant amenée
a analyser des données provenant de
sources multiples

Avoir suivi le module «Maitriser les

tableaux croisés dynamigues» ou avoir
les compétences équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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TRAJET RECOMMANDE EN POWERPOINT

POWERPOINT

|

PowerPoint
Concevoir une
présentation
efficace

1 jour

l

PowerPoint
Harmoniser une
présentation

1 jour




CONTENU

e Découvrir I'interface graphique de PowerPoint
e Concevoir une présentation

e Créer une présentation

e Enrichir le contenu des diapositives

e Organiser les diapositives

e Dynamiser le diaporama

OBJECTIFS

e Découvrir les régles de base d’une présentation efficace

e Créer un diaporama rapidement et méthodiquement

e Enrichir le contenu des diapositives avec du texte, des
illustrations, des images et des objets multimédias

¢ Uniformiser la mise en page des diapositives

e Dynamiser un diaporama et le projeter

POWERPOINT - CONCEVOIR UNE PRESENTATION EFFICACE Cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.

Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant peu ou jamais
travaillé en PowerPoint et souhaitant
concevoir une présentation efficace

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres
- Explorateur de fichiers) Une bonne
connaissance de Word est un atout

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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POWERPOINT - HARMONISER UNE PRESENTATION Cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Intégrer des objets d’autres applications Office ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
e Uniformiser I'univers graphique d’une présentation personne et lui propose une démarche de connaissances
e Réaliser des schémas progressive et continue associant réflexion et action.
e Animer une présentation Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Dynamiser le diaporama I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
e Gérer les présentations et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner

la compréhension.
¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous

OBIJECTIFS structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
e Créer rapidement une présentation élaborée et - Recours a I'intelligence collective des apprenants -
interactive Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
e Uniformiser l'apparence des présentations pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
e Animer un diaporama le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
e Exploiter le mode présentateur participants, ...)
DUREE
1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant une utilisation
courante de PowerPoint et souhaitant
exploiter les fonctionnalités permettant
de professionnaliser ses diaporamas

Avoir suivi le module «Concevoir une

présentation efficace» ou avoir les
compétences équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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TRAJET RECOMMANDE EN WORD

l

Word
Les

fondamentaux

Maitriser les
tableaux &
les formulaires

1 jour
I

\ 4 v t

Automatiser Word Word
I'utilisation Exploiter Maitriser le
de Word les illustrations publipostage

1 jour 1 jour 0,5 jour

Word
Mettre en page
des longs
documents

1 jour




WORD - LES FONDAMENTAUX

CONTENU

e Manipuler du texte

e Gérer les documents

e Mettre en forme les caracteres et les paragraphes
e Détecter les actions du correcteur d’orthographe
e Listes a puces

e Gérer l'affichage

* Mettre en page et imprimer un document

e Insérer un tableau

e Insérer un objet graphique

e Utiliser les outils de recherche

OBJECTIFS

 Appréhender la philosophie et 'environnement de
travail de Word

e Travailler la présentation des documents

e Agrémenter les documents d’objets graphiques

e Contréler la mise en page d’'un document

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.
Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a I'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de I'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

2 jours

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant peu ou jamais
travaillé avec Word et souhaitant se
familiariser avec les bases d’un traitement
de textes

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres
- Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORD - MAITRISER LES TABLEAUX & LES FORMULAIRES Cepum

CONTENU

Créer un tableau

e Mettre en forme un tableau

e Gérer un tableau sur plusieurs pages

Travailler avec un tableau avec deux langues en paralléle
e Créer un formulaire

OBJECTIFS

e Faciliter la mise en page des documents grace aux
tableaux

e Travailler efficacement avec les tableaux Word

e Créer des formulaires

/

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.
Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant faciliter la
mise en page de documents grace aux
tableaux dans Word

Avoir suivi le module «Les fondamentaux
de Word» ou avoir les compétences
équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORD - AUTOMATISER L'UTILISATION

CONTENU

e Personnaliser la barre d’outils rapide et le ruban

* Appliquer la correction orthographique

e Rechercher et remplacer

e Maximiser I'insertion automatique

e Ajouter un bloc de construction au modeéle global
e Personnaliser des listes a puces et a numéros

e Créer des styles

e Utiliser les styles intégrés pour numéroter les titres
e Insérer une table des matieres

e Utiliser I'inspecteur de styles

e Créer des modeles

e Utiliser la coupure de mots

e Créer des signets et des renvois

e Créer des liens hypertexte

¢ Atteindre rapidement

¢ Un endroit/élément du document

e Un élément du document - Un titre du document
e Numéroter les lignes

e Comparer des documents cOte a cOte

OBJECTIFS

 Concevoir tous types de documents efficacement et
rapidement

e Automatiser la présentation de ses documents

e Exploiter toutes les fonctionnalités de Word permettant
de gagner du temps

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.

Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant les connaissances
de base et souhaitant automatiser la
présentation de ses documents

Avoir suivi le module «Maitriser les
tableaux & les formulaires»
ou avoir les compétences équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORD - EXPLOITER LES ILLUSTRATIONS Cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Utiliser les images ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
e Insérer des formes personne et lui propose une démarche de connaissances
e Créer des zones de texte progressive et continue associant réflexion et action.
e Insérer une lettrine - Insérer une couleur de page Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Utiliser les SmartArt I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
* Modifier les objets graphiques et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
e Créer des colonnes la compréhension.

¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation

OBJECTIFS (Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
e Exploiter la puissance des outils PAO de Word Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
e Intégrer des objets graphiques dans des documents pratique dans la réalité de I'apprenant : directement sur
e Gérer efficacement les illustrations (schémas, le terrain grace notamment a I'utilisation de carnets de
graphiques, formes, images) participants, ...)

e Créer des organigrammes

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant les connaissances
de base et souhaitant agrémenter ses
documents d’illustrations

Avoir suivi le module «Les fondamentaux
de Word» ou avoir les compétences
équivalentes

Entre 6 et 8 participants

W

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORD - MAITRISER LE PUBLIPOSTAGE Ceme

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Créer un document de publipostage ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
e Gérer les sources du publipostage personne et lui propose une démarche de connaissances
e Préparer la fusion dans le document progressive et continue associant réflexion et action.
e Utiliser les regles Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Fusionner le document et les données I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
* Résoudre des problémes liés a la fusion et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
e Utiliser I'assistant pas a pas la compréhension.
e Gérer les publipostages d’étiquettes ¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous
e Créer des enveloppes de publipostage structurons lors de la préparation de la formation

(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -

OBJECTIFS Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
e Construire un document de publipostage du choix de la le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
source a la fusion participants, ...)

e Maitriser les différentes utilisations du publipostage

DUREE

3 heures

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne amenée a mettre en
forme et a envoyer des publipostages en
Word

Avoir suivi le module «Maitriser les
tableaux & les formulaires»
ou avoir les compétences équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Publipostage

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORD - METTRE EN PAGE DE LONGS DOCUMENTS

CONTENU

e Réviser un document a I'écran

e Utiliser le plan

e Créer des sections

e Créer des en-tétes et des pieds de page

e Mettre en page

e Gérer les notes de bas de page et de document
e Gérer les sources

e Gérer les index

e Utiliser les sous-documents et documents maitres
e Gérer les légendes

e Imprimer des documents de formats différents
* Ajouter des commentaires

e Découvrir le suivi des modifications

e Protéger un document

OBJECTIFS

e Construire et modifier de longs documents structurés
e Maitriser les fonctionnalités utiles aux documents

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la

personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.

Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

complexes

Retour a la table des matieres

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne amenée a mettre en
forme et a envoyer des publipostages en
Word

Avoir suivi le module «Maitriser les
tableaux & les formulaires»
ou avoir les compétences équivalentes

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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TRAJET RECOMMANDE EN OUTLOOK

OUTLOOK

Les
fondamentaux
d'Outlook

1 jour

Outlook Gérer son temps
Gérer I'infobésité avec Outlook
1 jour 1 jour




OUTLOOK - LES FONDAMENTAUX Cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Découvrir I'interface graphique d’Outlook ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
e Communiquer par écrit avec un message personne et lui propose une démarche de connaissances
e Utiliser le calendrier progressive et continue associant réflexion et action.
e Utiliser le carnet d’adresses Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Gérer les taches I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
e Gérer les notes et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner

la compréhension.
Nous proposons un ensemble d’activités que nous

OBIJECTIFS structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
e Comprendre la philosophie d’un outil de groupware - Recours a l'intelligence collective des apprenants -
e Envisager une meilleure organisation de son travail Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
* Pouvoir gérer efficacement sa bofte mail pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
o Etre capable de créer, utiliser et maintenir un carnet le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
d’adresses participants, ...)
e Gérer des rendez-vous et des réunions grace au
calendrier DU REE
1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant peu ou jamais
utilisé Outlook et souhaitant se
familiariser avec les fondamentaux d’un
outil de groupware

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres
- Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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OUTLOOK - GERER L'INFOBESITE cepuum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Automatiser la gestion des mails ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
¢ Organiser son espace de travail personne et lui propose une démarche de connaissances
e Partager progressive et continue associant réflexion et action.
e Rechercher efficacement Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Gérer la taille de sa boite aux lettres I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
e Archiver et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
 Importer / exporter des éléments de la boite aux lettres la compréhension.
e Gérer les courriers indésirables ¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous

structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices

OBJECTIFS - Recours a lintelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en

e Acquérir les bonnes pratiques pour organiser pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
efficacement son espace de travail et accueillir le flot de le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
messages quotidien participants, ...)

e Maitriser les fonctionnalités favorisant le travail
collaboratif B

e Automatiser le travail autant que possible DUREE

e Gérer les courriers indésirables
1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant une utilisation
courante d’Outlook et souhaitant
exploiter les fonctionnalités d’Outlook
permettant de gérer au quotidien de
grosses quantités de messages

Avoir suivi le module «Les fondamentaux
d’Outlook» ou avoir les compétences
équivalentes

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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OUTLOOK - GERER SON TEMPS cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Automatiser la gestion des mails ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
e Découvrir les voleurs de temps personne et lui propose une démarche de connaissances
e Gérer les mails de fagon efficace progressive et continue associant réflexion et action.
e Maximiser 'utilisation du calendrier Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Utiliser «To Do» pour gérer les taches I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques

et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

OBJECTIFS ¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
e Maitriser les voleurs de temps (Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
e Sapproprier les méthodes et outils de la gestion du - Recours a I'intelligence collective des apprenants -
temps Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
e Mettre en place une organisation efficace et adaptée pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
dans Outlook le terrain grace notamment a I'utilisation de carnets de
e Gagner du temps en travaillant avec des objectifs participants, ...)
SMART
DUREE
1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne ayant une utilisation
courante d’Outlook et souhaitant
améliorer sa gestion du temps avec
Outlook

Avoir suivi le module «Les fondamentaux
d’Outlook» ou avoir les compétences
équivalentes

Outlook

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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MIGRATION WINDOWS 10 VERS WINDOWS 11 Ceme

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Découvrir le nouveau menu démarrer de Windows 11 ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
e Personnaliser le bureau personne et lui propose une démarche de connaissances
e Paramétrer Windows 11 progressive et continue associant réflexion et action.
e Découvrir I'explorateur Elle repose sur un principe d’apprentissage par
e Appréhender les principaux Widgets de Windows 11 I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
e Connaitre les prérequis pour installer Windows 11 et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner

la compréhension.
Nous proposons un ensemble d’activités que nous

OBIJECTIFS structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
e Permettre une transition aisée vers cette nouvelle - Recours a I'intelligence collective des apprenants -
interface de travail Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
e Comprendre comment configurer et organiser son pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
espace de travail le terrain grace notamment a I'utilisation de carnets de
o S'approprier les nouveautés de Windows 11 participants, ...)
e Découvrir les outils les plus utiles de Windows 11
DUREE
3 heures

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant migrer vers la
version 11 de Windows

Utilisation courante de Windows 10
(Manipulations clavier & souris - Fenétres -
Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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SHAREPOINT- SITE D’EQUIPE

CONTENU

e Reconnaitre un site d’équipe SharePoint (En-téte du site
d’équipe - Volet de navigation gauche - Page d’accueil /
Home Page

e Créer un affichage personnalisé d’une bibliotheque de
documents

e Créer et paramétrer une bibliotheque

e Partager des fichiers ou dossiers SharePoint

e Créer des pages

e Découvrir les autres applications disponibles dans
SharePoint

OBJECTIFS

e Dynamiser le travail collaboratif grace aux sites d’équipe
de SharePoint

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.

Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

1,5 jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant découvrir les
sites d’équipe de SharePoint

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres -
Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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TEAMS— GERER UNE EQUIPE

CONTENU

e Découvrir I'application dans I'environnement 365
e Les parametres de Teams

e Création d’une équipe

e Gérer son équipe

e L'application mobile

e Laide

e Gérer un canal

e Création d’un canal

e Collaborer autour des documents
e Gérer les plannings

e Utiliser des groupes

e Placer un Shifts

e Utiliser Time Clock

e Placer des demandes

e Partager

e Utiliser un téléphone portable

OBJECTIFS

e Créer et gérer efficacement une équipe Teams
e Gérer un planning d'équipe avec Shifts

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.

Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant gérer et
collaborer avec une équipe Teams

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres -
Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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FORMS — CREER VOS FORMULAIRES EN LIGNE Cepwm

CONTENU

e Créer des enquétes et des sondages
o Ajouter une question
o Choisir les options et un théme
o Ajouter / gérer les sections
e Gérer les réponses
o Partager
o Visualiser les résultats et les exporter vers Excel

OBJECTIFS

e Découvrir 'ensemble des fonctionnalités de Forms de
la création du questionnaire jusqu’a I'exploitation des
réponses

Retour a la table des matieres

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.

Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a I'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

3 heures

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant créer des
enquétes et sondages

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres -
Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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ONENOTE - ORGANISER SES PRISES DE NOTES Cepwm

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE

e Découvrir I'environnement de OneNote (Windows- ¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
Online-Desktop) personne et lui propose une démarche de connaissances

e Créer un bloc-notes dans OneNote progressive et continue associant réflexion et action.

e Créer un bloc-notes Elle repose sur un principe d’apprentissage par

e Ouvrir un bloc-notes I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques

e Basculer entre des blocs-notes ouverts et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner

e Prendre des notes la compréhension.

e Mettre en forme des notes ¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous

e Agrémenter les notes structurons lors de la préparation de la formation

e Rester organisé (Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices

e Gérer les indicateurs (tags) - Recours a l'intelligence collective des apprenants -

e Finaliser les notes Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en

e OneNote sur les appareils mobiles pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur

le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de

participants, ...)
OBIJECTIFS

e Organiser et partager des notes grace a OneNote DUREE

1jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant opter

pour un bloc-notes numérique afin de
centraliser tous ses Post-It, notes, infos,
réglementations, idées, ...

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres -
Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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ONEDRIVE - SYNCHRONISER ET PARTAGER Cepwm

CONTENU

e Choisir I'endroit adapté pour enregistrer des fichiers
(OneDrive ou SharePoint ou l'espace fichier de Teams)
e Utiliser OneDrive
o Charger et enregistrer des fichiers et dossiers dans
OneDrive
o Enregistrer et ouvrir des fichiers dans les
applications Office (Online et desktop)
o Synchroniser des fichiers avec OneDrive sous
Windows
o Gérer les fichiers
o Partager des fichiers sur OneDrive

OBJECTIFS

e Utiliser la synchronisation et le partage

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.

Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a l'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de 'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

3 heures

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne confrontée a l'utilisation du
cloud et de Ms 365

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres -
Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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OFFICE — EXPLOITER EFFICACEMENT OFFICE 365 CepUm

CONTENU

e Introduction a Office 365

» Découverte des Web App

e Gérer l'interface des applications bureau

e Qutils de communication

e Appréhender les nouveautés dans les applications
bureau

OBJECTIFS

e Découvrir la philosophie et 'environnement de travail de
Ms 365

e Découvrir la bureautique en ligne et collaborative

¢ Avoir une vue d'ensemble des composants et plus-
values de Ms 365

s B .

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Notre approche pédagogique est centrée sur la
personne et lui propose une démarche de connaissances
progressive et continue associant réflexion et action.
Elle repose sur un principe d’apprentissage par
I'expérimentation. Les exercices proposés sont pratiques
et concrets, ce qui permet de fixer la matiére et d’affiner
la compréhension.

¢ Nous proposons un ensemble d’activités que nous
structurons lors de la préparation de la formation
(Analyse de cas a résoudre — Tests - Débriefing d’exercices
- Recours a I'intelligence collective des apprenants -
Exercices pratiques - Transmission de savoirs - Mise en
pratique dans la réalité de I'apprenant : directement sur
le terrain grace notamment a l'utilisation de carnets de
participants, ...)

DUREE

3 heures

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne amenée a utiliser les
services en ligne de la plateforme
collaborative Microsoft 365

Utilisation courante de Windows
(Manipulations clavier & souris - Fenétres
- Explorateur de fichiers)

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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INTRODUCTION A L'IA POUR LES PROFESSIONNELS

Une IA générative peut modifier la fagon dont vous travaillez et
améliorer votre productivité. Les caractéristiques principales,
gu’elles soient d’une IA gratuite ou payante, offrent des
avantages significatifs. En intégrant cette technologie dans vos
méthodes de travail, il est possible de déléguer plusieurs taches
quotidiennes et de transformer vos processus.

L'IA générative fournit des astuces et techniques pour intégrer
cet outil efficacement dans votre flux de travail, ce qui permettra
d’augmenter votre efficacité et de vous concentrer sur les
aspects essentiels de votre mission. Que vous choisissiez une
solution gratuite ou payante, I'adoption de cette technologie
peut transformer votre maniére de travailler et améliorer votre
productivité.

CONTENU

Cette formation vous permettra découvrir comment les IA
génératives peuvent booster votre productivité en réalisant les
taches variées et en générant du contenu de qualité en un temps
record.

Nous y aborderons :
e Introduction aux |A Génératives
o Définition et concepts de base
° Les avantages et dangers des IA
° Gestion des données
° A gratuites ou IA payantes
e Découverte des IA
o Différence entre moteur de recherche et IA générative
o Premieres manipulations
e Comment parleraunelA?
o Les bonnes pratiques
o Les différentes approches (Prompt engineering)
o Quelle approche pour quelle 1A ?
¢ Transformer vos pratiques grace a I'lA.
o Comment positionner une IA en expert
o Que peut faire une IA
° Que ne peut pas faire une IA
° Etude de cas
= Recherche d’info avec Perplexity
= Dialogue socratique ChatGPT
= Rédaction de mail avec Copilot
e Séance de questions-réponses pour clarifier tout doute

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

OBJECTIFS

Les participants disposeront d’une compréhension claire
des principes de base et de méthodes concrétes rapidement
transférables pour intégrer des techniques pratiques et

des stratégies spécifiques afin d'améliorer I'efficacité et
I'engagement dans leur utilisation des IA génératives.

e Découvrir ce que sont les IA génératives

e Comprendre les avantages des versions payantes et la
confidentialité des données

e Apprendre a communiquer efficacement avec les IA
génératives

e Transformer les pratiques professionnelles grace a I'lA

METHODOLOGIE

e Logiciels/outils concernés : divers outils d’IA (ChatGPT,
Microsoft)

e Les participants recevront des diapositives résumant les
points clés de la formation, ainsi que des liens vers les
outils d’lA mentionnés pour une exploration personnelle
apres la session

ATTESTATION

3 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

3 heures

MODALITES

Cette formation est spécialement congue
pour les professionnels du courtage en
assurances. Elle offre une introduction
simple et accessible a I'intelligence
artificielle.

e Connaissances de base en informatique
e La formation peut se suivre avec les IA
gratuites mais une licence payante pour
Copilot ou une autre IA majeure est un
avantage certain

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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APPRIVOISEZ VOTRE FUTUR ASSISTANT PERSONNEL IA

Grace a I'|A générative, vous découvrirez des astuces et techniques
pour intégrer efficacement cet outil dans votre flux de travail.

Cela augmentera votre efficacité et vous permettra de vous
concentrer sur les aspects les plus importants de votre mission.
Que vous optiez pour une solution gratuite ou payante, adoptez
cette technologie pour transformer votre maniére de travailler et
atteindre de nouveaux sommets de productivité.

CONTENU

Cette formation vous permettra découvrir comment les IA
génératives peuvent booster votre productivité en réalisant les
taches variées et en générant du contenu de qualité en un temps
record.
Nous y aborderons :
e Introduction aux |A Génératives
o Définition et concepts de base
o Différence entre IA traditionnelle et IA générative
° Les avantages et dangers des IA
° Gestion des données
e Découverte des IA
o Différence entre moteur de recherche et IA générative
o Premieres manipulations
e Comment parleraunelA?
o Les bonnes pratiques
o Les différentes approches (Prompt engineering)
= CARE
= ACES
= SMART
= Draft-CO
o Quelle approche pour quelle 1A ?
e Présentation d’'IA majeures
° Perplexity
o ChatGPT
° Copilot
° Etude de cas
= Recherche d’info avec perplexity
= Dialogue socratique ChatGPT
= Rédaction de mail avec Copilot
e Séance de questions-réponses pour clarifier tout doute

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

OBJECTIFS

Les participants disposeront d’une compréhension claire
des principes de base et de méthodes concrétes rapidement
transférables pour intégrer des techniques pratiques et

des stratégies spécifiques afin d'améliorer I'efficacité et
I'engagement dans leur utilisation des IA génératives.

e Découvrir ce que sont les IA génératives

e Apprendre a utiliser facilement les 1A génératives

e Découvrir des exemples concrets d’utilisation de I'lA
e Comprendre les avantages des versions payantes

METHODOLOGIE

e Logiciels/outils concernés : divers outils d’IA (ChatGPT,
Microsoft)

e Les participants recevront des diapositives résumant les
points clés de la formation, ainsi que des liens vers les
outils d’lA mentionnés pour une exploration personnelle
apres la session

ATTESTATION

3 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

3 heures

MODALITES

Cette formation est spécialement congue
pour les professionnels du courtage en
assurances. Elle offre une introduction
simple et accessible a l'intelligence
artificielle, sans nécessiter de
connaissances techniques préalables.

e Connaissances de base en informatique
e La formation peut se suivre avec les IA
gratuites mais une licence payante pour
Copilot ou une autre IA majeure est un
avantage certain

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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LIBEREZ-VOUS DES TACHES REPETITIVES AVEC CHATGPT

Vous aspirez a optimiser vos processus de travail grace a I'lA ?
Cette formation vous guidera pas a pas pour exploiter au mieux
ChatGPT. Découvrez des exemples concrets d’utilisation, des
astuces pratiques et des démonstrations en direct qui vous
permettront de tirer le meilleur parti de ses fonctionnalités.
Que vous choisissiez la version gratuite ou payante, vous verrez
comment ChatGPT peut transformer votre fagon de travailler, en
rendant vos journées plus productives et agréables.

CONTENU

Cette formation vous permettra découvrir comment ChatGPT
peut booster votre productivité en réalisant les taches
administratives et en générant du contenu de qualité en un temps
record.

Nous y aborderons :
e Introduction a ChatGPT et ses avantages pour la productivité
o Différents modes de fonctionnement
o Sécurité des données
e Générer rapidement du contenu de qualité avec ChatGPT
o Techniques de rédaction de prompts optimisés pour
ChatGPT
° Etude de cas et mise en pratique
o Examiner des exemples concrets d’utilisation de I'lA
e Transformer vos pratiques grace a I'lA.
o Que peut faire ChatGPT
° Que ne peut pas faire ChatGPT
e Découvrir des solutions pour surmonter les défis
administratifs.
o Comment positionner une IA en expert
o Mise en place d’instructions personnalisées
o ChatGPT Memory
¢ Favoriser une pensée critique et une analyse approfondie.
o Utilisation des sources
o Atténuer les hallucinations de I'l|A
e Séance de questions-réponses pour clarifier tous les doutes.
e Comprendre les bénéfices de la version payante de ChatGPT
° Rédactions avec canvas
o Création de GPT’s
o Utilisation des modeéles avancés
° Projets ChatGPT

ChatGpT
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OBJECTIFS

Les participants disposeront d’une compréhension claire
des principes de base et de méthodes concrétes rapidement
transférables pour intégrer des techniques pratiques et

des stratégies spécifiques afin d'améliorer I'efficacité et
I'engagement dans leur utilisation de ChatGPT.

e Découvrir les avantages de ChatGPT pour la productivité
e Générer du contenu de qualité rapidement

e |dentifier les tdches qui peuvent étre automatisées

e Découvrir des exemples concrets d’utilisation de I'lA

e Transformer les pratiques professionnelles grace a I'lA

e Comprendre les avantages de la version payante

METHODOLOGIE

e Logiciels/outils concernés : divers outils d’IA (ChatGPT,
Microsoft)

e Les participants recevront des diapositives résumant les
points clés de la formation, ainsi que des liens vers les
outils d’lA mentionnés pour une exploration personnelle
apres la session

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

1jour

MODALITES

Cette formation est spécialement congue
pour les professionnels du courtage en
assurances. Elle offre une introduction
simple et accessible a I'intelligence
artificielle.

Il est important que chaque participant
s’inscrive a la version payante de Chat GPT
avant la formation pour pouvoir pratiquer
pendant la session et expérimenter avec les
fonctionnalités avancées.

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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LIBEREZ-VOUS DES TACHES REPETITIVES AVEC COPILOT

L'IA Copilot, grace a son intégration dans Microsoft 365, vous
permet déléguer un grand nombre de vos taches quotidiennes

a votre assistant numérique. Que vous optiez pour la version
gratuite ou la version payante, cette formation vous montrera
comment tirer le meilleur parti de cet outil puissant. Vous
découvrirez les astuces et techniques pour intégrer Copilot dans
votre flux de travail, augmentant ainsi votre efficacité et vous
permettant de vous concentrer sur ce qui compte vraiment.
Apprenez comment transformer votre maniére de travailler grace
al'lA Copilot.

CONTENU

Cette formation vous permettra de découvrir comment Copilot
peut révolutionner votre productivité en effectuant vos taches
administratives quotidiennes.

Nous y aborderons :

e Introduction a Copilot et ses avantages pour la productivité
o Différents modes de fonctionnement
o Sécurité des données

 Techniques spécifiques pour booster votre efficacité avec
Copilot
o Techniques de rédaction de prompt optimisés pour Copilot
o Etude de cas et mise en pratique

¢ Transformation des pratiques professionnelles grace a I'lA
° Que peut faire Copilot
° Que ne peut pas faire Copilot

e Conseils pour une adoption réussie de Copilot
o Mise en commun de prompt
° Gestion des données
o Analyse de I'impact de Copilot sur la qualité du travail

e Exemples pratiques et cas d’utilisation de Copilot
° Copilot web
o Copilot travail
o Copilot hybride

e Comment créer un agent simple

e Séance de questions-réponses pour clarifier tous les doutes

e Intégration de Copilot dans Microsoft 365
° Qutlook
o Teams
° OneDrive
° Excel

> Word

o PowerPoint
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OBJECTIFS

Les participants disposeront d’une compréhension

claire des principes de base et de méthodes concréetes
rapidement transférables pour transformer leurs pratiques
professionnelles grace a I'lA et optimisez leur utilisation de
Microsoft 365.

e Découvrir les avantages de Copilot pour la productivité
o Améliorer l'efficacité grace a des techniques spécifiques
e |dentifier les tdches qui peuvent étre automatisées

e Transformer les pratiques professionnelles grace a I'lA

e Accroftre la qualité des réunions avec Copilot

e Comprendre I'intégration de Copilot dans Microsoft 365

METHODOLOGIE

e Logiciels/outils concernés : divers outils d’IA (ChatGPT,
Microsoft)

e Les participants recevront des diapositives résumant les
points clés de la formation, ainsi que des liens vers les
outils d’lA mentionnés pour une exploration personnelle
apres la session

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

1jour

MODALITES

Congue pour les professionnels du
courtage en assurances travaillant avec la
suite Microsoft 365, cette formation offre
une introduction a Copilot.

Il est nécessaire que chaque participant
ait une licence payante de Copilot avant
la formation afin de pouvoir pratiquer
pendant la session et expérimenter avec
les fonctionnalités intégrées aux logiciels
de la suite office.

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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FORMATION IA POUR LES METIERS DU COURTAGE EN
ASSURANCES NIVEAU 1

CONTENU

Nous y aborderons :

Définition de I'lA
 Analyse de différentes définitions a partir de différentes
sources
e Les 3 composantes essentielles de I'lA

Comment fonctionne I'lA
e Les sources des données utilisées par I'lA
e L'entrainements de I'lA
e Les premiers biais
e Les différentes sortes d’IA
e Le fonctionnement d’une IA générative
e Les conséquences sur son utilisation

L'impact de I'lA : des échecs au monde du travail

e 1997 : Kasparov battu par une IA - L'IA bouleverse un
domaine ou seuls les humains excellaient

e Aujourd’hui : les meilleurs joueurs combinent intelligence
humaine et IA.

e Les offres d'emploi I'illustrent : I'lA générative devient une
compétence attendue, comme la suite Office

e Face aux risques, des regles apparaissent, I'Al Act vise a
encadrer son usage en entreprise

Al Act
e Définition
e Description des différents niveaux de risque
e Impacts sur les collaborateurs
e Laformation, indispensable méme si on veut interdire I'lA
dans son entreprise. Pourquoi ?
e Calendrier de mise en ceuvre
* Le RGPD n’est-il pas plus important a respecter que I'Al Act ?

Premiére prise en mains de ChatGPT
e Que peut-on faire avec ChatGPT ? (cas d’usages du monde du
courtage en assurances)
e Optimiser la maniere de faire ses demandes
e Préparer ChatGPT a travailler avec vous
Un apergu du niveau 2
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OBJECTIFS

Au terme de la formation, le participant sera capable d’utiliser
ChatGPT en toute sécurité dans un contexte professionnel
Ce que vous apprendrez :

e Comprendre ce qu'est I'intelligence artificielle (1A)
Découvrez les bases de I'lA, son fonctionnement et ses
implications, sans jargon technique
Anticiper I'impact de I'lA sur le monde du travail. Comme
dans le monde des échecs ou I'lA a bouleversé la
pratique des joueurs, I'intelligence artificielle transforme
progressivement nos métiers. Ceux qui apprennent a
I'utiliser en tireront un avantage décisif
Maitriser les opportunités et les limites de I'lA.

Explorez ce que I'lA peut (et ne peut pas) faire, ses

biais, ses erreurs et les meilleures fagons de I'utiliser
intelligemment

Appréhender les aspects légaux et éthiques. Faites le
point sur les réglementations comme I'Al Act et le RGPD,
et comprenez pourquoi il est crucial de se former, méme
si vous souhaitez limiter I'lA dans votre entreprise
Prendre en main ChatGPT pour optimiser votre travail
Apprenez a rédiger des demandes efficaces, a structurer
vos échanges et a utiliser ChatGPT pour rédiger, analyser
des documents ou générer des idées

Sécuriser et personnaliser ChatGPT pour un usage
professionnel. Configurez votre compte, protégez vos
données et apprenez a gérer les informations que
ChatGPT peut utiliser sur vous

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

1jour MODALITES

Courtiers en assurances (vie / non-vie)
Gérants / responsables d’agence
Collaborateurs back-office ou gestion de
sinistres

Avoir souscrit a un abonnement payant de
ChatGPT (ne fut-ce que pour un mois)
Maitriser son ordinateur pour un usage
professionnel

Apporter son ordinateur portable

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10


https://www.cepom.be

FORMATION IA POUR LES METIERS DU COURTAGE EN
ASSURANCES NIVEAU 2

CONTENU

Nous y aborderons :

Rappel
e Paramétrer correctement I'application (de maniére sécurisée
et personnalisée)
e Sécurité : les risques des assistants personnalisés tiers

Fonctionnalités de bases avancées
e Les différents modeles d’'IA dans ChatGPT
¢ Organiser son travail dans ChatGPT
e Effectuer des recherches avancées avec ChatGPT
e Utiliser I'application sur Smartphone
e Gérer des documents a I'intérieur de ChatGPT
e Les taches automatisées

Création d'assistant spécifiques
* Analyse de I'interface
e Création de ses premiers assistants personnalisés
e Utiliser les assistants personnalisés en séquence
e Protéger son assistant personnalisé
e Exercices de base

Les fonctionnalités avancées
e Connexion de ChatGPT a d’autres applications comme votre
boite email, votre calendrier, ...
e Le mode Agent : le prendre, en percevoir les risque, I'utiliser
e Bref apergu du navigateur de ChatGPT : Atlas

Etre autonome avec ChatGPT

e Ou rechercher de l'aide

e Le site d'OpenAl

e Utiliser ChatGPT pour utiliser ChatGPT
(oui, vous avez bien lu !)

e Apprendre avec ChatGPT

e Faire sa veille. Comment faire le suivi de toutes les
nouveautés ? (Taches)
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OBJECTIFS

Au terme de la formation, le participant sera capable d’utiliser
ChatGPT en toute sécurité dans un contexte professionnel
Ce que vous apprendrez :

Utiliser ChatGPT en toute sécurité. Apprenez a protéger
vos données, a respecter la législation sur I'lA (Al Act)

et a sécuriser votre compte avec des réglages essentiels
comme la double authentification.

Mieux organiser votre travail. Gagnez en efficacité en
structurant vos échanges, en classant vos discussions et
en retrouvant facilement vos informations clés.
Exploiter tout le potentiel de ChatGPT sur smartphone
Utilisez la reconnaissance photo, la vidéo et la voix pour
interagir autrement avec ChatGPT, y compris en voiture
grace au mode vocal avancé.

Créer des assistants sur mesure pour alléger votre charge
de travail. Apprenez a transformer vos prompts en outils
préts a 'emploi ! Plus besoin de tout refaire a chaque
fois : créez des raccourcis intelligents pour optimiser vos
emails, analyser des documents ou structurer vos idées
en un clic.

Rester a jour dans un monde qui évolue sans cesse.
Apprenez a suivre les nouveautés, a anticiper les défis
des changements constants et a utiliser ChatGPT pour
mieux comprendre... ChatGPT !

ATTESTATION

6 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

1jour

MODALITES

Courtiers en assurances (vie / non-vie)
Gérants / responsables d’agence
Collaborateurs back-office ou gestion de
sinistres

Avoir souscrit a un abonnement payant de
ChatGPT (ne fut-ce que pour un mois)
Maitriser son ordinateur pour un usage
professionnel

Apporter son ordinateur portable

Avoir suivi le module “Niveau 1» ou en
avoir les connaissances

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORKSHOP MAITRISEZ UART DE LA SYNTHESE

Optimiser la reformulation et la synthése de textes avec I'lA

CONTENU

Introduction aux capacités de I'l|A en reformulation et

synthese

o Présentation des principaux outils disponibles (ChatGPT,
Claude, etc.)

o Cas d’'usage en entreprise : emails, comptes-rendus,
rapports, présentations

Création d’un texte sur base de la fonction brouillon

o Décrire le sujet a développer

o Laisser I'lA s'inspirer du contexte du document

Reformulation assistée par I'lA

o Amélioration de la clarté et de la concision d’un texte

o Adaptation du ton et du registre selon le public cible

o Démonstration et mise en pratique avec des textes
d’entreprise

Synthése et résumé de documents longs

o Extraction des idées clés d’un texte dense

o Création de résumés automatiques et ajustement selon le
besoin

o Exercice : transformer un long rapport en une synthése de
5a 10 lignes

e Exercices pratiques

o Reformulation d’un email trop long en un message clair et
direct

o Résumé d’un article ou d'un compte-rendu de réunion

o Comparaison entre reformulation IA et reformulation
humaine

Méthodologie et bonnes pratiques

o Sélectionner et paramétrer les bons outils d’l1A

o Vérifier et ajuster les propositions de I'lA

o Optimiser les interactions avec les outils d’lA pour de
meilleurs résultats

OBIJECTIFS

A l'issue du workshop, les participants repartiront avec des
techniques concréetes pour utiliser efficacement I'lA dans leur
travail quotidien, réduisant ainsi le temps consacré aux taches
administratives tout en améliorant la qualité de leurs écrits.

e Découvrir comment I'lA peut aider a créer, reformuler et
synthétiser des textes rapidement et efficacement
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e Acquérir des compétences pratiques pour utiliser des
outils d’lA dans la gestion des documents professionnels

e Améliorer la clarté, la concision et I'impact des
communications écrites en entreprise

Plus concrétement :
¢ Gain de temps significatif dans la rédaction et la synthese
de documents
e Amélioration de la qualité et de la cohérence des
communications internes et externes
¢ Augmentation de la productivité des équipes en
réduisant la charge cognitive liée a la rédaction

METHODOLOGIE

o Alternance entre théorie, démonstrations et mise en
pratique

e Démonstration en temps réel des outils d’I1A

e Etudes de cas réels : exemples concrets d’utilisation en
entreprise

¢ Exercices interactifs et correction collective

e Exercices pratiques : chaque participant applique les
outils IA sur des cas personnalisés

e Discussion et partage des meilleures pratiques

ATTESTATION

2 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

2 heures

MODALITES

Toute personne ayant des taches
rédactionnelles régulieres.

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORKSHOP FAITES DE L'IA UN ASSISTANT POUR VOS
REUNIONS

Prise de note, attribution des taches et suivi des actions

CONTENU

e Avant la réunion : Préparation assistée par I'lA
o Utilisation d'outils d’IA pour planifier une réunion
= Exemples : Microsoft Outlook (assistant de planification)
= Exercice : Planifier une réunion avec des contraintes de
disponibilité complexes
o Génération d’un ordre du jour automatique
= Exemples : ChatGPT, Copilot pour structurer les points a
aborder
= Exercice : Utiliser une IA pour générer un ordre du jour
basé sur un mail d’invitation ou des notes préliminaires
e Pendant la réunion : Assistance en temps réel
> Transcription et prise de notes automatique
= Exemples : MS Teams (transcription en direct), IA dédiées
a la prise de notes
= Exercice : Simuler une réunion et observer comment I'lA
génere des notes en temps réel
o Synthese des discussions et recommandations en direct
= Exemples : ChatGPT pour générer un résumé instantané
des points clés
= Exercice : Transformer un échange de 10 minutes en un
résumé structuré
e Apreés la réunion : Suivi et automatisation des actions
o Génération en un clic des comptes-rendus et décisions clés
= Exemples : Notion Al, Fireflies.ai pour reformuler et
structurer les décisions
= Exercice : Transformer une transcription brute en un
compte-rendu synthétique
o Création d’une liste des taches et suivi des actions
= Exemples : Loop (Attribution des taches générée par IA)
= Exercice : Convertir un compte-rendu en un tableau de
suivi des actions

OBIJECTIFS

Ce workshop propose une approche pragmatique et interactive
pour exploiter le potentiel des IA et gagner en productivité dans la
gestion des réunions

e Comprendre comment I'lA peut améliorer et faciliter la
gestion des réunions

 Apprendre a utiliser des outils d’lA avant, pendant et aprés

une réunion
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e Améliorer l'efficacité des réunions en réduisant le temps
consacré a la préparation & au suivi

e Expérimenter des cas d’utilisation de I'l|A pour gagner du
temps et améliorer la décision

Plus concrétement :
¢ Gain de temps sur la planification et la rédaction des

comptes-rendus

Réduction des oublis et meilleure répartition des taches

post-réunion

e Amélioration de la productivité des collaborateurs grace
a des réunions plus efficaces

e Génération des suivis et meilleure organisation des
actions a mener

METHODOLOGIE

o Alternance entre théorie, démonstrations et mise en
pratique

e Démonstration en temps réel des outils d’I1A

e Etudes de cas réels : exemples concrets d’utilisation en
entreprise

¢ Exercices interactifs et correction collective

o Exercices pratiques : chaque participant applique les
outils IA sur des cas personnalisés

e Discussion et partage des meilleures pratiques

ATTESTATION

2 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

2 heures

MODALITES

Toute personne impliquée dans des
réunions récurrentes et cherchant a
améliorer leur efficacité.

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORKSHOP BOOSTEZ VOTRE PRODUCTIVITE AVEC L'IA Cepum

Se former, c’est avancer

Gérez et rédigez vos emails efficacement OBJECTIES
CONTENU  Comprendre comment I'lA peut optimiser la gestion des
emails et des communications écrites
e Introduction a I'lA appliquée a la gestion des emails e Faciliter la rédaction et la synthese des emails grace aux
o Présentation des principales IA utilisées pour la rédaction outils d’'intelligence artificielle
et la gestion des emails : e Apprendre a résumer efficacement des conversations
= ChatGPT / Copilot (OpenAl, Microsoft) longues et complexes
= Gmail Smart Compose (Google) e Utiliser des outils IA pour structurer et formater des
= Outils de résumé automatique emails professionnels rapidement
o Explication des bénéfices et limites de ces outils Plus concrétement :
e Automatiser la rédaction d’emails avec I'lA e Gain de temps significatif dans le traitement et la
o Casd'usage: rédaction des emails
= Rédaction d’emails professionnels a partir de quelques e Amélioration de la communication interne et externe
mots-clés grace a des messages mieux structurés
= Reformulation et amélioration d’emails existants e Augmentation de la productivité des collaborateurs en
= Correction grammaticale et ton adapté au contexte réduisant le temps consacré aux taches administratives
o Exercice pratique : e Réduction des erreurs et amélioration de la qualité
= Génération d’un email de demande d’information avec rédactionnelle
ChatGPT
= Amélioration d’un email existant avec Copilot et Smart .
Compose METHODOLOGIE
o Gérer et prioriser ses emails efficacement
o Priorisation des emails avec des outils IA ¢ Alternance entre théorie, démonstrations et mise en
o Génération automatique de réponses courtes et pratique
pertinentes e Démonstration en temps réel des outils d’I1A
o Personnalisation des réponses en fonction du contexte et * Etudes de cas réels : exemples concrets d’utilisation en
du destinataire entreprise
o Exercice pratique : e Exercices interactifs et correction collective
= Utilisation de Copilot pour répondre efficacement a une e Exercices pratiques : chaque participant applique les
longue suite d’'emails outils 1A sur des cas personnalisés
= Création de modeles d’email personnalisés avec I'lA e Discussion et partage des meilleures pratiques

e Résumer de longues conversations et extraire les points clés
o Introduction aux outils de résumé automatique (Copilot,
Gemini) ATTESTATION
° Génération de comptes-rendus automatiques pour les
échanges de mails et réunions
o Synthese des points clés d’un fil de discussion

2 points FSMA sont attribués pour cette formation

o Exercice pratique : DUREE
= Résumé d’un long échange d’emails avec Copilot
= Génération d’'un compte-rendu de réunion a partir d’'une 2 heures
transcription brute MODALlTES

e Conclusion et bonnes pratiques
° Rappel des outils et de leurs usages
o Conseils pour intégrer efficacement I'lA dans son quotidien Toute personne ayant des taches

?rofessionnel rédactionnelles réguliéres
o Echange et questions-réponses

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 8 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORKSHOP CREEZ DES PRESENTATIONS PERCUTANTES CepUm

EN UN TEMPS RECORD GRACE A l'IA

CONTENU

e Introduction : Pourquoi utiliser I'lA pour les présentations ?

o

o

Présentation des enjeux et des défis de la création de
présentations

Exemples de gains de temps et d’amélioration de la qualité
grace al'lA

¢ Exploration des Outils d’IA pour la Création de Présentations

o

o

Microsoft Copilot / PowerPoint Designer : Suggestions de
mise en page et structuration automatique
= Condenser l'information de plusieurs sources avec
Perplexity Al
= Générer un plan de présentation avec NotebookLM
= Création de diapositives avec visuels avec Gama Al ou
Copilot dans Powerpoint
Gamma Al : Génération de présentations sur base
d’importation de textes, de thémes et d’'images
Napkin Al : Génération automatique de présentations a
partir d’'un texte
ChatGPT / Claude : Génération de contenu et structuration
des idées
Canva Al : Design et cohérence visuelle automatisée

e Démonstration et Cas Pratiques

o

Exemple 1 : Obtenir des contenus et les condenser avec
Perplexity Al et NotebookLM

Exemple 2 : Transformer un brief en une présentation
cohérente avec Gamma Al

Exemple 3 : Améliorer une présentation existante avec
PowerPoint Designer et

Exemple 4 : Génération de contenu textuel avec ChatGPT
(titres, descriptions, storytelling)

e Exercices Pratiques

o

o

o

Exercice 1 : Générer une présentation a partir d’'un sujet
imposé avec Gamma Al

Exercice 2 : Utiliser ChatGPT pour rédiger I'introduction et
la conclusion d’une présentation

Exercice 3 : Améliorer le design et I'impact visuel d’'une
diapositive avec Napkin Al

e Conclusion et Echange

o

o

Questions/réponses et partage de bonnes pratiques
Ressources complémentaires et recommandations

OBIJECTIFS

Ce workshop permettra aux participants de maitriser les outils
d’IA adaptés a la création de présentations et de repartir avec des
solutions concretes et applicables immédiatement dans leur travail

quotidien.
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e Comprendre comment I'lA peut aider a concevoir des
présentations percutantes et engageantes

e Automatiser la création de diapositives avec des outils
d’IA adaptés

e Optimiser le contenu et le design des présentations pour
un impact maximal

e Gagner du temps dans la mise en page et l'organisation
des idées

Plus concrétement :

o Réduction du temps passé sur la création de
présentations

e Amélioration de la qualité des supports visuels

¢ Standardisation des présentations pour un rendu plus
professionnel

¢ Meilleure communication interne et externe grace a des
présentations claires et efficaces

METHODOLOGIE

o Alternance entre théorie, démonstrations et mise en
pratique

e Démonstration en temps réel des outils d’I1A

e Etudes de cas réels : exemples concrets d’utilisation en
entreprise

¢ Exercices interactifs et correction collective

o Exercices pratiques : chaque participant applique les
outils IA sur des cas personnalisés

e Discussion et partage des meilleures pratiques

ATTESTATION

2 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

2 heures

MODALITES

Toute personne souhaitant optimiser son
temps et améliorer I'impact visuel de ses
présentations

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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Retour a la table des matieres

WORKSHOP EXCEL & IA : LE DUO MAGIQUE POUR DES CepUm

TABLEAUX SANS EFFORT

CONTENU

e Introduction a I'lA pour Excel
o Présentation des outils d’IA adaptés (ChatGPT, Copilot
Microsoft 365, Google Gemini).
o Cas d’usage concrets en entreprise
e Création d’un tableau avec I'lA
o Expliquer un besoin a I'lA (ex. : tableau de suivi des
dépenses, planning des congés).
° Générer un tableau structuré avec ChatGPT ou Copilot
o Insérer des en-tétes, des formats adaptés (monétaire, date,
texte)
e Génération et utilisation de formules simples
o Demander a I'lA de proposer des formules adaptées
o Utilisation des formules courantes :
= SOMME(), MOYENNE(), SI(), CONCATENER(), NB.SI()
o Exercice pratique : Générer un tableau et y insérer des
formules avec l'aide de I'l|A
¢ Simplification des taches
o Remplissage et formatage via Copilot
o Mises en forme conditionnelles
o Création de colonnes calculées
o Ecriture de formules
o Génération automatique de tableaux croisés dynamiques a
partir de données brutes
o Exemple : Analyse des résultats du mois et prévisions pour
le mois suivant
e Cas pratiques et mise en application
o Exercice 1 : Créer un tableau de suivi des ventes avec
totaux et moyenne
o Exercice 2 : Automatiser un tableau de gestion des
absences avec formules conditionnelles

OBIJECTIFS

e Utiliser une IA pour concevoir un tableau Excel adapté a leurs
besoins professionnels

e Générer des formules simples (sommes, moyennes,
pourcentages, conditions...)

e Réaliser des taches répétitives grace a l'assistance de I'lA

e Gagner du temps dans la manipulation des données
administratives

Se former, c’est avancer

Plus concretement :

e Réduction du temps consacré a la création et a la mise en
forme des tableaux Excel

e Amélioration de la précision des calculs et réduction des
erreurs humaines

¢ Meilleure exploitation des données pour la prise de
décision

e Optimisation des processus administratifs et gain de
productivité

METHODOLOGIE

o Alternance entre théorie, démonstrations et mise en
pratique

e Démonstration en temps réel des outils d’I1A

e Etudes de cas réels : exemples concrets d’utilisation en
entreprise

¢ Exercices interactifs et correction collective

e Exercices pratiques : chaque participant applique les
outils IA sur des cas personnalisés

e Discussion et partage des meilleures pratiques

ATTESTATION

2 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

2 heures

MODALITES

Toute personne manipulant des données
dans Excel sans étre experte

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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WORKSHOP EXCEL SOUS STEROIDES GRACE A 'IA

Automatiser, analyser, décider

CONTENU

e Introduction a I'lA et son intégration dans Excel
° Présentation des outils d’'|A compatibles avec Excel

(Copilot, ChatGPT, Power Automate, Python intégré a Excel,

etc.)
o Exemples concrets d’utilisation
e Automatisation des taches courantes avec I'lA
o Génération et nettoyage de données avec Copilot
o Utilisation de Power Automate pour automatiser des flux
de travail (exemple : mise a jour automatique d’un fichier
Excel)
¢ Assistance a la création de formules et scripts Excel
o Demander a ChatGPT de générer des formules complexes
o Génération automatique de scripts Excel avec ChatGPT
pour automatiser des processus spécifiques
¢ Analyse et visualisation des données assistées par I'lA
o Utilisation de Power Bl et Copilot pour générer des
rapports et des graphiques pertinents
o Création de tableaux croisés dynamiques assistés par IA
e Exercices pratiques et cas concrets
o Nettoyage automatique d’un ensemble de données en
utilisant Copilot
o Génération d’une formule Excel avancée avec ChatGPT
o Création d’un tableau de bord interactif avec des
suggestions d’IA

OBIJECTIFS

Ce workshop permet une montée en compétence rapide et une
adoption concréte des outils d’IA pour Excel.

e Découvrir comment I'lA peut automatiser et optimiser
I'utilisation d’Excel

e Apprendre a utiliser des outils d’IA pour gérer et analyser les
données efficacement

e Automatiser des taches répétitives et améliorer la
productivité des équipes

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

Plus concréetement :
e Réduction du temps consacré aux taches répétitives sur
Excel
e Amélioration de la précision des analyses et de la gestion
des données
¢ Adoption de nouvelles méthodes de travail plus efficaces
et performantes

ATTESTATION

2 points FSMA sont attribués pour cette formation

DUREE

2 heures

MODALITES

Toute personne cherchant a automatiser
et améliorer son efficacité dans Excel
grace a I'lA

Ce workshop nécessite une excellente
connaissance d’Excel

Entre 6 et 8 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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FORMATION EN LANGUE EN CONTEXTE PROFESSIONNEL Cepum

GENERAL POUR CANDIDATS A FAIBLE NIVEAU

Se former, c’est avancer

CONTENU e Evaluation finale : rapport individuel

e Controle qualité : formulaires électroniques
La formation abordera I'ensemble de la communication e E-learning : les candidats regoivent (pour 12 mois) un
professionnelle utile aux taches des participants en mettant acces a la plate-forme e-learning ou ils peuvent consulter
I'accent sur la terminologie de base du courtage (RC, gestion une banque complete de données grammaticales.
de sinistres, gestion des risques...). e En complément a ces exercices en e-learning, chaque

candidat a la possibilité de s’exercer avec nos e-lexiques

Les compétences travaillées varient en fonction du niveau du (listes terminologiques).
candidat. ¢ La terminologie des assurances fait partie des

possibilités de choix.
Il s’agit des situations professionnelles suivantes :

e Se présenter et présenter sa fonction, ses taches DUREE
e Gérer des entretiens téléphoniques courants dans un

contexte professionnel 15 sessions de 2h ou 5 journées de 6h
e Lesloisirs

¢ Au guichet, au comptoir d’information

ATTESTATION
OBJECTIFS Cette formation octroie une attestation de participation

Grace a cette formation, vous pouvez améliorer rapidement
et efficacement vos connaissances de la langue cible de
maniére agréable et interactive.

L'analyse des besoins ainsi que le niveau de départ per-
mettent de cibler les objectifs linguistiques spécifiques dans
le contexte du courtage.

e Améliorer I'expression orale de min. 0,25 ALTE.
e Améliorer le vocabulaire professionnel des
« assurances » de min. 0,25 ALTE.

METHODOLOGIE

MODALITES

e Evaluation du niveau de départ : test oral (par

téléphone) et écrit (envoyé par courriel), rapport Toute personne ayant au minimum des
individuel. notions dans la langue cible (en frangais,

en néerlandais, en anglais ou en allemand)
et qui veut améliorer ses connaissances de
maniére agréable et interactive.

Niveau requis : minimum 1/5 ALTE = A2

Entre 6 et 9 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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LE FRANGAIS ET LE NEERLANDAIS DANS LE SECTEUR
DES ASSURANCES

CONTENU

La formation abordera des actes de communication profes-
sionnelle utiles aux taches des candidats en mettant I'accent
sur la terminologie des assurances de base. Les lexiques de
I'assurance-auto, assurance-habitation, assurance-vie et RC
familiale seront notamment adaptés au secteur de I'assu-
rance.

La formation inclut I'utilisation de documents authentiques
de maniere a ce que les candidats puissent également s’en
servir dans la pratique.

OBJECTIFS

Afin d’atteindre les objectifs, la formation sera basée sur

la communication ; celle-ci sera interactive, étayée de jeux
de réles et soutenue par la méthode des phrases-clés pour
stimuler la mémorisation des compétences abordées.

Un grand nombre de documents techniques (polices,
contrats, avenants, articles de loi ...) viendront illustrer de
fagon concréte les exercices.

Un glossaire terminologique pourra étre remis aux partici-
pants.

Objectifs mesurables :
e Améliorer la connaissance du vocabulaire professionnel
du secteur des assurances de min. 0,25 ALTE.

e Améliorer I'expression orale du secteur des assurances
de min. 0,25 ALTE.

Retour a la table des matieres

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

¢ Evaluation du niveau de départ : test oral (par
téléphone) et écrit (envoyé par courriel), rapport
individuel

e Horaire : a convenir avec le client

e Période : toute I'année

e Controle qualité : formulaires électroniques

E-learning : Les candidats regoivent (pour 12 mois)

un acces a la plate-forme e-learning ou ils peuvent

consulter une banque de données grammaticales

complete.

En complément a ces exercices e-learning, chaque candidat

a la possibilité de s’exercer avec nos e-lexiques (listes

terminologiques).

La terminologie des assurances fait partie des possibilités de

choix.

DUREE

La durée de la formation est de 30 heures et peut étre orga-
nisée comme suit :
e 15 sessions de 2 heures ou
¢ 5 journées de formation de 6 heures (de 9h a 12h et de
13h a 16h)

ATTESTATION

30 points FSMA sont attribués pour cette formation

MODALITES

Toute personne ayant au minimum un
niveau intermédiaire.

Niveau requis = minimum 2/5 ALTE — B1 CEF

Entre 6 et 9 participants de méme niveau
(apres testing des candidats pour un
regroupement compatible).

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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DONNER ET RECEVOIR DU FEEDBACK

Vers un dialogue ouvert

CONTENU

o Développer un réel feedback vecteur de développement

e La communication

o Assertivité et feedback

e Pourquoi est-il important de donner et recevoir du
feedback ?

e Comment le rendre constructif ?

o Gérer les émotions en donnant et en recevant du
feedback

¢ Vaincre ses obstacles personnels

¢ 'importance de distinguer les faits et les opinions

e Donner et recevoir du feedback
o Outils
o Méthode DESC

e |dentifier et questionner les situations délicates, difficiles
rencontrées et/ou que j'appréhende

OBIJECTIFS

e Intégrer les objectifs et bénéfices du feedback

e Connaitre les conditions et modalités pour un feedback
réussi et efficace

o Maitriser les techniques d’un feedback positif et d’'un
feedback critique constructif

¢ Savoir prendre en compte les réactions de ses
interlocuteurs

cepum

Se former, c’est avancer

METHODOLOGIE

o Réflexion individuelle

o Réflexion en duo

e Carnet du participant

e Travail en sous-groupes
* Echanges en plénum

¢ Exposé interactif

e Plan d'action individuel

DUREE

1,5 jour

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

MODALITES

Toute personne souhaitant apprendre a
donner du feedback pour encourager la
coopération et la compréhension mutuelle,
créer un environnement de travail stimulant
et renforcer le lien de confiance avec ses
collegues

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants

plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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TELEPHONER AVEC EFFICACITE cepuum

Se former, c’est avancer

CONTENU DUREE

e Gérer I'importance de I'écoute active 1jour
e L'art de poser des questions
e La technique de reformulation

* Lutilisation consciente de la voix ATTESTATION
e La premiére impression au téléphone
* Transmettre les appels de maniére professionnelle Cette formation octroie une attestation de participation

e Lastructure de I'entretien téléphonique
* Mots et expressions orientés client
e Créer une relation positive

OBIJECTIFS

Alissue de la formation, les participants pourront :

e tenir une conversation téléphonique structurée et ciblée
e aider leur interlocuteur a expliciter sa demande
e soigner I'image de leur organisation au téléphone

METHODOLOGIE

e Réflexion individuelle

e Réflexion en duo

e Carnet du participant

e Travail en sous-groupes
e Echanges en plénum

* Exposé interactif

e Plan d’action individuel

MODALITES

Toute personne souhaitant optimiser sa
communication sur son lieu de travail

Entre 6 et 12 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10
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GERER LES PLAINTES ET LES CLIENTS DIFFICILES Cepwm

Faire face a des situations difficiles Se former, C'est avancer

CONTENU * Eviter I'escalade en cas de situation difficile : désamorcer
les conflits
e Identifier la plainte et la traiter efficacement e Eviter les mécontentements par un traitement efficace
e Ecouter activement et questionner pour fournir une des demandes
solution rapide et constructive .
e Rester empathique mais ferme dans les situations METHODOLOGIE
difficiles
* Ne pas laisser le client sans solution ou proposition o Réflexion individuelle
d’action ¢ Réflexion en duo
e Gérer les interlocuteurs difficiles e Carnet du participant
e Profil des principales typologies de clients difficiles et e Travail en sous-groupes
réactions adéquates * Echanges en plénum
e Gestion du conflit : comment le désamorcer ¢ Exposé interactif
e La colére exclut la rationalité : comprendre les émotions e Plan d'action individuel

et les origines de l'agressivité
e Gérer ses propres émotions et savoir prendre du recul

face a la situation DUREE
* Mise en application - Etudes de cas et exercices

pratiques 1jour
e Transfert et intégration dans la réalité professionnelle

des participants

ATTESTATION
OBIJECTIFS Cette formation octroie une attestation de participation

e Comment éviter une plainte et la gérer lorsqu’elle se
présente

e Gérer les clients difficiles : réactions et attitudes
adéquates

e Comprendre les origines d’une attitude agressive

MODALITES

Toute personne souhaitant apprendre a
mieux gérer ses émotions et les objections
des clients, afin de gérer plus facilement les
situations difficiles

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants
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LE MENTORAT COMME METHODE DE TRANSMISSION Cepum

DES COMPETENCES

Cette formation vise a renforcer les capacités des participants
a transmettre efficacement leurs compétences par le biais

du mentorat, tout en favorisant une culture d’apprentissage
continu au sein de leur organisation.

CONTENU

Thémes abordés
Comprendre les spécificités du mentorat
e Définition du mentorat
e Distinction avec d’autres techniques d’accompagnement
e Enjeux du mentorat
* RoOle et responsabilités du mentor
Se connaitre en tant que mentor
e Développer son leadership
e Cartographier ses savoir-faire et savoir-étre
* Prendre conscience de ses perceptions
Instaurer une relation confiante et positive
e Communication assertive et feedback : donner du
feedback constructif avec assertivité
o Ecoute active : techniques de questionnement et
reformulations pour améliorer la compréhension de
I'autre
e Attitude constructive et positive : orienter les
échanges vers la recherche de solution
Développer 'autonomie et la motivation
e Comprendre et activer les moteurs de motivation :
identification des besoins profonds du mentoré et
renforcement avec le feedback positif
* Développer 'autonomie et la prise d’initiative
Définir les conditions et modalités de mise en ceuvre et de
suivi
o Elaboration d’un plan de progression : structurer le
parcours du mentoré en fonction des attendus
e Cadrer le processus de mentorat : établir des objectifs
pédagogiques SMART pour chaque séance
Gérer les différences générationnelles et favoriser la
créativité
e Comprendre les défis générationnels : identifier les
spécificités des différentes générations au travail

Se former, c’est avancer

e Repérer systemes de valeurs, modes de pensée,
besoins, attentes : analyse des différences culturelles
entre générations

e Valoriser les points forts et favoriser la synergie :
techniques pour encourager la collaboration
intergénérationnelle

OBJECTIFS

e Comprendre les spécificités et enjeux du mentorat

e Développer une conscience de soi en tant que mentor

e Améliorer l'aisance relationnelle et la communication

e Favoriser 'autonomie et la motivation du mentoré

o Définir les conditions de mise en ceuvre et de suivi du
mentorat

o Gérer les différences générationnelles et stimuler la
créativité

METHODOLOGIE

Ateliers interactifs, jeux de réle, études de cas et discussions
en groupe

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

DUREE

2 =>4 jours

MODALITES

Seniors et professionnels expérimentés
chargés de former des jeunes dans le
cadre d’un programme de mentorat

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants

Retour a la table des matiéres plus d’infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)474/70.71.10



https://www.cepom.be

MANAGER LA DIVERSITE GENERATIONNELLE cepum

CONTENU

Comprendre les attentes et les valeurs spécifiques des
différentes générations au travail
e |dentifier les grandes générations en entreprise : Baby-
boomers, Génération X, Millennials (Gen Y), Génération Z
e Comprendre les valeurs, motivations et attentes de
chaque génération
o Décrypter les différences dans les modes de
communication et les styles de travail
Identifier les leviers d’'engagement propres a la GEN Z et les
intégrer dans sa stratégie managériale
e Comprendre les particularités de la Gen Z : digital native,
besoin de feedback rapide, quéte de sens et d'impact,
importance de la diversité et de I'inclusion
e |dentifier les attentes spécifiques en matiere de
management
e Mettre en place des actions concrétes pour attirer,
motiver et fidéliser la Gen Z
Favoriser la collaboration intergénérationnelle en
valorisant les atouts de chacun
e Reconnaitre les complémentarités entre les
générations et les mettre au service de la
performance collective
e Développer des dispositifs de mentorat et de reverse
mentoring
e Encourager les échanges et la transmission des
compétences
Gérer les incompréhensions et les tensions liées aux
différences générationnelles
e |dentifier les principales sources de conflits
intergénérationnels
» Développer des techniques de communication pour
éviter les malentendus et favoriser I'écoute active
e Savoir recadrer sans générer de frustration et gérer
les résistances au changement
Construire une culture d’équipe inclusive et tournée vers
I'innovation

AR
//

Se former, c’est avancer

e Promouvoir une culture d’entreprise qui valorise
la diversité générationnelle comme un levier de
performance

e Encourager I'innovation par la confrontation des
points de vue et la co-création

e Instaurer des pratiques managériales inclusives pour
favoriser 'engagement de toutes les générations

* Plan d’action : Elaborer des initiatives concrétes a
mettre en place dans son entreprise pour renforcer
la cohésion intergénérationnelle

OBJECTIFS

¢ Adapter son management aux besoins spécifiques de
chaque génération

o Créer des synergies positives entre collaborateurs de
générations différentes

¢ Renforcer 'engagement et la motivation collective grace
a des pratiques managériales adaptées

e Développer une équipe performante malgré les
différences générationnelles

METHODOLOGIE

Ateliers interactifs, jeux de réle, études de cas et discussions
en groupe

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

DUREE

MODALITES

1jour

Chefs d’équipe, managers, dirigeants, ...

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants
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FLUIDIFIER SA COMMUNICATION POUR UN MEILLEUR Cepum

CLIMAT DE TRAVAIL

DESCRIPTION

Bien que la numérisation soit un fait de longue date, une
bonne communication sur le lieu de travail reste de la plus
haute importance.

Chaque jour, vous avez I'occasion d’avoir un impact positif
sur vos collegues et vos clients. Si vous vous sentez bien sur
votre lieu de travail, cela aura des répercussions positives sur
vos collegues. N'oubliez pas que toute émotion positive est
contagieuse !

Au cours de cette formation, vous partirez d’'une journée
«classique» de travail pour examiner quand et comment
contribuer a assurer une ambiance de travail positive. Tout
ceci vous permettra de rester motivé(e) !

CONTENU

e Mieux communiquer

Ses propres modes de fonctionnement en situation de

communication

Les comportements et attitudes qui favorisent ou

entravent I'écoute

Décoder le langage des émotions et leur utilité

Poser des questions et reformuler, écoute active

Donner et recevoir du feedback

Donner et recevoir des signes de reconnaissance

e Plan d’action

o Comment optimiser sa communication et ses
relations aux autres ?

o Mes attitudes positives au quotidien

Se former, c’est avancer

OBJECTIFS

e Prendre conscience de I'impact de sa propre
communication

e Développer une capacité d’écoute et d’adaptation

e Eviter les incompréhensions mutuelles

e Construire un échange reliant et facilitateur

METHODOLOGIE

o Réflexion individuelle
Réflexion en duo

e Carnet du participant

e Travail en sous-groupes
* Echanges en plénum

¢ Exposé interactif

e Plan d'action individuel

ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

DUREE

1jour

MODALITES

Toute personne souhaitant adopter une
communication interpersonnelle positive
et bienveillante

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants
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PRODIGUER DES CONSEILS A DES COLLEGUES cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
Pourquoi et quand prodiguer un conseil o Réflexion individuelle
e Clarifier ce qu’est un conseil (vs. Critique ou injonction) ¢ Réflexion en duo
e Les motivations a prodiguer un conseil e Carnet du participant
e |dentifier les bons moments pour intervenir e Travail en sous-groupes
* Echanges en plénum
Savoir formuler un conseil efficace ¢ Extension interactive

e Les principes d’un bon conseil Plan d’action individuel
e Méthode DESC appliquée au conseil
e Le feedback constructif (méthode SBI)
ATTESTATION
Adapter son style de communication
* Repérer le profil de son interlocuteur Cette formation octroie une attestation de participation
e Les freins a I'écoute d’un conseil
e Adapter son approche .
prereonape DUREE
Gérer les réactions difficiles
e Comprendre les réactions émotionnelles possibles 1jour
e Techniques pour désamorcer sans escalade
e Faire le tri entre ce qu’on peut contréler ou non

OBJECTIFS

e |dentifier les situations dans un cadre professionnel ou il
est pertinent de prodiguer un conseil

e Formuler un conseil de maniére claire, constructive
et bienveillante, en tenant compte de la relation
hiérarchique et du contexte

 Adapter sa communication en fonction du profil du
collegue (niveau d’expérience, sensibilité, posture)

e Gérer les réactions émotionnelles ou défensives face a un MODALITES
conseil

e Utiliser des techniques de communication assertive pour

favoriser I'adhésion sans imposer

Tout collaborateur de tout niveau amené
a interagir régulierement avec ses pairs :
équipes transverses, projets, mentoring,
tutorat, ...

Aucun, si ce n’est une expérience
professionnelle dans un cadre collaboratif

Entre 6 et 12 participants
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OBTENIR UN RENDEZ-VOUS PAR TELEPHONE cepum

Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE
e Les spécificités du téléphone : avantages et o Réflexion individuelle
inconvénients ¢ Réflexion en duo
e La voix au téléphone : maitrise et préparation e Carnet du participant
 Conditions pour un appel téléphonique professionnel e Travail en sous-groupes
e Obtenir un rendez-vous par téléphone : se préparer, se « Echanges en plénum
présenter, accrocher, argumenter ¢ Exposé interactif

e Déterminer rapidement le besoin du prospect en Plan d’action individuel
définissant des questions de ciblage au préalable

e Faire une proposition commerciale qui va éveiller

I'intérét du client potentiel : chacun crée son pitch DUREE
e Formuler les caractéristiques de votre produit en
avantages pour le client 1 jour

e Réagir aux principales objections
e Orienter rapidement le client vers une prise de rendez-

vous ATTESTATION

Cette formation octroie une attestation de participation

OBJECTIFS

e |dentifier les spécificités propres au contact commerecial

par téléphone

Maitriser les techniques pour obtenir un rendez-vous

par téléphone

e Créer son pitch commerecial et identifier ses questions de
ciblage

e Savoir faire face aux objections

MODALITES

Tout collaborateur en contact avec des
clients qui désire étre plus professionnel,
plus efficace, plus performant et plus
rentable

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants
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DEVELOPPER SON ORIENTATION CLIENT Cepwm

Comprendre et conseiller efficacement Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE

e Les principes de base de l'orientation client ¢ Réflexion individuelle

e Critéres et objectifs d'une expérience client positive ¢ Réflexion en duo

e Les éléments d’'une communication commerciale e Carnet du participant
efficace : adopter une approche positive pour le client e Travail en sous-groupes
en s’alignant sur son mode de communication et de * Echanges en plénum
comportement ¢ Exposé interactif

e Les techniques de communication pour identifier les e Plan d'action individuel

besoins de son interlocuteur : écoute et questionnement
e Lattitude commerciale : cohérence entre le langage

verbal et I'attitude non verbale DUREE
* Présenter ses services de fagon proactive, claire et
structurée 1,5 jour

e Les 4 étapes d'un entretien réussi : Connaitre,
Comprendre, Convaincre, Conclure

e Apprentissage soutenu par de nombreux exercices ATTESTATION
pratiques, jeux de role et création d’outils pratiques
utilisables au quotidien Cette formation octroie une attestation de participation
OBIJECTIFS

e Conseiller et orienter efficacement son client

e Définir la solution qui sera la plus adéquate en fonction
des besoins identifiés

o Développer I'écoute active afin d’apporter des solutions

e |dentifier les moments clés dans I'analyse de besoin

e Gérer la discussion avec le client et orienter la discussion

e Sécuriser, valoriser, affilier son client

MODALITES

Toute personne ayant des contacts réguliers
ou occasionnels avec les clients

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants
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DEVELOPPER SES REFLEXES COMMERCIAUX cepum

Saisir toutes les opportunités pour vendre Se former, c’est avancer

CONTENU METHODOLOGIE

e J'agis de fagon proactive en conseillant mon client et en o Réflexion individuelle
étant attentif a la satisfaction de ses besoins o Réflexion en duo

e Je comprends I'importance de détecter les besoins e Carnet du participant
cachés de mon client et japprends a y répondre e Travail en sous-groupes

e Je suis capable d’'optimiser chaque échange avec mon « Echanges en plénum
client afin de saisir toutes les opportunités de vente ¢ Exposé interactif

e Je maitrise les techniques de cross-selling e Plan d'action individuel

e Je maitrise les principales techniques de communication
commerciale afin d’étre un véritable partenaire pour

mon client DUREE
* Workshop : application pratique des différentes
techniques vues 1jour

e Plan de développement personnel pour aller plus loin

ATTESTATION
OBJECTIFS

Cette formation octroie une attestation de participation

e Acquérir une attitude commerciale en toutes
circonstances

e Comprendre I'importance de saisir toutes les
opportunités commerciales

e Démystifier I'acte de vente : conseiller sans stress

e Améliorer la connaissance de son client de fagon a
pouvoir lui conseiller des services supplémentaires de
fagon proactive

o Développer une véritable relation de confiance avec son
client

MODALITES

Toute personne ayant des contacts réguliers
ou occasionnels avec les clients

Aucun prérequis particulier

Entre 6 et 12 participants
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ANNEXES



TRAJETS RECOMMANDES

CEPOM - Formations techniques - Trajets recommandés *

Initiation
Introduction a I’assurance
2 jours

cepum

Se former, c'est avancer.

Loi sur les
assurances - législation

04/04/2014 et autres 2 jours

Ass. Auto:
Dégats matériels
2 jours

Auto-Véhicules
automoteurs
2 jours

Protection juridique &
Assistance
1 jour

RC Entreprises RC Professionnelle
2 jours 1 jour

RC
Principes de base
1 jour

Tous Risques
Chantiers
1 jour

Réglement sinistres
Dommages corporels
1 jour

RC administrateurs
1 jour

RC Vie Privée
1 jour

N

Assurances dans le
secteur construction
1 jour

Ass. de personnes Initiation Ass. Ass. Techniques Ass. Techniques
Non-Vie Entreprises Bris de machine Cyber risques
NA 1 jour 1 jour 1/2 jour

Assurances Vie Incendie Incendie Risques
Classique Risques Simples Spéciaux
2 jours 2 jours 2 jours

Ass. Transports
2 jours

Pertes Exploitation
1 jour

Risk Management et
Assurances
1 0u 2 jours

Advanced + Pack

Vie & Ass. Placements Accidents du travail

1 jour 1 jour

1 Pour tirer un maximum de bénéfice de ces formations, consultez les prérequis.

/
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COUVRIR LES CYBER-RISQUES : UTILE OU INDISPENSABLE ?

PEUT-ON ENCORE SE PERMETTRE DE NE PAS ASSURER LES CYBER-RISQUES ?

Personne n’imaginerait vivre sans une assurance R.C. Familiale. Toutefois, la vaste majorité des entreprises, surtout de petite et
moyenne taille, ne couvrent pas de maniére adéquate les risques informatiques auxquels elles sont exposées. Une certaine forme
d’inconscience (« ma petite entreprise n'est pas susceptible d’intéresser les cybercriminels ») mais surtout une méconnaissance des
risques peuvent expliquer ce constat. Les petites entreprises ont parfois des systemes de sécurité moins performants et ne disposent pas
de plans éprouvés de réaction vis-a-vis des incidents. Elles sont des lors des proies faciles.

DE UASSURANCE TOUS RISQUES AUX CYBER-RISQUES.

Bien entendu, nombre d’entre elles ont souscrit une assurance tous risques pour couvrir les dommages a leurs équipements
informatiques. Pour nécessaire qu’elle soit, pareille couverture est insuffisante eu égard a I'explosion des nouvelles formes de cyber-
risques. La « tous risques électroniques » classique couvre généralement les sinistres d’origine accidentelle (incendie, dégats des eaux, vol,
etc.). Toutefois, les sinistres résultant d’erreurs humaines ou d’attaques malveillantes ne sont en principe pas couverts.

Méme en ce qui concerne les risques accidentels, on constate que les dommages indirects (pertes d’exploitation, frais supplémentaires,
frais de reconstitution de données, frais de remise en état de fonctionnement normal des systémes, etc.) représentent le plus souvent un
multiple important des seuls dommages matériels. Or, ces garanties sont souvent négligées lors de la souscription des contrats.

PUISQUE LE PAYSAGE INFORMATIQUE A CHANGE ...

Le paysage informatique évolue a une vitesse si rapide que maintes entreprises et surtout leurs responsables ont du mal a la suivre. Les
informaticiens recourent sans cesse a de nouvelles technologies, qui induisent des risques inconnus jus- qu’alors.

Le cloud computing, les technologies mobiles (smart- phones, tablettes, etc.), la dématérialisation croissante des activités n’en sont qu’un
exemple. La dépendance des entreprises de leurs systémes informatiques ne cesse d’augmenter, de méme que les conséquences d’une
neutralisation de ceux-ci.

Chaque dirigeant se doit de se poser, pour chacune de ses applications informatiques, la question simple

suivante : quelles seraient les conséquences pour mon entreprise si cette application était indisponible une heure, un jour, une semaine,
voire un mois ? Pour certains systemes critiques, notamment industriels, une indisponibilité de quelques minutes peut déja avoir des
effets dramatiques.

VERS DE NOUVELLES PREOCCUPATIONS.

Les nouvelles formes de cybercriminalité sont une source de préoccupation inquiétante : collecte de données bancaires et d’autres
données confidentielles, détournements de fonds, cyber extorsion, injection de logiciels malveillants, neutralisation de sites de commerce
électroniques via des attaques de déni de service, vols de matériels et de données, etc.

Lerreur humaine n’est aucunement a négliger : perte de matériels, transmission de données erronées, hameconnage (phishing) qui peut
résulter en un détournement de paiements bancaires ou en une intrusion dans le systéme, introduction malheureuse d’une clef USB
infectée, etc.

Lorsqu’un sinistre se produit, les colts des prestations indispensables peuvent s'avérer fort élevés : intervention de techniciens spécialisés
pour restaurer les données et les logiciels et remettre le systéme informatique en état normal de fonctionnement, coit d’experts pour
investiguer les causes et conséquences de 'incident, frais de notification éventuels a une grande quantité de personnes dont les données
auraient été dérobées, frais de conseillers juridiques, etc.

Un sinistre peut avoir des conséquences trés dommageables sur la réputation et I'image de marque de I'entreprise. Dés lors, il est
nécessaire dans bien des cas de recourir a des conseillers en relations publiques pour gérer la communication de crise et tenter de
minimiser les effets dommageables sur I'image de I'entreprise.
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DES CONSEQUENCES DOMMAGEABLES, DIRIEZ-VOUS ?

Un sinistre peut aussi avoir des effets dommageables pour des tiers, impliquant ainsi la responsabilité civile de I'entreprise qui en est la
cause. Apres la longue période de frilosité dans le prolongement des attentats du 11 septembre 2001, un certain nombre de compagnies
d’assurances ont mis au point des couvertures permettant de répondre aux préoccupations susmentionnées.

Si les géants du courtage disposent en leur sein de départements spécialisés en matiére d’assurances de risques informatiques, il n’en va
pas de méme dans les cabinets de courtage de plus petite taille, ou le besoin d’'information et de formation est souvent criant.

La gestion des risques informatiques commence par une analyse approfondie des risques auxquels I'entreprise est potentiellement
exposée. Ensuite, il conviendra de prendre les mesures de protection les plus appropriées pour les traiter. Enfin, cela débouchera sur
I'identification des risques qu’il convient de transférer a I'assurance pour financer les colts des conséquences d’un sinistre.

Il importe que les courtiers soient a méme de comprendre la problématiques des risques informatiques de leurs clients et de leur proposer
les couvertures les plus adéquates pour répondre a leurs besoins.

IR. LUC GOLVERS,

Expert judiciaire en informatique.

Président du Club de la Sécurité Informatigue Belge.
uc.éolversé(skinet.bg

POUR EN SAVOIR PLUS

N’hésitez pas a nous communiquer
votre intérét (vos remarques et
commentaires constructifs nous
intéressent) en cliquant sur
www.cepom.be/contact

C e p( ’ Pour tous renseignements

Véronique Lagae

Se former, c’est avancer Coordinatrice de formation
W +32(0)0474/70.71.10

2% veroniqgue.lagae@cepom.be
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