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CONTENU

Le cours de base couvre les matiéres suivantes :

« Pour qui la loi est-elle d'application ? Quelles sont
les exceptions, les cas spéciaux ?

¢ Quand y-a-t-il un accident de travail ? Conditions
d'application

+ Le chemin du travail ? Conditions d'application

* Aquiincombe la preuve ?

+ Laresponsabilité et 'immunité : les lacunes dans
le systéme et les solutions possibles

+ Lindemnisation en détail

« La procédure en cas d'accident A.T.

+ Labanque carrefour

* Lassurance

+ Le fonds pour les accidents de travail (FEDRIS)

+ Laprévention

OBJECTIFS

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

* A quisapplique la loi sur les accidents du travail ?

* 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

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

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

Pré-requis : Principes généraux du droit des assurances.
Voir également le document «Formations techniques -
Trajets recommandés»

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
formation

METHODOLOGIE

+ Contexte de laloi sur les accidents du travail : champ
d'application, contenu de la loi et son évolution

+ Echange de présentations, d'analyses individuelles
et collectives de textes juridiques et de conditions
générales

« A partir de situations concrétes (petites et grandes
entreprises), nous déterminons quels sont les
problémes, quelles solutions sont nécessaires et
dans quelle mesure les solutions d'assurance
peuventy répondre

« Une attention particuliére est accordée a la résolu-
tion des lacunes du systeme des accidents du travail
(par exemple, dommages moraux, esthétiques, etc.)
et une vue densemble de I'assurance collective
contre les accidents

* Relation avec R.C. et assurances RC

* Le point de vue est toujours une approche technico-
commerciale dans 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

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU
1éere partie : Protection juridique

+ Contexte légal et reglementation européenne

+ La classification des assurances de la loi du 4 avril
2014 sur le contrat d'assurance et les regles qui les
régissent

+ Les conséquences juridiques

+ Types d'assurance protection juridique

« Portée des garanties : bases et options

+ Lien avec les assurances de responsabilité civile

+ Nouveau contenu et garanties complémentaires
des assurances les plus récentes

+ Nouveau systéme PJ avec avantages fiscaux

« Cas pratiques et solutions

2éme partie : Assistance

+ La classification des assurances dans la loi du 4 avril
2014 sur le contrat d'assurance et conséquences

+ Législation d'application

« Types dassurances

« Conséquences spécifiques de l'utilisation éventuelle
de « polices présignées », notamment sur la
formation du contrat, la prise d'effet de la garantie,
le droit de révocation, le paiement de la prime, ..

+ Garanties usuelles (assistance véhicule, de
personnes et a domicile)

+ Evolution
+ Importance des exclusions et de la déclaration
du risque

Retour a la Table des matiéres
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MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur d'un bureau de

courtage confronté a tout type :

+ d'assurance de dommages concerné par l'assurance
« Protection juridique » comme 'assurance Véhicule
automoteur, Incendie, Responsabilité Civile, ...

« d'assurance assistance (temporaire ou annuelle)

En particulier, les gestionnaires de production, gestion-

naires de sinistres, délégués commerciaux, les juristes

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier. Voir également
le document «Formations techniques - Trajets recomman-
dés»

Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
formation

OBJECTIFS

Au terme de cette formation les participants pourront :

1ere partie :

+ Faire une distinction entre les différents types
d'assurances de protection juridique et les
assurances quiy ont trait

+ Appliquer les principes de base dans la pratique et
en comprendre le lien avec la division responsabilité
civile de différents contrats R.C.

+ Expliquer les nouvelles extensions des assurances
de protection juridique

2éme partie :

+ Faire la distinction entre les assurances « voyage » et
les assurances « assistance »

« Découvrir les besoins du client et y répondre

+ Appliquer les principes des « demandes
d'assurances » et des «polices présignées»

+ Citer et comprendre les principales prestations des
assurances assistance (véhicule, personnes, domicile)

+ Découvrir les principales exclusions et limitations
dans les contrats et pouvoir les appliquer

METHODOLOGIE

Variation d'exposés, d'explications, de travaux de
groupe, d'analyses de contrats, ...

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

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

Identifier les différents problémes. 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

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

Sommaire de la responsabilité également apres la
fin du chantier de construction

La R.C. contractuelle et extracontractuelle
Explication et interprétation de la loi Peeters-Borsus
et Peeters-Ducarme : le nouveau défi a relever

OBJECTIFS

Retour a la Table des matiéres

A la fin de la formation, les participants auront
connaissance du déroulement d'un processus de
construction, des parties impliquées et de la
maniére dont elles sont légalement liées les unes
aux autres

lls seront en mesure de fournir une vue densemble
des principaux risques associés aux projets de
construction et seront en mesure de proposer et de
développer des solutions appropriées dans le
domaine de l'assurance de dommages matériels

et dans le domaine de la responsabilité

TECHNIQUES ASSURANCES - FR
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MODALITES

Groupe cible : Tout employé d'une maison de courtage
qui entre en contact avec ce type d'assurance et de
dommages : Directeur de production, Gestionnaires

de dommages, Représentants commerciaux

Pré-requis : Au moins une connaissance préalable de la
théorie de la responsabilité et des assurances techniques.

Voir aussi le document «Formations techniques - Trajets
recommandés»
Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
formation

METHODOLOGIE

Présentation alternée avec slides, textes et parties de
solutions d'assurance pour résoudre le puzzle des
dossiers «assurances dans l'industrie de la construc-
tion»

Utilisation de nombreux exemples et exemples de
solutions

Questions et réponses

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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MODALITES

Groupe cible : 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»

Pré-requis : Pour appréhender correctement l'assurance
Incendie «Risques simples», 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.

RILLL LT

[ ]

Voir également le document «Formations techniques - Tra-
jets recommandés»

CONTENU Participants : Min. 6 participants

+ Législation d'application : le Code Civil et 'Arrété Durée : 2 jours

Royal de 1992
+ Notions de base: risque simple et risque spécial Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette
« Type d'assurance (indemnitaire, de dommages, de formation

responsabilité ou de choses)
+ Objet assuré (batiment et/ou contenu)
* Qualité juridique de I'assuré et type d'assurance
concerné
+ Les garanties de base, les garanties en option et
les extensions de garanties: objet, garanties Alternance d'exposes, de questions-réponses et
et exclusions d'analyses de textes légaux et de conditions générales
« Lavaleur a assurer et la valeur assurée
« Méthodes d'évaluation de la valeur a assurer
+ Régle proportionnelle, dérogations et systémes
pour étre assuré en «premier risque»
« Endroit du risque et extensions
* Principes d'indemnisation

METHODOLOGIE

OBJECTIFS
Au terme de la formation, les participants pourront :

+ déterminer la législation d'application

« distinguer un risque simple d'un risque spécial
« présenter aux parties concernées la solution

+ adaptée a leurs besoins

* reconnaitre les exclusions les plus courantes

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

« Concepts de base : risques simples par rapport a
risques spéciaux

« Type d'assurance : assurance de dommages, de
choses. assurance responsabilité civile,

« Risque assuré : batiment et/ou contenu

« Aspects juridiques de I'assuré et type d'assurance

« Valeur a assurer et valeurs assurées

« Abandon de recours, assurance pour le compte de
qui l'appartient

« Evaluation du montant a assurer et des
conséquences de la surassurance et de la
sous-assurance : regle de proportionnalité,
premier risque, premier feu

* Principes de base du réglement des sinistres

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

« A partir de la connaissance des «Risques simples »
en incendie, nous soulignerons pas a pas les
différences et similitudes par rapport aux
«Risques spéciaux»

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

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

« De lathéorie a la pratique : comment assurer quel
risque ?

Retour a la Table des matiéres

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum
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MODALITES

Groupe cible : Gestionnaires et délégués commerciaux
concernés par l'assurance Incendie Risques Spéciaux

Pré-requis : Connaissance de l'assurance Incendie Risques
Simples

Voir également le document «Formations techniques - Tra-
jets recommandés»

Participants : Min. 6 participants

Durée : 2 jours

Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette
formation

OBJECTIFS

A la fin de la formation, les participants :

+ seront familiariser avec la technologie de base de
I'assurance «Risques spéciaux»

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

+ pourrontdonner 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

METHODOLOGIE

« Echange de présentations, d'analyses individuelles
et collectives de textes juridiques et, en particulier,
de conditions générales

* Apartir de domaines connus (risques simples), nous
voyons les similitudes et les différences avec les
risques spéciaux

+ Résoudre des questions et des cas pratiques

+ Moyens didactiques : textes juridiques, conditions
générales, et slides comme syllabus

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible:

* 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, ...)

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier
Voir également le document «Formations techniques - Tra-

S jets recommandés»

CONTENU

+ Evolution de l'assurance

« Lafonction sociale et économique de I'assurance
« Environnement économique

« Environnement juridique

+ Aspects techniques

+ Terminologie d'assurance

+ Les principales assurances de personnes

+ Les principales assurances de dommages

OBJECTIFS
Au terme de la formation le participant pourra :

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

« comprendre les termes les plus usuels de la
terminologie d'assurance et les appliquer

+ identifier l'objet des principales assurances de
personnes et de dommages

Retour a la Table des matiéres

Participants : Min. 6 participants

Durée : 2 jours non consécutifs

Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette
formation

METHODOLOGIE

Variation d'exposés, déchanges pratiques et de ques-
tions-réponses

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur d'un bureau de
courtage confronté a tout type :

« d'assurance de dommages ayant trait a l'entreprise et aux
assurances d'entreprise

+ d'analyse, de recherche en matiére d'assurance
d'entreprise

En particulier, les gestionnaires de production, gestion-
naires 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.

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier
Voir également le document «Formations techniques - Tra-
jets recommandés»

Participants : Min. 6 participants
CONTENU
Durée: 1 jour
« Principes du « Risk Management »
« Analyse des besoins et réponses a ces besoins Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
+ Contexte légal des différents types d'assurances formation
+ La classification des assurances de la loi 4 avril 2014
sur le contrat d'assurance et les régles qui les
régissent

+ Classification concréte des assurances METHODOLOGIE
+ Portée de leurs garanties
« Couvertures usuelles Variation d'exposés, d'explications, de travaux de
+ Evolution de la couverture et des conditions groupe, d'analyses de contrats, ...
générales
« Importance des exclusions et de la déclaration
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 :

« analyser les besoins en assurances des entreprises

« établir un inventaire des différentes possibilités et
solutions

* avoir une connaissance de base de produits
a proposer

+ participer aux formations spécialisées faisant partie
de l'advanced pack

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur d'un bureau de courtage
confronté aux contrats d'assurances-vie

En particulier :

* les gestionnaires de production

* les commerciaux

* les juristes d'assurances

* les RD comme les PCP

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Voir également le document «Formations techniques - Tra-
jets recommandés»

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
CONTENU formation

Formation obligatoire pour les RD et les PCP
+ Basée sur la théorie de la nouvelle loi

« Traduction vers la pratique en assurances-vie METHODOLOGlE

« Obligations précontractuelles

+ ldentification et controle obligatoire (qui, quand...) Alternance d'exposés, de discussions de groupe,

* Vigilance permanente d'analyses de textes législatifs, de questions-réponses
+ Vigilance accrue ou diminuée + critéres et de cas pratiques

+ Clignotants et tableau de répartion des taches
(assureur /courtier)

+ Surtout la division 4 de la Loi du 04.04.2014
(les assurances terrestres)

« Refus ou recherches supplémentaires

* Ler6ble de la CTFl et des intermédiaires (structure
AML interne)

« Sanctions prévues par la loi

+ Utilisation des documents (de déclaration...)
mis a disposition des intermédiaires

OBJECTIFS
Ala fin de la formation les participants :

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

* sauront qui devra réagir et de quelle fagcon pour
avertir les responsables

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

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur d'un bureau de courtage
confronté aux contrats d'assurances, en particulier :

* les gestionnaires de production

* les gestionnaires sinistres

* les commerciaux

* les juristes d'assurances

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Voir également le document «Formations techniques - Tra-
jets recommandés»

Participants : Min. 6 participants

Durée : 2 jours non consécutifs

Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette

formation
CONTENU

* Surtout la division 4 de la Loi du 04.04.2014

(les assurances terrestres) OBJECTIFS
+ Structure de la loi et classification des assurances
+ Caractéristiques et champ d'application de la loi Au terme de la formation les participants :
du 25 juin 1992
+ Caractéristiques juridiques des principaux types * auront une connaissance suffisante de la loi sur
d'assurances le contrat d'assurance terrestre pour pouvoir
+ Définitions résoudre la plupart des problémes juridiques
+ Les éléments constitutifs du contrat d'assurance auxquels ils pourront étre confrontés dans la
+ Laformation du contrat d'assurance : régles de pratique de leur fonction
droit commun et régles spécifiques (proposition, + pourront appliquer les principes de base de la
demande d'assurance, police présignée) législation dans leur pratique quotidienne
+ Durée et fin du contrat d'assurance
« La couverture dans le temps METHODOLOGIE
« Les droits et obligations du preneur et de l'assuré
- a la conclusion du contrat Alternance d'exposés, de discussions de groupe,
- pendant le contrat d'analyses individuelles et collectives de textes
- en cas de sinistres législatifs, de questions-réponses et de cas
* Sanctions en cas de manquement aux obligations pratiques en relation avec les activités des
* Prescription participants (méthode des cas de la pratique)

+ Autres législations en matiére d'assurances

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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LES ASSURANCES
TECHNIQUES

CONTENU

Cadre logique sur le plan commercial : 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

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

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

+ 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 :

+ Les principes de base.

+ Comment déclarer le risque ?

+ Comment utiliser la proposition d'assurance ?

+ Options et extensions.

Quelle police pour quelle installation ?

+ Blanket cover.

+ Frais de reconstitution. Double emploi avec les
autres assurances, comme l'incendie

Retour a la Table des matiéres

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Les gestionnaires d'autres branches et
les commerciaux en contact avec la matiere qui veulent
élargir leur connaissance des assurances techniques

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Voir également le document «Formations techniques - Tra-
jets recommandés»

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
formation

+ Combinaison : BM et TREE.
+ Principes de tarification

Assurance du « software »

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
apercu 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

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

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

« Ou se trouvent les difficultés et ou se trouvent
les solutions ?

* Questions et cas pratiques

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

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

Valeur a assurer et valeurs assurées

Période d'assurance a prendre en compte
Quelle méthode : la méthode de soustraction par
rapport a la méthode d'addition

Assurance du résultat net d'exploitation et des
frais fixes

Les salaires et 'assurance des salaires avec une
explication du régime de sécurité sociale.
Garanties et possibilités supplémentaires
Evaluation du montant a assurer et des
conséquences de la surassurance et de la
sous-assurance : regle de proportionnalité,
assurance premier risque pour les «frais de
reconstitution»,...

Différentes formules

Principes de base du réglement des sinistres
Les garanties de base, options et extensions :
objet, risques couverts et exclus

Principes de tarification en théorie et en pratique :
a partir d'exemples concrets

OBJECTIFS

A la fin de la formation, les participants :

Retour a la Table des matiéres

seront familiarisés avec la technique de base de
l'assurance «Pertes d'exploitation»

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum
Se former, c’est avancer

e

MODALITES

Groupe cible : Gestionnaires et représentants commer-
ciaux impliqués dans l'assurance «incendie, risques spé-
Ciaux» et «pertes commerciales»

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Voir également le document «Formations techniques - Tra-
jets recommandés»

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
formation

« pourront disposer de la technique de base en
matiere de “Pertes d'exploitation”

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

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

METHODOLOGIE

+ Echange de présentations, d'analyses individuelles
et collectives de textes juridiques et, en particulier,
de conditions générales

« A partir de situations concreétes (petites et grandes
entreprises), nous déterminons quels sont les
problemes, quelles solutions sont nécessaires
et dans quelle mesure les solutions d'assurance
peuvent y répondre

« Lapproche est toujours une approche
technico-commerciale dans laquelle on cherche
une réponse dans le chef du gestionnaire au besoin
du client

« Résoudre des questions et des cas pratiques

+ Textes juridiques, conditions générales, via
des slides

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89



http://www.cepom.be

CEPOM - Catalogue des formations TECHNIQUES ASSURANCES - FR

& R.C.
cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Les gestionnaires de dossiers et les repré-
sentants commerciaux qui utilisent le produit R.C. Entre-
prises.En tenant compte des changements législatifs et
des différentes branches liées a la R.C., ce module sera
également utile pour les personnes plus expérimentées,
- comme «rafraichissement» ou «approfondissement»...

Pré-requis : Il est au moins nécessaire d'avoir suivi la for-
mation de BASIC sur la théorie de la responsabilité

Voir également le document «Formations techniques - Tra-
jets recommandés»

Participants : Min. 6 participants
Durée : 2 jours

CONTENU Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette

o . formation
* Quels sont les différents types de responsabilité ?

+ Les principes de base : comment une assurance
R.C. fonctionne-t-elle ?

+ Types d'assurance (différence et similitude) : OBJECTIFS
assurance non-vie, assurance de choses et
assurance responsabilité civile

« Lesrisques assurés : les activités assurées et
les acitivités accessoires...

« Contexte juridique de la R.C. et quels sont les cas
de responsabilité couverts ?

+ Classification de la police : les trois couvertures
de base complétées par la protection juridique

+ Extensions, clarifications et exclusions

« Cadre juridique : l'assuré et/ou le tiers.... et
ses conséquences

+ Lanotion d'accident dans les polices R.C.

* Regroupement des différentes formes de R.C.
et leur couverture dans la police.

+ Clarification et approfondissement des principaux
concepts et de leur application dans la pratique :
les biens confiés, le personnel intérimaire,
I'utilisation des véhicules, les risques d'incendie,
les risques environnementaux, les problémes
des sous-traitants.

* Article 544 du Code civil (nuisance des voisins).

« Territiorialité et extensions possibles dans le
domaine de «R.C. apreés livraison».

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

+ Abandon de recours, assurance pour compte de
qui l'appartient,

* Les principes de base du réglement des sinistres.

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

+ Principes de tarification.

A la fin de la formation, les participants :

+ utiliseront la technique de base de l'assurance R.C.
et pourront mattriser la matiére

+ pourront faire la distinction entre les différentes
sections du contrat

+ connaitront la composition de ces polices et la
maniére d'interpréter leur structure et leur contenu

« comprendront Iimportance des détails et des
différences dans les conditions générales des
assureurs sur notre marché belge

METHODOLOGIE

+ Slides et documents

* Analyse individuelle et collective des conditions
générales

+ Nous partons de domaines plus familiers tels que
l'assurance familiale, 'assurance incendie, ... et de la
nous faisons le saut vers la R.C. Entreprises

* Inversement, nous traitons les questions les plus
difficiles et les points dangereux puis nous les
placons dans le contexte des autres secteurs de
l'assurance

* Questions et exercices
Les textes Iégaux, les conditions générales, les slides
comme syllabus

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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RIGERINGIBES'DE BASE + R .C. VIE

ERIVEE!
-
M

CONTENU

1. Principes de base de la responsabilité civile et des as-

surances RC

+ Notion de responsabilité civile

+ Distinction entre responsabilité civile et pénale

+ Laresponsabilité simple et complexe, articles
applicables, portée des responsabilités

+ Laresponsabilité partagée

+ lacceptation de risque

+ Laresponsabilité solidaire

+ Laresponsabilité contractuelle et extracontractuelle

+ Les éléments constitutifs de la responsabilité civile

+ Les éléments de la preuve

+ La présomption de responsabilité en cas de
responsabilité complexe et le renversement de
la preuve

« Laresponsabilité sans faute: théorie du trouble de
voisinage, la RC objective (incendie / explosion dans
les lieux accessibles au public...) et autres cas
d'application comme les usagers faibles,...

* Principes d'indemnisation en droit commun

+ Lesregles juridiques applicables a toutes les
assurances de responsabilité civile, sur base de la loi
du 4 avril 2014 sur le contrat d'assurance terrestre

2. l'assurance RC Vie privée (option) :

« Législation d'application

+ Garanties légales minimales

« Personnes assurées, selon la loi, et extensions
possibles

+  Montants minimum assurés

« Exclusions |égales autorisées

+ Extensions de garanties possibles (en vertu du
marché)

Retour a la Table des matiéres

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur d'un bureau de courtage
d'assurances confronté aux assurances de responsabilité,
en particulier : les gestionnaires de production, les ges-
tionnaires sinistres, les délégués commerciaux

Pré-requis : Voir le document «Formations techniques -
Trajets recommandés»

Participants : Min. 6 participants

Durée:

1. Principes de base de la responsabilité civile et des assu-
rances R.C. : 1 jour

2. Principes de base de la responsabilité civile et des assu-
rances R.C. + ["assurance R.C. Vie privée : 2 jours (non
consécutifs)

Points FSMA :
1. 6 points sont attribués pour cette formation
2. 12 points sont attribués pour cette formation

OBJECTIFS

Au terme de la formation les participants pourront, en
ce qui concerne:

1. les principes de base de la responsabilité civile et des

assurances R.C. :

« distinguer les différents types de responsabilité
civile

+ déterminer les éléments constitutifs de la
responsabilité extracontractuelle

+ identifier les articles applicables pour chaque type
de responsabilité

* reconnaitre les régles applicables a toute assurance
de responsabilité (loi du 4 avril 2014)

N

. l'assurance RC Vie privée :
identifier les garanties usuelles de l'assurance R.C.
Vie privée et les exclusions possibles

METHODOLOGIE

Alternance d'exposés, de questions-réponses,
d'exercices individuels et collectifs et d'analyses
de textes légaux et de conditions générales

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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4 RESPINSABILITE ET
ASSURANCE DES
RAUIVI NISfRATEURS
“'J’ _) S D!BIGEAN

CONTENU

Partant du contexte juridique en matiére de
responsabilité :

+ Apercu des différentes formes de responsabilité

«  Appliqué aux « Directeurs «

* Quisont les dirigeants ?

+ Qui peut les tenir pour responsables ?

« Conséquences et étendue des différentes formes
de responsabilité

* Pour les entreprises, les Asbl, ...

* Concepts : D&O

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

* Quelles solutions possibles ou non ?

+ Autres solutions possibles en dehors du champ
d'application de I'assurance

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

+ Assurances obligatoires

+ Différence par rapport a R.C.Entreprise, R.C.
Professionnelle

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

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

+ Type de base de couverture et «déclencheur»

« Couverture dans le temps : demandes
d'indemnisation

+ Clause d'expiration

« Délais de prescription et clauses spécifiques
a prévoir

« Exclusions

Retour a la Table des matiéres

TECHNIQUES ASSURANCES - FR
—

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout employé d'un bureau de courtage qui
entre en contact avec ce type d'assurance :

* Directeur de production

* Gestionnaires de sinistres

* Représentants commerciaux

* Juristes

Pré-requis : Au moins une connaissance préalable de la
théorie de la responsabilité. Voir aussi le document

«Formations techniques - Trajets recommandés»

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
formation

OBJECTIFS

A la fin de la formation, les participants :

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

* saurontau minimum trouver et identifier les bonnes
solutions pour les clients

+ seront en mesure d'évaluer et de cadrer les besoins
du client pour une solution d'assurance

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 exemples de
solutions

Questions et réponses

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout employé d'un bureau de courtage qui
entre en contact avec ce type d'assurance : directeur de
production, gestionnaires de sinistres, représentants com-
merciaux, juristes

Pré-requis : Au moins une connaissance préalable de la
théorie de la responsabilité. Voir aussi le document

«Formations techniques - Trajets recommandés»
iH"

pii 1 Participants : Min. 6 participants

f Durée : 1 jour
I', Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
; .

formation

CONTENU
A partir des assurances obligatoires (par la l0i) : METHODOLOGIE
+ Différence par rapport a R.C. Entreprises Présentation alternative de textes et de parties de so-
+ Type de responsabilité a couvrir : R.C. contractuelle lutions dassurance afin d'assembler le puzzle des
et extracontractuelle contrats de Responsabilité Civile Professionnelle
* Recherche d'une base commune pour toutes les
polices d'assurance responsabilité civile Utilisation d'exemples et d'exemples de solutions

professionnelle

+ Indication des différences entre les solutions
individuelles

* Qui peut (au mieux) souscrire une telle police ?
Aussi « fédérations » ?

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

« Type de base de couverture et «déclencheur»

« Couverture dans le temps : demandes
d'indemnisation

+ Clause d'expiration

« Délais de prescription et clauses prévisibles

« Exclusions

OBJECTIFS
A la fin de la formation, les participants :

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

+ sauront comment au moins trouver et identifier les
bonnes solutions pour les clients

+ seront en mesure d'évaluer juridiquement le
contenu conformément aux regles et a l'obligation
légales

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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‘v"’ ' ‘ MODALITES
_ H Groupe cible : Gestionnaires et délégués commerciaux

W qui traitent les assurances techniques

cepum

Se former, c’est avancer

; , Pré-requis : Voir le document «Formations techniques -
| | Trajets recommandés»

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
formation

CONTENU

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

. Approche technico_commercia'e : que's sont Ies A la f|n de la formation, les pal’ticipants auront pl’iS
risques assurables, ceux qui conviennent le mieux a connaissance des techniques de base en matiére d'as-
lassurance, etc surances «Tous Risques Chantier».

+ Valeur a assurer et valeurs assurées

+ Principes de I'assurance «Tous risques» Ils pourront: )

+ Qui assure quoi ? Qui souscrit la police ? Quelles * résumer I_es principaux risques, liés au monde de la
sont les personnes a inclure dans la police construction;
en tant « qu'assurés » ? « présenter les solutions adéquates en matiere

« la ||gne du temps dans |’assurance : qu| est tenu (El'assurances de choses et de responsabi”té.
pour quoi, pendant quelle période ? + établir une approche logique (technico commer-

« Transition d'une garantie & une autre. De la démoli- ciale): qui assurer, pour quoi, pour quelle période
tion jusqu'a la fin de la «responsabilité décennale» et pour quels risques

* Qui estresponsable et quel est le but du processus B
de construction ? De l'architecte au sous-traitant, du METHODOLOGIE
client au promoteur

+ Aspects de la responsabilité : responsabilité pour Echange a partir d'exposés variés, d'analyses indivi-
faute et responsabilité sans faute (art. 544 du duelles et collectives de textes de la législation et des
Code civil) conditions générales

+ Relation avec les contrats RC Entreprise des parties
concernées En partant de la pratique de tous les jours dans

* Responsabilité de I'architecte et de I'entrepreneur : le monde de la construction, nous examinerons les
responsabilité décennale différentes problématiques et les solutions éventuelles

+ Assurance de contrOle» / «Assurance responsabilité
civile décennale» Ou se situent les problemes et quelles sont les solu-

+ Lois Peeters-Borsus et Peeters-Ducarme tions pour les différentes parties concernées

« Principes de base du réglement des sinistres

+ Les garanties de base, options et extensions : objet, Question time et cas pratiques

risques couverts et exclus.
+ Principes de tarification

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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VEHICULES
AUTOMOTEURS

CONTENU

Bases légales

Législation d'application a I'assurance auto et son
évolution

Techniques juridiques pour protéger les victimes
Portée de l'obligation d'assurance

Principe de l'inopposabilité des exceptions

Le droit de recours de l'assureur

Le droit propre de la victime (recours direct)

Rble Bureau Belge

Rble et taches du Fonds commun de garantie belge
Le devoir de paiement de l'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

Retour a la Table des matiéres

De nouveaux textes avec une nouvelle logique et de
nouveaux principes

Conclusion du contrat

Objet de l'assurance

La couverture des victimes innocentes

Territorialité et carte verte (blanche)

Véhicule(s) assuré(s)

Nouvelles régles sur les engins de locomotion et les
«vélos électriques»

Personnes dont la R.C. est assurée

Personnes exclues: non assurées

Dommages couverts et exclus

Extension de la couverture a d'autres véhicules

Le recours de l'assureur : + nouveaux changements
Apercu des principes du réglement des sinistres :
conventions et droit commun

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur d'un bureau de courtage
d'assurances confronté aux assurances véhicules auto-
moteurs, en particulier :

* les gestionnaires de production

* les gestionnaires sinistres

* les délégués commerciaux

Pré-requis : Une connaissance des principes de base de la
responsabilité civile est conseillée. Voir également le

document «Formations techniques - Trajets recomman-
dés»
Participants : Min. 6 participants

Durée : 2 jours (non consécutifs)

Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette
formation

Les assurances complémentaires

+ Lassurance Omnium: objet, valeur a assurer, valeur
assurée, garanties

+ Lassurance Accidents Corporels (individuelle) pour
le conducteur: problématique, garanties possibles
et types de produits

+ Lassurance Protection juridique : caractéristiques,
objet, garanties

OBJECTIFS

Au terme de cette formation les participants pourront

+ identifier les bases légales de I'assurance RC
Véhicules automoteur

+ citer les techniques juridiques pour protéger les
victimes

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

+ citer les assurances complémentaires, en
déterminer l'objet et les principales garanties

METHODOLOGIE

Alternance d'exposés, de questions-réponses et d'ana-
lyses de textes Iégaux et de conditions générales

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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REGUENVENJATIC
ARGHESES

CONTENU

1. Le cadre juridique et son champ d'action

2. Prospection : a quel moment pouvez-vous intervenir

en tant qu'entreprise et pourquoi c'est la phase la plus

importante dans votre approche commerciale ?

3. Les différents modes de passation

4. Quelles sont les nouveautés en matiere de procé-

dures négociées ?

5. Sélection :

Les droits d'accés au marché

Les nouvelles régles en matiere de sélection

quantitative : quels criteres I'administration peut

utiliser pour (ne pas) sélectionner ma société ?

6. Criteres d'attribution

Comment l'administration va-t-elle évaluer mon

offre ?

+ Pondération des criteres d'attribution et
sous-critéres d'attribution : comment en tenir
compte pour valoriser au maximum mon offre ?

7. Obligations de publication

+ Les nouveaux montants des seuils

* Les nouveaux délais de remise des offres

+ Demande de renseignements complémentaires

8. Nouveaux outils et processus

+ Centrale de marchés et d'achats : What's in it for me ?

+ Dialogue compétitif, enchére électronique inversée

+ Accords-cadres

« Systéme de qualification

« Systéme d'acquisition dynamique

9. La procédure en pratique de Aa Z: le CSC

+ Analyse des points importants du cahier spécial

des charges : des lots, postes, variantes, options,

branches, ...

Le fonctionnaire dirigeant

+ Révision de prix : nouvelles obligations

10. La procédure en pratique de A a Z: l'offre

« Composition de votre offre : les points essentiels

+ Signature de votre offre

« Lintroduction de votre offre : version électronique
versus version papier

« Délai de validité de l'offre

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne impliquée dans la vente
et la constitution des offres pour des marchés publics d'as-
surances pour le secteur public (administrations, soins de
santé, enseignement, culture...). En particulier les
délégués commerciaux et les personnes qui rédigent les
offres (back-office)

Pré-requis : Peu ou pas de pré-requis.
Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette
formation

11. Le choix du gagnant : les nouvelles regles

* Analyse de la régularité des offres

+ Les obligations d'information de 'administration

+ Les obligations de motivation de I'administration
12. Que puis-je faire si je ne remporte pas le marché ?
Actions juridiques ?

OBJECTIFS

« Comprendre les bases des marchés publics

+ ldentifier les éléments clés des marchés publics

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

+ Déterminer quelles sont mes possibilités de contact
avec les pouvoirs adjudicateurs (en phase de
prospection et dattribution du marché)

METHODOLOGIE

Les formateurs sont d'anciens acheteurs d'administra-
tions publiques qui privilégient l'approche pratique et
l'interactivité lors de la formation afin de rencontrer au
maximum les attentes des participants et de faire
échanger les expériences entre eux

L'animation de la formation s'appuie bien s(r sur la ré-
glementation belge en cours et les nouveautés et évo-
lutions de celles-ci sont mises en exergue

Nous voulons développer tout au long de cette forma-
tion, un cours axé sur le déroulement pratique d'une
procédure de A a Z. depuis la définition du besoin jus-
qu'a la réception définitive

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

Partie I. La passation (attribution du marché)

1. Le nouveau cadre juridique et son champ d'application

2. Prospection: a quel moment pouvez-vous intervenir en tant

qu'entreprise et pourquoi cest la phase la plus importante

dans votre approche commerciale ?

3. Les différents modes de passation

4. Quelles sont les nouveautés en matiére de procédures né-

gociées ?

5. Sélection :

+ Les droits d'accés au marché

Les nouvelles régles en matiére de sélection qualitative:

quels critéres 'administration peut utiliser pour (ne pas)

sélectionner ma société ?

6. Criteres d'attribution :

«  Comment 'administration va-t-elle évaluer mon offre

« Pondération des criteres d'attribution et sous-critéres
d'attribution: comment en tenir compte pour valoriser au
maximum mon offre ?

7. Obligations de publication :

« Les nouveaux montants des seuils

« Les nouveaux délais de remise des offres

« Demande de renseignements complémentaires

8. Nouveaux outils et processus :

Centrale de marchés et d'achats: What's in it for me ?

Dialogue compétitif, Enchére électronique inversée

Accords-cadres

Systeme de qualification

« Systéme d'acquisition dynamique

9. La procédure en pratique de Aa Z:le CSC

Analyse des points importants du cahier spécial des

charges : des lots, postes, variantes, options, tranches...

Le fonctionnaire dirigeant

« Révision de prix : nouvelles obligations

10. La procédure en pratique de A a Z : l'offre

+ Composition de votre offre: les points essentiels

+ Signature de votre offre

« Lintroduction de votre offre: version électronique versus

version papier

« Délai de validité de l'offre

11. Le choix du gagnant : les nouvelles régles

« Analyse de la régularité des offres

+ Les obligations d'information de I'administration

+ Les obligations de motivation de I'administration

12. Que puis-je faire si je ne remporte pas le marché ? Actions

juridiques ?

Partie Il. Lexécution passation (la réalisation du marché obte-
nu)

1. Définitions : Fonctionnaire dirigeant, cautionnement, ces-
sion de marché, décompte, acompte, avance, ...

2. Le champ d'application du nouvel A.R.

3. Lerégime des dérogations aux regles générales d'exécution
4. La sous-traitance

r a la Table des matiéres
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MODALITES

Groupe cible : Pour personnes plus expérimentées ou dé-
sirant acquérir des connaissances plus complétes ou se re-
mettre a jour

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Participants : Min. 6 participants

Durée: 2 jours

Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette
formation

5. Obligation de faire appel a des sous-traitants

6. Interdiction de faire appel a un sous-traitant

7. Les assurances

8. Les regles en matiére de cautionnement

9. Le régime des modifications unilatérales au marché

10. Les pénalités, les amendes pour retard, les mesures doffice...
11. Les réceptions

12. Les conditions générales de paiement
acomptes, intérét pour retard

avances,

OBJECTIFS

« Comprendre les marchés publics (nouveautés comprises)
« Passez I'ensemble d'une procédure de marché en revue
+ Analyser un avis de marché et un cahier spécial des charges
« Déterminer quelles sont mes possibilités de contact avec
les pouvoirs adjudicateurs (en phase de prospection,
d'attribution et d'exécution du marché)
+ Passer en revue de nombreux exemples, illustrations
et modeéles

METHODOLOGIE

Les formateurs sont d'anciens acheteurs d'administrations
publiques et privilégient 'approche pratique et I'interactivité
lors de la formation afin de rencontrer au maximum les at-
tentes des participants et de faire échanger les expériences
entre eux

Lanimation de la formation s'appuie bien sGr sur la réglemen-
tation belge en cours et les nouveautés et les évolutions de
celles-ci sont mises en exergue

Nous voulons développer tout au long de cette formation, un
cours axé sur le déroulement pratique d'une procédure de A
a Z depuis la définition du besoin jusqua la réception défini-
tive en passant par 'analyse du cahier spécial des charges

De plus, pour chaque étape de la procédure, les particularités
propres aux marchés des services seront explicitées et illus-
trées par un ou plusieurs exemples

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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MODALITES

Groupe cible : Les gestionnaires et les représentants com-
merciaux qui entrent en contact avec l'assurance des
risques informatiques

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Voir le document «Formations techniques - Trajets recom-
mandés»

Voir aussi le document «Couvrir les cyber-risques : utile ou
indispensable ?»

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1/2 journée

Points FSMA : Cette formation n‘octroie pas de points

CONTENU
1. Les risques liés aux systémes d'information 7. Assurance des risques informatiques
. Intégrité + Assurance tous risques
« Confidentialité + Lareconstitution des données et des logiciels
« Neutralisation + Retraitement des systémes informatiques
+ Les pertes financiéres
2. Les causes des dommages * Responsabilité civile
- Risques d'accidents * Protectionjuridique
« Erreurs + Les colts de la communication de crise
+ Risques malveillants * Fraude informatique
+ Cyber extorsion de fonds
3. Les conséquences des réclamations
+ Pertes directes OBJECTIFS
* Pertes indirectes L ) o
«  Pertes futures A la fin de la formation, les participants :
4. Gestion des risques « auront pris connaissance des concepts de base en
«  Prévention matiére d'assurances des risques informatiques
«  Protection + pourront sensibiliser leurs clients a l'utilité de
« Détection couvrir les risques informatiques et leur présenter
«  Gestion de la réclamation les diverses garanties que les assureurs sont
- Répression susceptibles de couvrir
5. Les centres de risque dans une entreprise METHODOLOGIE
6. Cybercriminalité Alternance entre exposé et questions-réponses

Exemples pratiques

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

Situation de l'assurance vie dans le paysage des
assurances

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

Définition de l'assurance vie et parties impliquées
L'assurance vie classique et son tarif

L'assurance vie flexible

Les produits d'investissement

Les assurances complémentaires (ACRA et ACRI)
Le contrat d'assurance vie

La participation bénéficiaire

La fiscalité du 3eme pilier (Epargne a Long Terme,
Epargne Pension)

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 sur les assurances complémentaires) et sur la facon
dont elles fonctionnent.

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

Concrétement : connaitre ...

Retour a la Table des matiéres

la technique et les différentes formes de
I'assurance vie classique,

la technique et les différentes possibilités de
I'assurance vie flexible,

la fiscalité du 3éme pilier (conditions, réduction
d'impot et taxation).

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Les participants qui désirent approfondir
leurs connaissances en assurance vie (et assurances com-
plémentaires).

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Participants : Min. 6 participants

Durée : 12 heures de formation

Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette
formation

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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MODALITES

Groupe cible : Les participants qui désirent connaitre les
possibilités pour augmenter la pension légale via les pen-
sions complémentaires du 2éme pilier. Concrétement,
connaitre les grandes lignes de la fiscalité des pensions
complémentaires du 2éme pilier prévues pour :

* les salariés,

* les indépendants en société,

* les indépendants sans société.

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier
Participants : Min. 6 participants
Durée : 6 heures de formation

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette forma-
tion

CONTENU

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

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une vision
claire des possibilités existant dans les pensions com-
plémentaires du 2eme pilier.
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CONTENU

EN

Situation de l'assurance vie dans le paysage des
assurances

Définition de l'assurance vie et parties impliquées
Les différentes possibilités en Branche 21, 23, 44
et 26

Volet « technique » et frais

Fiscalité de ces différents produits

Comparaison avec les produits bancairesn

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une vision
claire des possibilités existant dans les produits d'inves-
tissement basés sur l'assurance et peuvent les placer
face aux produits bancaires.

Concrétement, connaitre :

Retour a la Table des matiéres

la technique et les différentes possibilités de
I'assurance vie de type investissement,

les regles d'application (ou non) du précompte
mobilier,

les points forts de tels produits.

TECHNIQUES ASSURANCES - FR

cepum

Se former, c’est avancer

Groupe cible : Les participants qui veulent approfondir les
assurances vie en tant que produits d'investissement et en
connaitre les avantages et les inconvénients.

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Participants : Min. 6 participants

Durée : 6 heures de formation

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette forma-
tion

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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: Groupe cible : Les participants qui désirent approfondir
leurs connaissances sur les pensions et les pensions com-
plémentaires en Belgique.

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

cepum

Se former, c’est avancer

Participants : Min. 6 participants

Durée : 6 heures de formation

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette forma-
tion

CONTENU

« La Sécurité Sociale en Belgique
* Le premier pilier de pension
+ Pension de retraite
+ Pension de survie
+ Les pensions complémentaires du deuxieme pilier
+ Salariés
+ Indépendants sans société
+ Indépendants en société
+ Les pensions complémentaires du troisieme pilier
« Epargne a long terme
+ Epargne pension
+ Les possibilités du quatrieme pilier
+ Produits bancaires et produits d'investissement
assurance

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 deuxiéme, le troisieme et le quatrieme pilier.

Concrétement : comprendre la nécessité des pensions
complémentaires et savoir lesquelles proposer et expli-
quera:

+ unsalarié,

+ unindépendant en société,

* unindépendant sans société.

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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Groupe cible : Les participants qui désirent approfondir
leurs connaissances en assurance maladie (revenu garan-
ti, hospitalisation et dépendance).

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier
Participants : Min. 6 participants
Durée : 6 heures de formation

Points FSMA : 6 points sont attribués pour cette forma-
tion

CONTENU

+ Sécurité Sociale en matiére de maladie et d'invalidité
* La Loi VERWILGHEN
+ Obligations imposées aux contrats d'assurance
maladie
* Lerevenu garanti
« Définition
* Garanties
* Fiscalité
* L'hospitalisation
« Définition
* Garanties
+ Ladépendance
« Définition
* Garanties

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une vue
claire sur les interventions prévues par la Sécurité
Sociale en matiére de maladie et d'invalidité et sur les
possibilités de les compléter via une assurance hospita-
lisation ou un revenu garanti.

Concretement : comprendre la nécessité des assu-
rances maladie et pouvoir expliquer les avantages :

« d'un Revenu Garanti,

« d'une assurance Hospitalisation,

« d'une assurance Dépendance.

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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Groupe cible : Les intermédiaires débutants qui font leurs
premiers pas dans la vente des assurances vie et des
produits d'investissement et qui sont a la recherche d'un
« Canevas » pour pouvoir exécuter ce type d'entretien.

Pré-requis : Une connaissance de base en assurance vie
et investissement est souhaitée. Voir formations : Connais-
sances de base en assurance vie - Produits d'investis-
sement de type assurance

Participants : Min. 6 participants

Durée : 6 heures de formation

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU

« Cestquoi«vendre»?

+ Aptitudes indispensables

« Construction théorique d'un entretien

+ Les différentes phases d’'un bon entretien
commercial

+ Cas concrets

* Trucs & astuces

OBJECTIFS

A la fin de la formation les participants ont une « ligne
de conduite » et des arguments « commerciaux » pour
mener a bien leur entretien a propos des assurances
vie et des produits d'investissement.

Concretement : pouvoir réaliser et conclure un entre-

tien commercial a propos d’'une assurance vie ou inves-

tissement a partir d'un cas « réel » imaginé, en insistant

principalement sur :

+ les besoins du client fictif,

« la connaissance des points forts du(es) produit(s)
vie proposé(s),

« lastructure de l'entretien commercial.
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& . Groupe cible : Courtier, agent en assurances, gestionnaire
i de compagnie, gestionnaire de call-center ... ainsi que
= toute personne susceptible de devoir, un jour, compléter -

ou aider a compléter - un constat d'accident.

Pré-requis : Connaitre le code de la route est bien enten-
du un atout. Avoir son permis de conduire ou devoir le
passer prochainement est tout aussi important.
Participants : Entre 6 et 14 participants

Durée : 3 heures de formation

Points FSMA : 3 points sont attribués pour cette
formation

CONTENU

Modes de réglement d'un sinistre + Traiteront d'une maniére plus adéquate une

+ Reéglement amiable sur base des régles de « Droit déclaration sinistre en fonction des différents
Commun » modes de réglements (le droit commun - la

+ Réglement amiable sur base de la convention de convention RDR - ...)

reglement direct (RDR)
+ Renvoi dos-a-dos des parties / partage des B

responsabilités METHODOLOGIE
+ Réglement judiciaire

Alternance d'exposés, de questions-réponses et

Le constat amiable d'accident automobile (recto et d'analyse de différentes situations d'accident de la
Verso) route.
+ Les différentes rubriques du constat automobile
+ Ladifférence entre le recto et le verso d'un constat
* Accent sur les rubriques nécessitant le plus

d‘attention
+ Accent sur Iimportance de la signature d'un constat

Cas pratiques

+ Analyse et examen de différentes situations
d'accident de la route

+ Mise en situation des participants

OBJECTIFS
A la fin de la formation, les participants :

* Auront une meilleure vision des tenants et
aboutissants d'un constat amiable d'accident
automobile

* Appréhenderont d'une meilleure maniére la
position adoptée par les assureurs
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Groupe cible : Toute personne novice en la matiére et
souhaitant disposer des connaissances de base. Nous
pensons notamment aux nouveaux gestionnaires sinistres
RC automobile, aux nouveaux collaborateurs des services
RDR et aux courtiers.

Pré-requis : Une bonne connaissance des conditions
minimales (anciennement le contrat-type RC auto) et
des principes des reglements de sinistre en branche
automobile est un atout.

Participants : Entre 6 et 14 participants

Durée : 2 journées non consécutives

Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette
formation

CONTENU
Introduction : La procédure de remboursement :
+ La convention d'expertise et RDR dans le cadre de * Principe du recours
l'assurance RC auto + Distinction entre gestion « active » et gestion
+ Bref historique de la convention « passive »

+ Avantages et philosophie générale de la convention

Fixation des dégats : OBJECTIFS
+ Champ d'application
+ Déroulement de l'expertise A la fin de la formation, les participants :

+  Désignation de l'expert

+  Mission de I'expert contre-expertise + Disposeront d'une connaissance générale des

+  FEtablissement du rapport dexpertise principes de base, conditions et modalités

*  Lassureur est (provisoirement) inconnu d'application de ladite convention.

+ Seront capables de comprendre la terminologie

Gestion des sinistres : usuelle et seront familiarisés avec les différents cas
+ Champ d'application du baréme.

+ Avis de sinistre
+ Consultation du dossier répressif

+ Les éléments a prendre en considération METHODOLOGIE

+ Types de versions

+ Rapport d'inspection Alternance d'exposés, de questions-réponses et
+ Témoignage(s) d'analyse de différentes situations d'accident de la
+ Clignotants en matiere de fraude route.

Le réglement direct :

+ Leréglement d'initiative
*  Principes généraux
+  Les différents cas du bareme
*  Les exceptions

+ Lereéglementavec accord
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Groupe cible : Cette formation s'adresse principalement
aux personnes (gestionnaires et courtiers) ayant déja une
certaine expérience dans la pratique RDR et souhaitant se
perfectionner en la matiére.

Pré-requis : Avoir de I'expérience en la matiére ainsi que
dans la gestion des sinistres automobiles en général ou
avoir suivi la formation de base est un atout certain.
Participants : Entre 6 et 14 participants

Durée : 2 journées non consécutives

Points FSMA : 12 points sont attribués pour cette
formation

CONTENU
Fixation des dégats : OBJECTIFS
+ Intervention de l'assureur "dégats matériels"
« Information de l'expert et compatibilité des dégats A la fin de la formation, les participants :
avec l'accident
+ Cléture du rapport d'expertise + Connaftront de maniére approfondie les conditions
+ Litiges et arbitrage d'application, les principes généraux et les
meécanismes de la convention d’Expertise et RDR.
Gestion des sinistres : + Seront familiarisés avec les principes de la
+ Non-assurance : délais, regles de gestion jurisprudence RDR et seront capables de gérer les
« Cas suspects en matiére de fraude : modalités et sinistres RDR plus complexes.
procédures
+ Versions unilatérales et caractére concordant des B
genéses METHODOLOGIE
Réglement direct : Les deux matinées sont consacrées a de la théorie ;
+ Reglement d'initiative alternance dexposés et de questions-réponses. Les
+  Cas du baréme : exercices pratiques deux aprés-midi sont consacrées a l'examen et I'analyse
+  Exceptions : preuve, conséquences de différents cas pratiques.

+  Faute d'un tiers
«  Circulation irréguliére et relation causale avec
l'accident
+ Reéglement avec accord
+ Reéeglement avec le Fonds Commun de Garantie
Belge (FCGB)
« Conséquences des différents types de reglements

Les mécanismes de compensation :

+ Les différents types de documents de compensation
et leurs conséquences

« Lerecours de l'assureur direct et la charge de
l'assureur adverse
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MODALITES

Groupe cible : Vous éprouvez parfois/souvent le senti-
ment désagréable :

» D'étre débordé par la gestion de votre Inbox ?

+ D'avoir le cerveau saturé par le nombre d'informations a
traiter ?

+ D'avoir des difficultés a gérer les priorités et les urgences ?
* De recevoir des messages inutiles ?

» D'avoir des mails sans objet ou avec du contenu pas
clair ?

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier.
Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU
E-Learning : Les 4 virus de la gestion du temps
Je n‘ai pas le temps ! Clest I'exclamation classique de ce- OBJECTIFS

lui qui ne gére pas bien son temps.
+ De découvrir, de tester des outils, des méthodes qui

En fait, ce qui se cache derriére cette excuse, c'est un sont directement, rapidement, facilement appli-
vrai probléme, une cause : un virus. C a b | e S
avec un retour d'efficacité direct
Ce module E-Learning permet de découvrir son virus + D'améliorer la communication interpersonnelle,
dominant : Nonoite, Urgentite, Mangite, Durnite. appendre a fixer et a communiquer ses limites
+ De gérer efficacement I'information générée
Les fondamentaux : Tenir le cap et naviguer en sécurité par la messagerie
* Soigner ses 4 virus de la gestion du temps + De définir ses priorités et de travailler de maniére
« Fixer un objectif PIANOST efficiente (le bon effort au bon endroit)
*  Gérer son Inbox avec la loi ACTER + Aider la personne a mettre en place une
* Reédiger des objets significatifs organisation personnelle qui lui apporte
* Elaborer la « Charte e-mail Maison » durablement un mental libéré et une diminution
« Travailler Monochrone ou Polychrone du stress
+ Expérimenter Iimpact des neurosciences )
& la saturation mentale METHODOLOGIE
*+ Prioriser les taches avec la matrice Eisenhower
+la méthode To Do Ivy Lee Dynamique ludopédagogique permettant de décou-
+ Tenir ses objectifs sur la durée avec l'auto-coaching vrir, d'expérimenter, de partager et de s'approprier les
avec le PEA outils et concepts dans le plaisir.

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur désirant développer
pour eux-mémes et leurs collegues, les qualités de
savoir-faire en « Organisation Personnelle ». Tous les
employés inscrits en CP 307 gagnant a améliorer leur
gestion du temps, leurs priorités et leur équilibre de vie.
Pré-requis : Aucun pré-requis particulier.

Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU
Partie 1 : Tenir le cap et naviguer en sécurité OBJECTIFS
+ Les 4 virus de la gestion du temps « Découvrir, de tester des outils, des méthodes qui
+ Fixer un objectif PIANOST sont directement, rapidement, facilement
« Clean inbox e-mail : la loi ACTER applicables avec un retour defficacité direct
+  Lobjet significatif + Aider la personne a mettre en place une
« La charte e-mail organisation personnelle qui lui apporte
+ Travailler Monochrone ou Polychrone durablement et écologiquement un équilibre de vie
+  Limpact des neurosciences, la saturation mentale ! * Ameliorer la  communication interpersonnelle,
« Travailler Clean-Desk appendre a fixer ses limites
+ Fermer les cycles +  Gérer efficacement I'information générée par la
messagerie
Partie 2 : Piloter ses relations interpersonnelles et tenir +  Définir ses priorités et de travailler de maniere
la barre sur la durée efficiente (le bon effort au bon endroit)
* Priorité aux priorités : Matrice Eisenhower METHODOLOGIE
+ méthode lvy Lee , ) ) ) .
+ Les 4 positions de vies d'Eric Berne Dynamique ludopédagogique permettant de découvrir,
+ Les 3 piliers d'expérimenter, de partager et de sapproprier les
+ Gérer les singes outils et concepts dans le plaisir.

+ La pyramide de Maslow

+ La métaphore du « cornac et de I'éléphant » :
Processus de décision

+ l'auto-coaching avec le PEA

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89



http://www.cepom.be

CEPOM - Catalogue des formations

CONTENU

Dans notre quotidien, il nous arrive énormément de
choses voulues ou non, attendues ou non. De quelque
nature qu'elles soient, nous y réagissons, non pas par-
fois, mais toujours.

Les mots manquent aux émotions et pourtant il y a un
mot pour chaque sentiment & émotion (Victor Hugo).
Notre bagage émotionnel : Peur - Joie - Colére - Tris-
tesse

* Quiz- Les 4 virus de la gestion du temps,
déclencheurs des émotions

* Quiz - La matrice « Essaim de mes émotions » index
de conscience

+ Les 3 postures Fight - Flight - Freeze

+ La méthode A.O.A. : Accueillir - Observer - Accepter

+ Les différences entre émotions et sentiments

+ Les neurosciences : quel pilote prend les
commandes dans mon cerveau

* Laroue des émotions de Plutchik

6 Outils en psychologie énergétique pour sortir du
cadre
+ Emotional Freedom Technique - EFT®
+ Reed Eye Movement Acupressure Psychotherapy
- REMAP®
* QUICK REMAP®
+ Simple Energy Technique - SET®
+ Tapa Acupressure Technique - TAT®
+ Provocative Energy Technique - PET®

Outil d'observation : La physique quantique
+ Lobservation d'un phénoméne « Suffit» a changer

DEVELOPPEMENT PERSONNEL - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne qui souhaite développer
son Intelligence Emotionnelle au travail et sa capacité a gé-
rer ses émotions.

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier.

Participants : Min. 6 participants

Durée : 2 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

La métaphore « Jiminy Cricket »

La Visualisation mentale PNL - VAKOG : Encrage
et Switch

La respiration cohérence cardiaque

La Map Chatouille et Gratouille - l'effet Zeigarnik
La lettre a ses émotions

Les excuses et les croyances

La dissociation PNL

OBJECTIFS

Cette formation vise a permettre aux participants :

Développer son bagage émotionnel, sa capacité
a apprivoiser ses émotions pour un meilleur
équilibre de vie

Au terme de cette formation, les participants seront en
mesure :

Apprivoiser ses 4 émotions, faire la différence entre
émotions et sentiments,

Prendre conscience, observer la maniére dont nous
y faisons face au moment méme

Découvrir et expérimenter quelques méthodes,
techniques, outils pour les accueillir afin de les vivre
au mieux

METHODOLOGIE

ALP - Activités Ludo-Pédagogiques permettant de
découvrir, dexpérimenter, de partager et de sap-
proprier les outils et concepts dans le plaisir. Favoriser
limplication, le partage, l'engagement, la réflexion,
le mouvement et le plaisir entre les participants.

celui-ci!

11 Outils, concepts factuels

+ Monochrone & Polychrone VOKOG

+ Nourrir le Cornac et Motiver 'Eléphant : Cerveau G-D
+ Le concept du cerveau dans la main de Daniel Siegel

* La courbe du Deuil de Kubler Ross Clest celui qui parle qui apprend, faites parler vos

Retour a la Table des matiéres

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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HALTE AU STRESS
MODULE 1 ce&ﬁJ

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Personnel des bureaux de courtage.
Pré-requis : Aucun pré-requis particulier.
Participants : Min. 6 participants

Durée : La session dure 3 heures

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU
Dominez le stress avant qu'il ne vous domine METHODOLOGIE
* Que savez-vous sur le stress ? Session active, interactive et ludique.

* Qu'est-ce que le stress ?

« Comment reconnaitre les signaux de stress ?

« Présentation d'une approche spécifique pour
vaincre le stress

+ Mangeurs d'énergie et donneurs dénergie

OBJECTIFS

«  Comprendre les mécanismes du stress.
+ Détecter les premiers signes d'un mauvais stress.
+ Connaitre les donneurs d'énergie personnelles

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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HALTE AU STRESS
MODULE 2

-

CONTENU
Rebondir maintenant !

* Quelles sont les stratégies d'ajustement face au
stress ?

+ Qu'est-ce qui marche pour vous ?

+ To do:comment mieux gérer vos ‘to do"?

+ To be: vos ressources personnelles

« Vers un équilibre entre ‘to do’ et ‘to be’

OBJECTIFS

+ Déployez un éventail de stratégies pour rebondir.
« Retrouver un équilibre entre ‘to do’ et ‘to be'.

DEVELOPPEMENT PERSONNEL - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES
Groupe cible : Personnel des bureaux de courtage.

Pré-requis : Avoir suivi le Module 1 «Dominer le stress
avant qu'il ne vous domine».

Participants : Min. 6 participants
Durée : La session dure 3 heures

Points FSMA: Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Session active, interactive et ludique.

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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el REUNESVIEIDUEURE cepum
j) E ‘; i?e : Se former, c’est avancer

MODALITES
Groupe cible : Tous les collaborateurs souhaitant utiliser
les clés et comportements essentiels pour s'affirmer dans
leurs relations professionnelles avec leurs différents
interlocuteurs.

Pré-requis : Aucun

Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU

+ Comparer les autres approches de la METHODOLOGIE
communication et la méthode assertive
+ Saffirmer tout en respectant autrui en utilisant le Session active et interactive.

message « je »
+  Formuler une demande assertive Tous les exemples et tous les cas présentés et étudiés se-
«  Exprimer un refus ront tirés de votre pratique quotidienne.

« Faire passer des messages difficiles
OBJECTIFS

« Comprendre ce qu'est une attitude assertive

+ Optimaliser l'efficacité de votre communication,
surtout dans des circonstances difficiles

+ Apprendre a fixer vos limites et a exprimer
votre point de vue de fagon positive

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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MODALITES

a D'HEUREE
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cepum

Se former, c’est avancer

Groupe cible : Tout collaborateur en contact avec des
clients et qui désire étre plus professionnel, plus efficace,
plus performant et plus rentable.

Pré-requis : Aucun

Participants : Entre 4 et 12 Personnes

Durée : 4 heures

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU

Une premiére impression est toujours la bonne, surtout METHODOLOGIE

quand elle est mauvaise.
Participative, ludique, imagée par I'expérience du

+ Questions ouvertes ou questions fermées. formateur et des candidats.

+ Les bonnes questions, qui ouvrent le dialogue.

« Les questions alternatives Pas de formation autocratique

+ Les questions relais

+ Les questions miroirs. Mise en situation interactive par des Rollplays.
* Les questions suggestives

+ Mise en place petits scénarios Parfois travail avec caméra.

OBJECTIFS

Votre valeur ajoutée a la suite de cette formation :

+ Lobjectif principal et indispensable du % d’heure
en or

« Comment créer la confiance. (Mise en situation,
Caméra)

+ Les différents types de questions ouvertes,
fermées (Avantages et inconvénients), tests.

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

Méthodologie en fonction du profil :
+ Lerenard

+ Lebavard

+ Letimide

+ Lesnob

* Larrogant

+ Ledistrait

« Lhésitant

* Le pessimiste

« Lecraneur

+ Llagressif

+ Le sympathique
+ Lesilencieux

+ Le méticuleux

* Limpoli

OBJECTIFS
Votre valeur ajoutée a la suite de cette formation :

«  Comment adapter son discours en fonction de son
client (Exercices)

« Sans vouloir entrer dans les méandres de la
morphopsychologie nous avons 13 profils (Tests)

+ Le secret des 13 clefs de la personnalité
(Mise en situation)

Retour a la Table des matiéres

VEESIDESGINENI S

DEVELOPPEMENT PERSONNEL - FR
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cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur en contact avec des
clients et qui désire étre plus professionnel, plus efficace,
plus performant et plus rentable.

Pré-requis : Aucun

Participants : Entre 4 et 12 Personnes

Durée : 5 heures

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Participative, ludique, imagée par I'expérience du
formateur et des candidats.

Pas de formation autocratique
Mise en situation interactive par des Rollplays.
Parfois travail avec caméra.

Workshop se termine par une prise d'engagements
personnel.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONVAINCRE:
EN 120 SECON

CONTENU

Comment délivrer un message en 120 secondes.
Le choc des images (publicités), le poids des mots.

+ Travail du visuel et des émotions.

« Ce que je dis est une argumentation, ce que le client
dit est la vérité....

+ Travail par équipe.

+ Latechnique du “post It', apprendre a faire un
message performant

OBJECTIFS
Votre valeur ajoutée a la suite de cette formation :

+ Le choc des images, elles créent des émotions,
les émotions déclenchent l'action (Exercices)

+ Les critéeres d'une “ bonne pub, et d'un message
efficace (Tests)

« Créer des messages coup de poing
(Exercices par équipe)

« Apprendre a faire des phrases courtes, et générant
des images (Tests Post-it)

Retour a la Table des matiéres

DEVELOPPEMENT PERSONNEL - FR
“—

cepum

Se former, c’est avancer
1

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur en contact avec des

clients et qui désire étre plus professionnel, plus efficace,

plus performant et plus rentable.

Pré-requis : Aucun

Participants : Entre 6 et 15 participants

Durée : 3 heures

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Participative, ludique, imagée par I'expérience du
formateur et des candidats.

Pas de formation autocratique
Mise en situation interactive par des Rollplays.

Parfois travail avec caméra.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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ECHNIQUES 'Iﬁ)LATION

CONTENU
La Technique foudroyante de l'isolation

Une technique trés puissante qui vous offre le contrdle
total de l'entretien.

Cette technique vous permet un ciblage de vos objectifs
en éliminant le « probléme ». Je gagne toujours dans le
respect de mon client et de ses objectifs. Permet de
prendre des pré-accords.

+ Latechnique du: Si... je vous montre
+ Solution a : pas le temps, pas dargent, et si votre
compagnie fait faillite, pas de motivation...

La Technique révolutionnaire du « Building »

Une technique trés puissante qui vous offre le contrdle
total de l'entretien.

Cette technique vous permet de découvrir 'argument ou
les arguments cachés du client. Bien souvent le
probléme est financier (pas facile pour le client de vous
confier cette situation). Il cache donc son vrai probléme
derriére un « paravent »,

Cette technique permet en douceur et en accord,
de maintenir un dialogue positif. Permet de passer
« derriere » le paravent qui cache le vrai probleme.

+ Cette technique est une simple petite histoire

interactive.
+ Histoire crée des images interactives avec le client

Retour a la Table des matiéres
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cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur en contact avec des
clients et qui désire étre plus professionnel, plus efficace,
plus performant et plus rentable.

Pré-requis : Aucun

Participants : Entre 6 et 15 participants

Durée : 6 heures

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

Votre valeur ajoutée a la suite de cette formation :

+ Je gagne toujours, signature dans 85 % des
offres : Comment (Exercices et Test)

+ Je garde le contréle de l'entretien
(Comment et Test)

+ Technique foudroyante de I'lsolation (Tests)

+ Technique révolutionnaire du « Building » (Tests)

METHODOLOGIE

Participative, ludique, imagée par I'expérience du
formateur et des candidats.

Pas de formation autocratique
Mise en situation interactive par des Rollplays.

Parfois travail avec caméra.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur en contact avec des
clients et qui désire étre plus professionnel, plus efficace,
plus performant et plus rentable.

Pré-requis : Aucun

Participants : Entre 6 et 15 participants

Durée : 6 heures
Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU
Conclure 85 % de vos entretiens de vente. Conclusion to METHODOLOGIE
conclude
Participative, ludique, imagée par I'expérience du
+ Conclusion financiére formateur et des candidats.
+ Conclusion, par suite d'objections incessantes
+ Conclusion, « dites le vous-méme » Pas de formation autocratique
« Conclusion, je ne sais pas me le payer
+ Conclusion je ne signe rien le jour méme Mise en situation interactive par des Rollplays.
* La conclusion du miroir
+ Je dépose mon label et je crée le positif Parfois travail avec cameéra.

+ Astuces pour faire la différence

OBJECTIFS

Votre valeur ajoutée a la suite de cette formation :

+ Je maitrise 8 techniques innovantes de conclusion.

(Exercices et mise en situation).
« Créer son propre « Label » (Exercices)

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

Comment prendre un rendez-vous avec un nouveau
prospect. Comment obtenir un rendez-vous avec un
nouveau prospect.

+ Latechnique Inside Man

+ Les fausses croyances

* Quid « cela ne m'intéresse pas »

« Supprimer le déme de la peur

+ Latechnique du bandeau

+ Le principe de I'hologramme

* Mise en situation types de 3 profils

OBJECTIFS
Votre valeur ajoutée a la suite de cette formation :

+ Je casse les codes, votre premier atout le téléphone
(Exercices Tests)

+ Les éléments de base de la prise de rendez-vous
par tél (Exercices innovants)

«  Comment étre plus performant que ses
concurrents (Exercices et Tests)

Retour a la Table des matiéres
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cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur en contact avec des
clients et qui désire étre plus professionnel, plus efficace,
plus performant et plus rentable.

Pré-requis : Aucun

Participants : Entre 6 et 15 participants

Durée : 4 heures

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Participative, ludique, imagée par I'expérience du
formateur et des candidats.

Pas de formation autocratique
Mise en situation interactive par des Rollplays.

Parfois travail avec caméra.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

Comprendre la structure des états financiers ainsi
que la terminologie utilisée : survol des états
financiers, du bilan, du compte de résultats,

des annexes et des documents publiés tels que

le rapport de gestion, le rapport d'audit et les
regles d'évaluation. La formation est donnée en
francais et les principaux termes sont
systématiquement traduits en néerlandais

et anglais

Les principes d'une analyse financiére : la solvabilité,
la liquidité et la rentabilité

Les méthodes d'analyse financiéres : horizontales,
verticales, valeurs remarquables et ratios

Le diagnostic financier : analyse de la viabilité
financiere d'un prospect a l'aide des valeurs
remarquables et des ratios

OBJECTIFS

Retour a la Table des matiéres

Initier les participants a la lecture et a
linterprétation des états financiers dans une
perspective de dialogue avec un CEO/CFO
Interpréter la terminologie liée aux états financiers
ainsi qu'aux documents tels que les rapports daudit
et ce, en francais, néerlandais et anglais
Comprendre la structure des états financiers
Apprendre a sonder la viabilité financiere

d'un prospect

DEVELOPPEMENT PERSONNEL - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tout collaborateur d'un bureau de courtage
en contact avec des clients-entreprises (cfr produits ad
hoc)

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Participants : Min. 6 participants

Durée : 2,5 jours non consécutifs

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Exercices pratiques :

+ Les participants sont invités a se pencher sur des
états financiers afin de les analyser et de poser un
diagnostic

« Apreés un travail de groupe, les résultats sont
débattus avec tous les participants

Prévoir une calculatrice par participant

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne qui travaille dans un bu-

CONTENU

Une analyse de la facon dont la crise a changé nos
vies et dont nous avons vécu ces changements avec
des éclairages apportés par la science et
I'expérience collective

Les notions de bien-étre et de résilience face

au changement

La courbe des réactions humaines face au
changement

Comment réduire le stress et prévenir le risque de
burn-out et de perte de sens

Une revue de nos besoins fondamentaux et de nos
valeurs personnelles

Les principaux parameétres entrant dans l'équation
de notre équilibre personnel

Les notions de focus et de zone de contréle dans un
contexte de forte incertitude

Des outils et trucs et astuces pour prendre soin de
soi et des autres

Comment maintenir 'équilibre entre vie profession-
nelle et vie privée/familiale dans un contexte de
télétravail prolongé

Comment mettre des limites pour réussir a se
déconnecter et prévenir le risque d'addiction aux
écrans et au travail

Comment cultiver les dimensions affective et
émotionnelle dans les relations professionnelles

a distance

OBJECTIFS

L'objectif de cette formation interactive est d'offrir :

Retour a la Table des matiéres

Un espace de partage d'expériences dans le
contexte de sortie de la crise sanitaire que nous
venons de traverser, qui a bouleversé nos vies aux
plans professionnel, personnel et familial et qui a
affecté notre bien-étre.

Une prise de recul sur nos propres modes de
fonctionnement et une prise de conscience de
nos besoins fondamentaux qui conditionnent
notre bien-étre.

reau de courtage
Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Participants : Entre 6 participants et 12 participants

Durée : 2 jours en présentiel et digital (avec la possibilité

de 4 x % jour en digital)

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

* Une meilleure connaissance des parameétres
essentiels permettant d'augmenter et de préserver
notre bien-étre et de renforcer notre résilience.

+ Des outils, des trucs et astuces et d'autres
ressources pour nous permettre de préserver et
améliorer notre équilibre personnel, en particulier
dans le contexte actuel de transition, avec le retour
au bureau, le maintien partiel du télétravail...

METHODOLOGIE

+ Différents éclairages théoriques sont apportés par
le formateur pour permettre aux participants de
mieux comprendre les difficultés qu'ils traversent
dans une situation de crise prolongée et de prendre
du recul.

+ Laformation met les participants dans une posture
active en alternant des moments d'éclairage
théorique, des exercices de réflexion individuelle,
des moments de partage en petits groupes et temps
d'échanges en grand groupe avec le formateur.

* Audémarrage de la session, le formateur veille, avec
l'ensemble des participants, a mettre en place un
cadre de confiance, de bienveillance et de
confidentialité pour permettre aux participants de se
sentir a l'aise pour partager leurs expériences et leurs
apprentissages, et ainsi favoriser au maximum les
interactions.

+ Le formateur propose des outils, des méthodes et
différentes ressources (documentaires, liens internet
vers vidéos et sites spécialisés de référence) pour
permettre aux participants qui le souhaitent
d'approfondir les aspects de la formation qui les
intéressent le plus

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

+ Les fonctionnalités en lien avec la loi A.C.T.E.R.

« Transformer un mail en tache ou en rdv

« Créer les actions rapides pour automatiser
les opérations courantes

+ Les dossiers de recherches

+ Les couleurs des messages entrants

*  Quick steps

+ Vision globale : calendrier - taches - messages -
poepel

+ View date conversation

+ Recherche full texte - Paramétrage des recherches

OBJECTIFS

« Découvrir, de tester des fonctionnalités qui sont
directement, rapidement, facilement applicables
avec un retour d'efficacité direct.

+ Aider la personne a mettre en place une
organisation personnelle de leur Inbox afin
de libérer leur mental.

Retour a la Table des matiéres
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cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible:

* Tout collaborateur désirant développer pour eux-mémes
et leurs collegues, la « gestion de leur Inbox ».

* Tous les employés inscrits en CP 307 gagnant a améliorer
son organisation personnelle avec OUTLOOK.

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Participants : Min. 6 participants

Durée : % jour

Lieux : Anvers, Bruxelles, Gent, Liege

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Dynamique ludopédagogique permettant de découvrir,
d'expérimenter et de s'approprier les fonctionnalités de
l'outil

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

« Découverte de la nouvelle interface

+ Analyse et conception d'un tableau

+ Conception et manipulation de formules
(introductions de formules, de fonctions
simples, 'adressage relatif / absolu, les séries,
les incrémentations, copie et déplacement)

+ Gestion de fichiers (enregistrer dans différents

formats, gérer la compatibilité, envoyer, partager,

ouvrir)

+ Présentation d'un tableau (styles, alignements,
formats des nombres, encadrements, motifs,
formats automatiques, mise en forme
conditionnelle)

+ Préparation de I'impression (différents modes

d'affichage, en-tétes/pieds de page personnalisés,

apercu avant impression, impression)

+ Optimisation de l'utilisation des dates et des heures

(formules, fonctions et formats)

* Gestion des feuilles et des classeurs (hnommer,
déplacer, copier, supprimer, sélectionner
le groupe de travail, placer en arriére-plan)

* Le travail en multi-feuilles (formules 3D)

Retour a la Table des matiéres
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MODALITES

Groupe cible : Toute personne souhaitant créer des
tableaux en Excel

Pré-requis : Connaissance élémentaire de Windows
Participants : Min. 6 participants
Durée : 2 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

Concevoir, réaliser, présenter, exploiter et imprimer
des tableaux intégrant des formules de calcul :

« Acquérir une philosophie de travail dans un tableur

« Créer, présenter et imprimer des tableaux intégrant
des formules de calcul simples

+ Etre capable de gérer I'environnement et les
classeurs

+ Pouvoir entrer un texte ou une formule simple dans
une cellule

+ Utiliser les fonctions basiques de mise en forme des
cellules et des nombres

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

« Découverte des principales fonctions avancées
(statistiques, conditionnelles, recherches, ...)

* Manipulation des fonctions (saisie semi-auto-
matique, bibliothéque, imbrication, audit de formules)

+ Impression de longs documents (rappel mise en
page, affichage-insertion et modification des sauts
de pages, répéter des titres en lignes/colonnes,
définition de la zone d'impression)

+ Les objets (différents types d'objets et principe
d'utilisation, déplacement, redimensionnement,
mise en forme)

+ Les graphiques (les nouveaux styles, les types, les
éléments, la création, la mise en forme, gérer les
graphiques, sélection, dimensionnement,
déplacement/copie)

+ Les listes et les bases de données (importation de
données externes, création de la structure, gestion
des données, recherche, les tris, filtres, mise en
forme conditionnelle et indicateurs de performance,
gestion des doublons, utilisation de liste déroulante
pour contrbler la saisie)

Retour a la Table des matiéres
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MODALITES

Groupe cible : Toute personne souhaitant se perfection-
ner en Excel

Pré-requis : Avoir une connaissance équivalente aux
points de matiére abordés dans le module « Concevoir
des tableaux - Niveau 1 »

Participants : Min. 6 participants

Durée : 2 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

+ Aborder les fonctions avancées

« Gérer et imprimer de longs documents

* Manipuler avec aisance les objets

* Mettre en valeur les données avec un graphique
approprié

+ Créer, utiliser, gérer les bases de données

+ Créer des formules longues de calcul avec plusieurs
opérateurs arithmétiques

« Trier, filtrer et imprimer des tableaux de grande taille

+ Créer un graphique simple

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

« Découverte de la nouvelle interface

+ Les listes et les bases de données (importation de
données externes, création de la structure, gestion
des données, recherche, les tris, les filtres, mise en
forme conditionnelle et indicateurs de performance,
gestion des doublons, utilisation de liste déroulante
pour contrbler la saisie)

+ Gestion de fichiers (enregistrer dans différents
formats, gérer la compatibilité, envoyer, partager,
ouvrir)

+ Présentation d'un tableau (styles, alignements,
encadrements, motifs, formats automatiques, mise
en forme conditionnelle)

+ Préparation de I'impression (différents modes
d'affichage, en-tétes/pieds de page personnalisés,
apercu avant impression, impression)

« Utilisation des fonctions dates et textes

+ Gestion des feuilles (nommer, déplacer, copier,
supprimer, sélectionner le groupe de travail)

OBJECTIFS

+ Acquérir une philosophie de travail dans Excel

« Créer, présenter, exploiter et imprimer des listes
de données

+ Etre capable de gérer une structure de base de
données, effectuer des recherches et mises en
forme conditionnelle

+ Savoir utiliser les fonctions basiques de mise en
forme des cellules et des nombres

+ Pouvoir gérer les différentes feuilles d'un classeur.

Retour a la Table des matiéres

MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a manipuler des
listes de données en Excel

Pré-requis : Connaissance élémentaire de Windows
Participants : Min. 6 participants
Durée : 2 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente 'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a manipuler et a
synthétiser de grandes quantités d'informations en Excel

Pré-requis : Avoir une connaissance équivalente aux
points de matiere abordés dans le module « Créer des
listes » ou « Concevoir des tableaux - Niveau 2 »
Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU

+ Le plan (création, utilisation, modification, METHODOLOGIE
effacement)

+ Les listes et les bases de données (criteres de Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
validation, sous-totaux, interrogations et de progres continu favorisant [implication et la
extractions, requétes complexes) responsabilisation de chaque acteur. Concepts et

+ Les tableaux croisés dynamiques (définition, actions concretes salternent pour favoriser le transfert
utilisation de l'assistant, ajout de données, des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
modification de la mise en page et de la mise en dans le long terme. La démarche dévaluation permet de
forme, champs, mise a jour, modification du mode réaliser les ajustements assurant la progression vers la
de calcul des champs, regroupements des éléments, démarche suivante.
suppression)

+ Consolidations (sans liaisons et avec liaisons) Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-

périmenter » présente 'avantage de viser a l'autonomie

OBJECTIFS du participant vis-a-vis de I'application et de son environ-

nement de travail.

« Utiliser des fonctions avancées de bases de don-

nées

+ Faciliter la saisie des données dans une feuille

+ Concevoir et manipuler des tableaux croisés
dynamiques élaborés

«  Comparer et consolider des informations provenant
de plusieurs feuilles ou classeurs

+ Etre capable d'extraire des données en utilisant des
filtres élaborés

+ Utiliser les fonctions de base de données et
manipuler un plan

« Créer et modifier des tableaux croisés dynamiques

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89



http://www.cepom.be

CEPOM - Catalogue des formations INFORMATIQUE - FR

)JJJELS.RJ.IU I

BONN cepum

Se former, c’est avancer

-

CONTENU

+ Découverte de la nouvelle interface (Bouton office /
nouveau menu « Fichier », ruban, onglets et groupes
de commandes, régle, curseur zoom, mini-barre de
mise en forme)

+ Concevoir une présentation (Création des
diapositives, différents types de disposition : texte,
tableaux, dessins, formes, SmartArt, photos..., mise
en forme des objets, ajouter, supprimer, déplacer,
dupliquer les diapositives, transition des
diapositives)

+ Modifier 'apparence globale des présentations
(utilisation des masques de diapositives, attribution
d'un modeéle a la présentation)

« Imprimer le contenu des diapositives (différents
types d'impression)

« Lancer le diaporama

OBJECTIFS

« Créer une présentation efficace en utilisant les
masques et les modéles

+ Insérer des images, des objets, des tableaux,
des graphiques ...

+ Naviguer aisément dans Powerpoint

« Utiliser un modéle de masque et de présentation et
appliquer un théme prédéfini a une présentation

+ Insérer et mettre en forme des objets graphiques

Retour a la Table des matiéres
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Groupe cible : Toute personne amenée a créer une
présentation visuelle en PowerPoint

Pré-requis : Connaissance élémentaire de Windows
Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente 'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

« Personnaliser les masques (polices, retraits,
couleurs, Insertion de logo, en-téte et pied de page)

« Maitriser les modeéles (création d'une présentation a
partir dun modeéle, modification, suppression)

« Gérer les objets graphiques (smartArt, insertion de
graphiques, insertion de formes, photos, sons,
vidéos, insertion d'autres fichiers graphiques
existants, récupération d'objets définis dans une
autre présentation ou dans une autre application)

* Améliorer la présentation (définir des commen-
taires, insertion d'animations (texte, objets), liaison
avec des fichiers Excel, liens hypertextes, définition
des paramétres du diaporama, présentation a
emporter)

OBJECTIFS

+ Créer des masques et des modeles de présentation

« Créer une présentation animée

« Maitriser les fonctionnalités des masques et des
modeles de présentation

« Pouvoir appliquer tout type d'effets, d'animations et
de déclenchements a une diapositive

+ Modifier et organiser des objets graphiques

Retour a la Table des matiéres

MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a créer une
présentation visuelle en PowerPoint

Pré-requis : Avoir une connaissance équivalente aux
points de matiere abordés dans le module « Bonnes pra-
tiques »

Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente 'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

+ Découverte de la nouvelle interface (Bouton office /
nouveau menu « Fichier », ruban, onglets et groupes
de commandes, régle, curseur zoom, mini-barre de
mise en forme)

*  Mise en forme du document (mise en forme des
caracteres et des paragraphes, interlignage,
espacement, bordures, tabulations personnalisées,
listes)

* Les outils de correction (correction en cours de
frappe, vérificateur de grammaire et d'orthographe,
dictionnaire des synonymes)

+ Les fonctions d'édition (recherche, remplacement)

+ Gestion et impression d'un document (enregis-
trement, ouverture, utilisation des modéles
existants, impression d'un document)

+ Mise en page avancée (pagination, numérotation
des pages, orientation du papier, bordure de page)

« Multifenétrage (copie et déplacement d'un document
vers un autre)

+ Présentation de texte en tableau (insertion d'un
tableau, ajout ou suppression de lignes, de co-

lonnes,
de cellules, mise en forme des cellules, bordures,
fusion et fractionnement des cellules, fraction-
nement du tableau, tri d'un tableau, conversion d'un
tableau en texte et vice-versa, dessiner un tableau,

Retour a la Table des matiéres
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MODALITES

Groupe cible : Toute personne souhaitant créer des
documents en Word

Pré-requis : Connaissance élémentaire de Windows
Participants : Min. 6 participants
Durée : 2 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

mise en forme automatique)
OBJECTIFS

* Acquérir une philosophie de travail dans un
traitement de textes

« Rédiger, mettre en forme, mettre en page et
imprimer un document simple

+ Présenter des textes sous forme de tableaux et
les mettre en forme

« Rédiger, mettre en forme, mettre en page et
imprimer un document simple

« Etre capable mettre en forme des caracteres et des
paragraphes

+ Pouvoir insérer et modifier la structure d'un tableau

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progrés continu favorisant Iimplication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes s'alternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a 'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

+ Automatisation avec les modeles (utilisation des
modeles prédéfinis, modification d'un modéle
existant, création d'un nouveau modele, modeéles de
formulaire)

+ Automatisation avec les styles (utilisation des styles
définis, des themes, modification, création, mode
plan et explorateur de document, numérotation
hiérarchisée des titres, table des matiéres,
organisation des styles, lier un style au modeéle)

+ Insertions automatiques - le QuickPart (création,
personnalisation, correction automatique et
traduction)

+ Le plan (fenétre de travail, création avec styles
prédéfinis, hiérarchisation, personnalisation
de la numérotation)

+ Longs documents (sauts de section, en-tétes et
pieds de page, notes de bas de page et de fin de
document, signets, renvoi, Iégendes)

+ Tables des matieres automatiques et index (création
avec styles prédéfinis, personnalisation,
modification, liens hypertextes)

+ Conception et utilisation de formulaires (zones a
remplir, liste déroulante, cases a cocher, protection
du document ...)

+ Outils de révision (commentaires, suivi des
modifications, marques, accepter/refuser,
comparer/combiner)

Retour a la Table des matiéres
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MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a créer des
documents longs, complexes et structurés en Word

Pré-requis : Avoir une connaissance équivalente aux
points de matiere abordés dans le module « Bonnes pra-
tiques »

Participants : Min. 6 participants

Durée : 2 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

* Automatiser son travail

« Créer et manipuler des documents longs, com-

plexes
et structurés

* Réviser des documents

« Pouvoir créer, modifier et appliquer tous types de
styles a un document

+ Insérer tous types de références dans un long
document et gérer les différentes options d'une
table des matieres

+ Concevoir et gérer des formulaires

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

+ Publipostage (définition du fichier de données,
définition du document principal et lien au fichier
de données, paramétrage de fusion, requétes,
création d'étiquettes, utilisation d'une base de
données externe, envoi d'un mailing via Outlook)

+ Insertion et manipulation d'objets (diagrammes
SmartArt, filigranes, fond de page, zone de texte,
image, objets ole, ...)

* Eléments de PAO (lettrines, textes en colonnes,
cadres, habillage du texte, ...)

« Conversion et envoi de fichier (pdf)

OBJECTIFS

« Créer un publipostage

+ Utiliser les outils de présentation

+ Utiliser les fonctions de dessins et insérer des objets
créés dans d'autres applications

« Réaliser et modifier un publipostage

+ lllustrer un texte avec des objets graphiques

« Créer et formater les sections dans un document

Retour a la Table des matiéres
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MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée mettre en forme
et envoyer des mailings en Word

Pré-requis : Avoir une connaissance équivalente aux
points de matiere abordés dans le module « Bonnes pra-
tiques »

Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente 'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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« Découvrir les concepts d'une base de données
relationnelle (notions de tables - champs -
enregistrements - clé primaire, mise en relation,
types derelations (1 a n-1 a 1), intégrité référentielle)

+ Gérer les données externes (importer des données,
lier les données a des sources externes)

« Découvrir les notions de base (tables, champs,
enregistrements, clé primaire, mise en relation,
types de relations)

« Construire une table (création, insertion de champs,
types de données, propriétés des champs, index,
clé, listes de choix, création et utilisation de filtres,
mise en relation, index)

« Manipuler les tables (copier des tables, importer,
exporter des données)

« Créer et utiliser des Requétes Sélection (créer des
requétes simples basées sur des tables, expressions
dans les critéres, champs calculés, requétes avec
parameétres, jointures, formules, regroupement)

« Créer et utiliser des Requétes Action (requéte
Suppression, requéte Création de table, requéte
Ajout, requéte Mise a jour)

« Créer et utiliser des requétes Analyse croisée

Retour a la Table des matiéres
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MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a concevoir une
database

Pré-requis : Connaissances minimales d'une version an-
térieure de Windows

Participants : Min. 6 participants
Durée : 3 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

« Maitriser un systéme de gestion de base de don-

nées
relationnelle (SGBDR)

+ Créer des tables, les mettre en relation pour obtenir
une base de données relationnelle

+ Interroger une base de données Access

+ Comprendre et connaitre concepts de base d'une
base de données relationnelle

+ Créer des tables, les mettre en relation pour obtenir
une base de données relationnelle

+ Interroger une base de données grace aux requétes

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89



http://www.cepom.be

CEPOM - Catalogue des formations

(CCESS
CONGEVDIRIUN
SN IVEF

CONTENU

« Créer un formulaire simple a partir d'une table
(étiquette, zone de texte, zone de liste, liste
Modifiable, groupe d'options et bouton d'option,
case a cocher, onglet)

+ Définir les propriétés du formulaire et des controles

« Créer un formulaire a partir de plusieurs tables
et/ou requétes

+ Ajouter des formules et fonctions de synthése dans
un formulaire

* Insérer un sous-formulaire (contréle
sous-formulaire, saisie de données dans un
formulaire comprenant un sous-formulaire)

+ Créer des états en se basant sur une table
(propriétés des états, effectuer des calculs,
insérer des fonctions de synthéses (somme,
moyenne, compte), mode apercu avant impression,
différentes sections, trier et regrouper des données)

« Créer des états se basant sur une ou plusieurs

tables
et/ou requétes

+ Ajouter des formules et fonctions de synthése dans
les états

* Insérer des sous-états

Retour a la Table des matiéres

DATABASE

INFORMATIQUE - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a concevoir une
database

Pré-requis : Avoir une connaissance équivalente aux
points de matiére abordés dans le module « Concevoir
une database - Niveau 1 »

Participants : Min. 6 participants

Durée : 2 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

« Faciliter la saisie des données avec les formulaires

« Afficher des synthéses a partir de plusieurs tables
et/ou requétes

* Imprimer les données sous la forme d'un état

« Réaliser des rapports de synthéese

« Créer des formulaires pour faciliter la saisie des
données

« Créer des états pour imprimer les données

« Pouvoir réaliser des rapports de synthese de
plusieurs tables et/ou requétes

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progrés continu favorisant Iimplication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes s'alternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a 'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a utiliser une da-
tabase existante

Pré-requis : Connaissances minimales d'une version
antérieure de Windows

-
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H s Participants : Min. 6 participants
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Durée : 2 jours
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Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

=

B e o

CONTENU

+ Découvrir les notions de base (tables, champs, METHODOLOGIE
enregistrements, clé primaire)

+ Utiliser une table (ajouter, supprimer, déplacer Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
des enregistrements, trier des données, filtrer, de progres continu favorisant limplication et la
rechercher des données) responsabilisation de chaque acteur. Concepts et

+ Créer et utiliser des Requétes Sélection (créer des actions concretes s'alternent pour favoriser le transfert
requétes simples basées sur des tables, expressions des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans les critéres, champs calculés, requétes avec dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
parameétres, jointures, formules, regroupement) réaliser les ajustements assurant la progression vers la

« Créer et utiliser des Requétes Action (requéte démarche suivante.

Suppression, requéte Création de table, requéte
Ajout, requéte Mise a jour) Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-

+ Créer et utiliser des requétes Analyse croisée périmenter » présente l'avantage de viser a 'autonomie

du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-

OBJECTIFS nement de travail.

+ Utiliser une base de données existante

« Trier, filtrer et rechercher des données dans des
tables

+ Interroger une base de données Access

+ Etre capable de manipuler Access pour utiliser une
base de données existante

« Trier, filtrer et rechercher des données dans des
tables existantes

+ Interroger une base de données grace aux requétes

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

+ Découverte des fonctionnalités de base du courrier
(environnement, gestion des messages créer,
envoyer, réceptionner, répondre, déplacer,
supprimer, imprimer, gérer les adresses)

+ Lesfichiers (enregistrements, piéces jointes,
messages, organisation des dossiers)

+ Les affichages (tri, colonnes, regroupement, filtres,
affichages personnalisés)

* Gestionnaire d'absence (activation / désactivation,
recommandation, mise en place des regles,
message de la réponse automatique d'absence)

« Délégation de droits (différents types de permission,
accorder des permissions a un autre utilisateur a
sa boite aux lettres, accorder des permissions aux
éléments constitutifs de la boite aux lettres, ouvrir
et fermer une boite aux lettres supplémentaires,
possibilités d'envoi par procuration, suppression de
la délégation)

+ Reégles (définir une régle sur sa boite de réception,
actions liées aux regles, les messages d'intérét,
activation / désactivation d'une regle, modification /
suppression d'une regle)

« Découverte du calendrier (modes d'affichage,
rendez-vous, événements et événements annuels,
agendas de groupe, personnalisation de 'agenda,
impression, planification et gestion de réunions)

* Les contacts (création, modification,
personnalisation, organisation, suppression)

+ Les taches (définitions, création, périodicité,
organisation, modification, suppression)

INFORMATIQUE - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a travailler avec
Outlook

Pré-requis : Bonne connaissance et pratique quotidienne
Windows

Participants : Min. 6 participants
Durée : 2 jours

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

« Apprendre a gérer I'envoi et la réception de son
courrier

+ Automatiser la réception de ses messages

+ Gérer son calendrier

+ Gérer ses contacts/taches/notes

«  Gérer l'envoi et la réception de ses mails avec pieces
jointes et tous types d'options

+ Envoyer un mail ou une invitation a une réunion
a un groupe de contacts issus d'une liste de
distribution.

+ Créer une réponse automatique d'absence aux
personnes de son organisation différente des
personnes extérieures.

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

+ Rappel et conseils d'utilisation des fonctionnalités
de base du courrier

+ Personnalisation des affichages (tri, colonnes,
regroupement, filtres, affichages personnalisés)

* Gestionnaire d'absence (activation / désactivation,
recommandation, mise en place des regles,
message de la réponse automatique d'absence)

« Délégation de droits (différents types de
permission, accorder des permissions a un autre
utilisateur a sa boite aux lettres, accorder des
permissions aux éléments constitutifs de la boite
aux lettres, ouvrir et fermer une boite aux lettres
supplémentaires, possibilités d'envoi par
procuration, suppression de la délégation)

+ Reégles (définir une régle sur sa boite de réception,
actions liées aux regles, les messages d'intérét,
activation / désactivation d'une regle, modification /
suppression d'une regle)

« Découverte du calendrier (modes d'affichage,
rendez-vous, événements et événements annuels,
agendas de groupe, personnalisation de l'agenda,
impression, planification et gestion de réunions)

* Les contacts (création, modification,
personnalisation, organisation, suppression)

+ Les taches (définitions, création, périodicité,
organisation, modification, suppression)

Retour a la Table des matiéres

INFORMATIQUE - FR

d cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne souhaitant augmenter
I'efficacité de sa pratique d'Outlook

Pré-requis : Pratique quotidienne d'Outlook
Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

+ Apprendre a gérer efficacement sa boite aux lettres

+ Automatiser la réception de ses messages

+ Optimiser son travail

« Gérer l'envoi et la réception de ses mails avec pieces
jointes et tous types d'options

+ Envoyer un mail ou une invitation a une réunion a
un groupe de contacts issus d'une liste de
distribution.

+ Créer une réponse automatique d'absence aux
personnes de son organisation différente des
personnes extérieures.

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

+ Interface (Verrouillage / déverrouillage, Bureau /
Menu démarrer, Gestion des tuiles / de la barre des
taches, Centre de notification, Zone de recherche,
Capture d'écran, Parametres d'affichage, Bureau
virtuel, Applications fournies, Magasin Windows)

+ Utilitaires (Le gestionnaire de fichiers, Gestionnaire
des taches, Microsoft Edge, Gérer les imprimantes,
Le pense-béte, Microsoft Ink, Des raccourcis clavier,
PC/Tablette)

« Parametres (Gestion des périphériques, Gestion
des applications et programmes, Mise a jour de
Windows, Gestion des paramétres d'autonomie,
Gestion des réseaux, Partages, Dépannage et
restauration)

* Sécurité (Ouverture et fermeture de session)

OBJECTIFS

« Découvrir les nouveaux développements de
Windows 10

+ Personnaliser et adapter l'environnement de travail

+ Utiliser les nouvelles versions des utilitaires

«  Gérer les parameétres de Windows

« Personnaliser et adapter l'environnement de travail

+ Utiliser les nouveaux utilitaires

«  Gérer les parameétres de Windows

INFORMATIQUE - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a travailler sur un
PC équipé de Windows 10

Pré-requis : Connaissances minimales de la version seven
de Windows

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progrés continu favorisant Iimplication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes s'alternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente 'avantage de viser a 'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

Partie commune (Menu Fichier, ruban -

personnalisation, barre d'outils « acces rapide »,

barre d'état - personnalisation, capture d'écran,
smart Art, apercu avant impression, conversion de
fichiers en PDF)

Teams (Accéder a l'application - Découvrir

l'application, structure d'une équipe, créer une

équipe et ajouter des membres, Créer des canaux
et des onglets, Créer et utiliser les pages Wiki,

Rechercher et rejoindre une équipe publique,

Gérer les équipes, Gérer les membres d'une équipe,

Gérer les canaux d'une équipe, Utiliser la zone de

recherche de commandes, Envoyer un message

public ou privé, Consulter et répondre a un message,

Gérer les messages, Consulter son flux ou son

activité, Planifier et rejoindre une réunion d'équipe

ou privée, Démarrer une réunion d'équipe ou privée,

Ajouter et gérer les fichiers d'une équipe)

« Forms (Créer des enquétes, des questionnaires et
des sondages, Ajouter une question, Choisissez
parmiles options choix, texte, notation ou questions
sur la Date, Ajouter / gérer les sections, Visualiser les
résultats)

+ OneNote (Présentation générale, Créer un bloc-notes,
Saisir dans la page de notes, Créer et gérer les
sections d'un bloc-notes, Créer et gérer les pages
d’'une section, Utiliser les indicateurs de notes,
Insérer un tableau, Insérer une image, Insérer un
fichier, Co-éditer en temps réel sur un bloc-notes,
Afficher les auteurs d'un méme bloc-notes, Afficher
les versions d’'une page, Envoyer le lien d'une page,
Créer une enquéte avec Forms)

* OneDrive (Accéder a OneDrive, Gestion des fichiers

sur OneDrive, Trier la liste des fichiers, Déplacer/

copier des fichiers ou un dossier, Enregistrer un
fichier dans OneDrive a partir d'une application

Office, Synchroniser des fichiers, Partage des fichiers

sur OneDrive, Partager un fichier/dossier ou créer

un lien (Espace OneDrive Personnel))

Retour a la Table des matiéres
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Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne souhaitant augmenter
I'efficacité de sa pratique dans la nouvelle version d'Office

Pré-requis : Connaissances de Windows
Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

OBJECTIFS

« Utiliser Teams de facon optimale

« Créer rapidement des enquétes, des questionnaires
et des sondages

« Améliorer l'efficacité de sa prise de notes sur
ordinateur

+ Organiser lI'information et structurer ses notes

« Partager ses notes et travailler en collaboratif

+ Apprendre a utiliser le service de stockage dans le
cloud de Microsoft

« Créer, stocker, partager des documents en ligne

« Travailler en équipe avec Teams

« Créer rapidement des enquétes, des questionnaires
et des sondages grace a Forms

« Organiser lI'information, structurer et partager ses
notes avec OneNote

« Créer, stocker, partager des documents dans le
Cloud OneDrive

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progrés continu favorisant Iimplication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes s'alternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente l'avantage de viser a 'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

* Introduction a Office 365 (Vue d'ensemble des
différents composants d'Office 365, Plus-values
d'Office 365, Introduction au portail Office Online,
Découverte de l'interface, Récupération de modéles
et themes Office Online)

« Découverte des Web App (Gestion des documents
et modeles en Word, Excel, Powerpoint et OneNote,
Synchronisation et localisation des documents,
Différences entre Office Web App, Office 365 et
Office a la demande ? Collaborer sur des documents
via le Co-autoring Office et Office Web App)

* Outils de communication (Introduction a Outlook
Web App, Introduction a la messagerie, Gestion des
calendriers et plannings d'équipe, Gestion des
contacts, Gestion des notes partagées avec One
Note, Messagerie instantanée et conférences web
avec Skype Entreprise et Teams)

OBJECTIFS

« Découvrir la bureautique en ligne avec Office 365

+ Se connecter a partir de ses différents dispositifs

« Collaborer grace aux web App Excel, Word et
Powerpoint

« Accéder a sa messagerie Outlook de partout

+ Retrouver ses notes facilement avec OneNote

« Avoir une vue densemble des composants et
plus-values d'Office 365

+ Etre capable d'utiliser les nouvelles applications
(Word - Excel - Pwpt)

+ Pouvoir appréhender efficacement les outils de
communication intégrés dans Office 365

Retour a la Table des matiéres

INFORMATIQUE - FR

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne amenée a utiliser les ser-
vices en ligne de la plateforme collaborative Microsoft
Office 365 pour I'Entreprise

Pré-requis : Connaissance élémentaire de Windows.
Connaissance d'une version d'Office antérieure

Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Chacune de nos démarches s'inscrit dans un processus
de progres continu favorisant [implication et la
responsabilisation de chaque acteur. Concepts et
actions concretes salternent pour favoriser le transfert
des connaissances sur le terrain et ancrer les acquis
dans le long terme. La démarche d'évaluation permet de
réaliser les ajustements assurant la progression vers la
démarche suivante.

Cette alternance entre « montrer » - « expliquer » - « ex-
périmenter » présente 'avantage de viser a l'autonomie
du participant vis-a-vis de l'application et de son environ-
nement de travail.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

Par la méthode des phrases-clés et des drills, cette
formation a pour objectif de vous permettre de tenir
une conversation téléphonique dans le domaine du
courtage.

Pendant la formation, les compétences suivantes
seront abordées :

+ Se présenter

* Accueillir un client au téléphone

« Maitriser les formules courantes

+ Employer les formules de politesse

« Demander des renseignements

« Donner des renseignements

« Confirmer ce qui a été convenu

« Prendre ou laisser un message

« Transmettre un appel a quelqu'un

+ Présenter ses excuses, gérer une plainte
+ Prendre congé de son interlocuteur

OBJECTIFS

Par la méthode des phrases-clés et des drills, cette for-
mation a pour objectif de permettre de tenir une
conversation téléphonique en relation avec le monde
du courtage.

« Améliorer l'expression orale au téléphone de
min. 0,25 ALTE

« Améliorer la compréhension orale au téléphone de
min. 0,25 ALTE

* Améliorer la connaissance du vocabulaire du
secteur des assurances de min. 0,25 ALTE.

Retour a la Table des matiéres

ONIQUE POUR
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cepum

Se former, c’est avancer

e

MODALITES

Groupe cible : Le personnel des courtiers en assurances
qui disposent de bonnes connaissances de la langue cible
et souhaitent téléphoner de maniére ciblée.

Pré-requis : Toute personne ayant au minimum un ni-
veau intermédiaire.

Niveau requis = minimum 2/5 ALTE = B1

Participants : Min. 6 participants

Durée : 4 sessions de 3 heures par semaine

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

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

Contrdle qualité : formulaires électroniques

E-learning : Les candidats regoivent (pour 12 mois) un ac-
cés a la plate-forme e-learning ou ils peuvent consulter
une banque de données grammaticales compléte.

En complément a ces exercices e-learning, chaque candi-
dat a la possibilité de s'exercer avec nos e-lexiques (listes
terminologiques).

La terminologie des assurances fait partie des possibili-
tés de choix.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

La formation abordera I'ensemble de la communication
professionnelle utile aux taches des participants en
mettant l'accent sur la terminologie de base du
courtage (RC, gestion de sinistres, gestion des
risques...)

Les compétences travaillées varient en fonction du
niveau du candidat

Il s'agit des situations professionnelles suivantes :

* se présenter et présenter sa fonction, ses taches

« gérer des entretiens téléphoniques courants dans
un contexte professionnel

+ les loisirs

« au guichet, au comptoir d'information

OBJECTIFS

Grace a cette formation, vous pourrez améliorer rapi-
dement 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.

+ Améliorer I'expression orale de min. 0,25 ALTE.

* Améliorer le vocabulaire professionnel des
« assurances » de min. 0,25 ALTE.

Retour a la Table des matiéres
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Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne ayant au minimum des
notions dans la langue cible et qui veut améliorer ses
connaissances de maniére agréable et interactive

Pré-requis : Niveau requis : minimum 1/5 ALTE = A2
Participants : Min. 6 participants
Durée : 15 sessions de 2 h ou 5 journées de 6 h

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

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

Evaluation finale : rapport individuel
Contrdle qualité : formulaires électroniques

E-learning : les candidats recoivent (pour 12 mois)
un acces a la plate-forme e-learning ou ils peuvent
consulter une banque compléte de données
grammaticales.

En complément a ces exercices en 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

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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LES ASSURATICES EN
FRANCZ

CONTENU

La formation abordera des actes de communication
professionnelle utiles aux taches des candidats en met-
tant l'accent sur la terminologie des assurances de
base. Ainsi ,que les lexiques de lassurance-auto,
assurance-habitation, assurance-vie et RC familiale
seront notamment envisagés en contexte.

La formation inclut [lutilisation de documents
authentiques de maniére a ce que les candidats
puissent également s'en servir convenablement dans la
pratique.

OBJECTIFS

Afin d'atteindre les objectifs, la formation sera basée
sur la communication ; celle-ci sera interactive, étayée
de jeux de rdles et soutenue par la méthode des
phrases-clés pour stimuler la mémorisation des com-
pétences abordées.

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

Un glossaire terminologique pourra étre remis aux
participants.

* Améliorer la connaissance du vocabulaire
professionnel du secteur des assurances de
min. 0,25 ALTE.

+ Améliorer l'expression orale du secteur des
assurances de min. 0,25 ALTE.

Retour a la Table des matiéres

S ETINEERLANDE

LANGUES - FR

cepum

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Toute personne ayant au minimum un ni-
veau intermédiaire.

Pré-requis : Niveau requis = minimum 2/5 ALTE - B1 CEF
Participants : Min. 6 participants
Durée : 15 sessions de 2 h ou 5 journées de 6 h

Points FSMA : 30 points sont attribués pour cette
formation

METHODOLOGIE

Evaluation du niveau de départ : oral (par téléphone) et
écrit (en ligne, test adaptatif), rapport de test individuel

Evaluation finale : rapport individuel
Contrdle qualité : formulaires électroniques

E-learning : Les candidats regoivent un acces (pour

12 mois) a la plate-forme e-learning ou ils peuvent
consulter une banque de données grammaticales
compléte.

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 intégrante des
possibilités de choix.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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TELEPHONER AVEC
EFFICACITE

s 2

CONTENU

Devenir plus efficace dans ses contacts téléphoniques.

La structure de I'entretien téléphonique

La premiere impression au téléphone

L'utilisation consciente de la voix

Transmettre les appels de maniére professionnelle
Limportance de I'écoute active

L'art de poser des questions

La technique de reformulation

Mots et expressions orientés client

Créer une relation positive

OBJECTIFS

Retour a la Table des matiéres

Tenir une conversation téléphonique structurée

et ciblée.

Aider votre interlocuteur a expliciter la demande.
Soigner l'image de votre organisation au téléphone.

COMMUNICATION - FR

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tous les employés qui veulent optimiser
leur communication sur leur lieu de travail

Pré-requis : Aucun
Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Session active et interactive pour laquelle
aucune connaissance préalable n'est requise.

Jeux de roles basés sur la situation professionnelle
des participants.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tous les employés qui veulent optimiser
leur communication sur leur lieu de travail

Pré-requis : Aucun
Participants : Min. 6 participants
Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

CONTENU

Ouvrez votre bofte & outils pour une communication METHODOLOGIE

positive avec les clients et les collegues sur le lieu de

travail en toute circonstance ! Session active et interactive pour laquelle aucune

connaissance préalable n'est requise.

«  Comment commencez-vous la journée de maniere
positive ?

* Quelles sont vos priorités pour aujourd’hui ?

« Comment menez-vous une conversation
téléphonique avec un impact positif ?

«  Comment gérez-vous une réclamation ?

* Que dites-vous a un client mécontent ?

«  Comment faire passer un message difficile a votre
client?

« Un moment de stress ? Trucs et astuces pour
le gérer rapidement.

+ Comment vous adressez-vous a un collégue qui n'a
pas fait quelque chose de bien ?

«  Comment donnez-vous des commentaires positifs ?

« Comment répondez-vous a des commentaires
négatifs lorsque vous en recevez ?

« Comment reliez-vous les différences de style de
communication ?

«  Comment apportez-vous une contribution positive
lors de la réunion de I'équipe ?

« Comment terminez-vous votre journée de travail ?

« Plan d'action

OBJECTIFS

+ Vous saurez comment déployer votre potentiel tout
en faisant rayonner votre entreprise.
+ Vous prenez la responsabilité du bonheur au travail.

Retour a la Table des matiéres plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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DONNER ET RECEVOIR

D

DU FEEDBACK

-Ff'*-ﬂ

CONTENU
Vers un dialogue ouvert

« Déterminer la plus-value du feedback

+ Techniques de feedback

+ Fenétre de Johari : rétrécir la plage aveugle

+ Faire face aux résistances et aux réactions
émotionnelles

« Accueillir le feedback

+ Ladifférence entre faits et interprétations

« Traduire un feedback en un futur désiré

OBJECTIFS

* Vous considérerez le feedback comme une occasion
d'apprendre

+ Vous réussirez a exprimer a d'autres personnes
votre opinion et vos sentiments.

+ Vous serez convaincu de l'effet positif du feedback
sur votre propre développement et celui de vos
interlocuteurs

Retour a la Table des matiéres

COMMUNICATION - FR

cepum

Se former, c’est avancer

I o8P l ¥
MODALITES
Groupe cible : Pour tous les employés qui souhaitent
générer un climat de travail qui promeut un dialogue ou-
vert basé sur du feedback constructif
Pré-requis : Aucun pré-requis particulier
Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Session active et interactive pour laquelle aucune
connaissance préalable n'est requise.

Jeux de roles basés sur la situation professionnelle
des participants.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CONTENU

Fl

Faire face a des situations difficiles au téléphone

D'ou vient l'irritation du client ?

Gérer vos émotions et reconnaitre les émotions
du client

Répondre aux objections

Boite a outils pour les situations difficiles
Maitriser la gestion des plaintes étape par étape
Comment prévenir des plaintes ?

OBJECTIFS

Retour a la Table des matiéres

Vous aurez tous les atouts en mains pour orienter
les situations difficiles dans le bon sens

Vous aborderez les plaintes comme des invitations a
mieux collaborer

Vous aménerez progressivement le client
mécontent a vous écouter et a collaborer avec vous
pour arriver ensemble a la meilleure solution

COMMUNICATION - FR

ERSATIONS Ce&jﬁ

Se former, c’est avancer

MODALITES

Groupe cible : Tous les employés qui veulent apprendre
a mieux gérer les émotions (leurs propres émotions ainsi
que celles du client) et les objections, afin de gérer plus
facilement les situations difficiles

Pré-requis : Aucun pré-requis particulier

Participants : Min. 6 participants

Durée: 1 jour

Points FSMA : Cette formation n'octroie pas de points

METHODOLOGIE

Session active et interactive pour laquelle aucune
connaissance préalable n'est requise.

Jeux de roles basés sur la situation professionnelle
des participants.

plus d'infos sur www.cepom.be ou au + 32 (0)2 725 08 89
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CEPOM - FORMATIONS TECHNIQUES - TRAJETS RECOMMANDES *

Initiation

Introduction a I’assurance
2 jours

Loi sur les
assurances - législation
04/04/2014 et autres 2 jours

Protection juridique & Auto-Véhicules
Assistance automoteurs
1 jour 2 jours

RC
Principes de base
1 jour

RC Vie Privée
1 jour

Ass. de personnes Initiation Ass.
Non-Vie Entreprises
NA 1 jour

Assurances Vie
Classique
2 jours

Incendie
Risques Simples
2 jours

Vie & Ass. Placements
1 jour

Ass. Auto: Assurances dans le
Dégats matériels secteur construction
2 jours 1 jour

cepum

Se former, c’est avancer

RC Entreprises
2 jours

Tous Risques
Chantiers
1 jour

Ass. Techniques
Bris de machine
1 jour

Incendie Risques
Spéciaux
2 jours

Accidents du travail

1 jour

Réglement sinistres
Dommages corporels
1 jour

RC Professionnelle
1 jour

RC administrateurs
1 jour

Ass. Techniques
Cyber risques
1/2 jour

Pertes Exploitation
1 jour

Ass. Transports
2 jours

Advanced + Pack

1. Pour tirer un maximum de bénéfice de ces formations, consultez les prérequis.

Retour a la Table des matiéres
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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 dés lors
des proies faciles.

DE LASSURANCE TOUS RISQUES AUX
CYBER-RISQUES.

Bien entendu, nombre dentre elles ont souscrit
une assurance tous risques pour couvrir les
dommages a leurs équipements informatiques. Pour
nécessaire quelle soit, pareille couverture est insuf-
fisante eu égard a [lexplosion 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 recons-
titution de données, frais de remise en état de fonc-
tionnement 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 informa-
ticiens recourent sans cesse a de nouvelles techno-
logies, 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

Retour a la Table des matiéres

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
C e r t a i n S
systémes critiques, notamment industriels, une indis-
ponibilité 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 dautres données confiden-
tielles, 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.

L'erreur 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 systeme, introduction malheureuse
d'une clef USB infectée, etc.

Lorsqu’un sinistre se produit, les colts des prestations
indispensables peuvent s'avérer fort élevés : inter-
vention de techniciens spécialisés pour restaurer les
données et les logiciels et remettre le systéme infor-
matique en état normal de fonctionnement, colt d'ex-
perts pour investiguer les causes et conséquences de
lincident, 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 tres dom-
mageables 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 limage de
I'entreprise.

DES CONSEQUENCES DOMMAGEABLES,
DIRIEZ-VOUS ?

Un sinistre peut aussi avoir des effets dommageables
pour des tiers, impliquant ainsi la responsabilité civile
de l'entreprise qui en est la cause. Apres la longue
période de frilosité dans le prolongement des
attentats du 11 septembre 2001, un certain nombre
d e
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compagnies dassurances ont mis au point des PARTNER DU CE
couvertures permettant de répondre aux préoc-

cupations susmentionnées.

Si les géants du courtage disposent en leur sein de dé-

partements spécialisés en matiere 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 S m )

les plus appropriées pour les traiter. Enfin, cela e for er’ C eSt avancer

débouchera sur [lidentification des risques qu'il
convient de transférer a l'assurance pour financer les

colts des conséquences d'un sinistre. POUR EN SAVOIR PLUS

Il 'importe que les courtiers soient a méme de N'hésitez pas & nous communiquer votre intérét
comprendre la problématiques des risques infor- (vos remarques et commentaires constructifs nous
matiques de leurs clients et de leur proposer intéressent) en cliquant pour le moment sur

les couvertures les plus adéquates pour répondre www.cepom.be/contact

a leurs besoins.

Pour tous renseignements

IR. LUC GOLVERS, Véronique Lagae - Coordinatrice de formation

N Expert judiciaire en informatique. Tél : +32 2 721 82 77 ou veronique.lagae@cepom.be
Président du Club de la Sécurité Informatique Belge.

luc.golvers@skynet.be
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