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Qui sommes-nous ?

la sociéte KONITIUE-FORMATION installee dans
le batiment « le Dragon » a Fonfaine est tournée
vers des métiers enrichissant sur le plan humain.

Communication
et developpement personnel
LE POLE INSTITUT DES METIERS

propose des formations qualifiantes ou certifiantes :
de secrétaire médicale (école Vidal-formation), d’agent d’es-
cale ou d’hotesse de lair/steward, d’assistant vétérinaire,
de vendeur en animalerie, d’opérateur salle blanche,
d’assistant en ressources humaines.

(reation d enfreprise

Developpez
vos competences

Informatique
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Decouvrez nos formations metiers

- Secrétaire médicale
Vidal formation - Titre homologué niveau IV

e ratez g gy

—> Assistant de direction en Hotellerie Journges pgq Il
lelles

Titre homologué niveau Ill

Ressources humaines infrnatiy

— Agent d’escale

- Assistant de gestion du personnel (H/F)
— Responsable d’agence du travail temporaire

— Vendeur en animalerie |
P rar - . | ™~
— Auxiliaire vétérinaire | me
| &

— Opérateur salle blanche

Comptabilité Gestion fimanciere

21
22

Konitive Speaking Certaines formations sont accessibles -

¢ en contrat de professionnalisation,
¢ en formation conventionnée.




Konitive &

FORMATION

LE POLE FORMATION CONTINUE ouvre l'accés a des formations en langue, en bureautique,

en management, en ressources humaines et aux techniques commerciales...

______________________________________________________________

Le Pole Formation continue a pour vocation de mettre en ceuvre des formations intensives adaptées
aux besoins des participants et des entreprises.

NOS FORMATIONS :

— Bureautique : Word, Excel, PowerPoint
— Management

— Techniques commerciales

- Création d’entreprise

— Langues

______________________________________________________________

Un accompagnement dans le choix des parcours de formation est assuré par une équipe compétente, présente
depuis de nombreuses années sur le bassin d’emploi Grenoblois.

Nos cours et formations en langue s’étendent du
cours d’anglais pour débutants au cours d’anglais
de perfectionnement pour les niveaux avancés.
- o o= “ Une approche individuelle d’apprentissage vous
K ‘I' [\ permet de progresser plus rapidement et d’obtenir
01] ] ] u-e de meilleurs résultats dans votre communication
SPEAKING tant a Uoral qu’a lécrit. Cependant vous pouvez
optez pour des cours collectifs selon lobjectif a

atteindre. Tous nos formateurs sont parfaitement
bilingues et pédagogues.

Nous garantissons :

Des formateurs expérimentés, professionnels de Uactivité enseignée. Un accompagnement de qualité pour la mise
en place de projets spécifiques.

Nos formations s adressent aux publics suivants :

¢ Demandeurs d’emploi (sous certaines conditions)

* Salariés d’entreprise souhaitant bénéficier d’'un Congé Individuel de Formation (CIF) dans le cadre d’une reconversion
¢ Toute personne bénéficiant d’un DIF

* Toute personne souhaitant se former et acquérir un diplome dans le cadre d’un financement personnel

¢ Travailleurs handicapés (reconnus COTOREP) pouvant bénéficier d’un financement par les AGEFIPH.



Lles techniques de vente
et de negociation

=D

DUREE DE LA FORMATION

Découvrir les techniques de vente et de négociation et comprendre
les ressorts de la communication dans une situation de vente :

9

DATES (nous contacter) 9

Appliquer les techniques de vente et de négociation dans Uentretien de vente :

A AR AR 2

CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

onifipe ™

www.konitive-formation.com




Coacher avec succes

€

DUREE DE LA FORMATION

Qu’est ce que cette technique ?
> >
%

Aller vers la performance !
9
9
9

Découvrir son style

9

DATES (nous Contacter] La Compétence relationne“e
%

%

Développer des relations de confiance

->

N A A A2

CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenoble

onifipe ™

www.konitive-formation.com




Formation de Formateur

PRIX
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DATES (nous contacter) 3
9
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CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

onitipe ™

www.konitive-formation.com




DATES (nous contacter)

9
9
9
9
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9

CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenoble

onitipe ™

www.konitive-formation.com




DUREE DE LA FORMATION
- 2jours

PRIX

> 480 €
(Non assujetti a la TVA)

Christian CHAMBARD
047650 85 91

christian.chambard @konitive-formation.com

Konitive @

FORMATION

Word - Fonction de base

Public concerné

Toute personne débutante sur Word devant utiliser ce logiciel.

Pre-requis

Avoir une bonne pratique de 'environnement Windows.

Objectifs

Maitriser l'ensemble des fonctions de base de Word pour concevoir
des courriers et tous types de documents.

________________________________________________

PROGRAMME

ENVIRONNEMENT WORD

- Description de l'écran
- Configuration de son environnement

ELABORATION D'UN DOCUMENT

- Création d’un document

- Saisie, correction orthographique

- Enregistrer

— Apercu avant impression, impression

- Fermer / Ouvrir un document / créer un nouveau document

OPTIMISER LA PRESENTATION DU TEXTE

- Mise en forme caractéres, de paragraphes

- Alignement, retrait et tabulations, puces et numéros
— Notes de bas de page, bordures

- Copier / Coller / Insertion d'images

TABLEAUX

- Création, modification, bordure

METTRE EN FORME UN DOCUMENT DE PLUSIEURS PAGES

- Marge et orientation des pages, gérer des sauts de page
- En-téte et pied de page ...

________________________________________________

Pedagogie

Nombre de participants limité, un micro par personne.

Progression pédagogique adaptée a chaque participant, suivi par de nombreux
cas concrets issus de la vie de U'entreprise.

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle
Tél. 04 76 50 85 92



Word - Fonctions avancées

Public concerné

Toute personne maitrisant les fonctions de base Word.

Pre-requis

Avoir une bonne pratique de 'environnement Windows.

DUREE DE LA FORMATION Objectifs

- 2 jours Maitriser les fonctions avancées de WORD afin de créer des modéles,
des formulaires, d’insérer dessin et graphiques, de réaliser un publipostage.

PRIX

D4AB0E il
(Non assujetti a la TVA)

PROGRAMME

GERER DES DOCUMENTS ELABORES

- Utiliser le mode plan, définir des titres de niveau, afficher les titres
- Insérer une table des matieres

GERER DES MODELES ET DES FORMULAIRES

1 > Créer un modeéle de document

. Utiliser, modifier un modeéle

' = Créer, définir et utiliser un style

1 = Concevoir un modeéle de formulaire

. Insérer des champs de texte, des listes déroulantes, des cases a cocher
L Protéger et utiliser le formulaire

REALISER UN PUBLIPOSTAGE

- Repérer les informations constantes et variables
- Insérer les champs : remplir - demander
- Imprimer la lettre avec saisie des variables

________________________________________________

Pédagogie
Nombre de participants limité, un micro par personne.
Progression pédagogique adaptée a chaque participant, suivi par de nombreux

cas concrets issus de la vie de Uentreprise et des évaluations.
Christian CHAMBARD

047650 85 91

christian.chambard @konitive-formation.com

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

KU'" I T] U'e ‘B Tel. 04 76 50 85 92

FORMATION



Excel - Fonctions de base

Public concerné

Toute personne débutante sur Excel désirant acquérir une connaissance
large des principales fonctionnalités du logiciel.

Pre-requis

Avoir une bonne pratique de 'environnement Windows.

DUREE DE LA FORMATION []h] D ETifS

> 3 jours Maitriser les principales fonctionnalités d’Excel.

Créer des tableaux calculés et en exploiter les données de facon graphique.
PRIX Gérer des fonctions de calculs élaborées.
>720€ T TmTTTTmmmmTmommmooo

(Non assujetti a la TVA)

PROGRAMME

PRINCIPE DE BASE ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

LE TABLEUR

- Le classeur / gestion des feuilles
- Sélection, déplacements / saisie de texte et de valeurs numériques
- Larecopie, le déplacement, la suppression

MISE EN FORME

- Polices de caracteéres, style, taille, couleur des nombres
- Des cellules (largeur, hauteur, insérer, supprimer)
- Formats des nombres et formats personnalisés

- Somme, moyenne, MAX MIN et utilisations des opérandes mathématiques

MISE EN PAGE ET IMPRESSION

- Zone d'impression / En téte / pied de page

- Options d’'impression / Apercu et impression
- Gérer les sauts de page et reproduire les titres

FORMULES ET FONCTIONS ELABORATION D'UN GRAPHIQUE

- Référence absolue/relative - Elaboration d’un graphique

- Gérer les dates - Les différents types de graphiques

- Incrémentation - Présentation et mise en forme
Christian CHAMBARD - La protection de cellules - Lien dynamique tableau/graphique
04 76 50 85 91 — La liaison entre feuilles - Parametre d'impression/sauvegarde

— Groupe de travail
- Fonction de test : si...

CREATION DE FORMULES SIMPLES :
christian.chambard @konitive-formation.com :

________________________________________________

B 9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle
Tél. 04 76 50 85 92

Kenitive

FORMATION



DUREE DE LA FORMATION
- 1jour

PRIX

> 270 €
(Non assujetti a la TVA)

Christian CHAMBARD
047650 85 91

christian.chambard @konitive-formation.com

Konitive @

FORMATION

Excel - Fonctions avancées

Public concerné

Utilisateur ayant une bonne maitrise des fonctions de base.

Pre-requis

Mar'triser les fonctions de calcul et de mise en forme.

Objectifs

Réaliser des tableaux dynamiques croisés, ou une base de donnée. Utiliser
les fonctions de tri, de recherche, de filtre. Effectuer des calculs complexes.

________________________________________________

PROGRAMME

BASE DE DONNEES

- Utilisation d’une liste de base de données

- Mise a jour de la liste a l'aide de la grille

- Tri des données

- Filtrage automatique, selon des critéres complexes et calculés
— Sous-totaux automatiques

- Extraction des données (d'une feuille a l'autre]

- Les fonctions : BD somme / BD moyenne / BD NB

- Utilisation de la fonction recherche de valeur

TABLEAUX DYNAMIQUES CROISES

- Création de tableau

- Personnaliser des tableaux

- Mise en forme de tableau

- Création de champs calculé

- Ajout, suppression de données
—> Groupement de date, de valeur
> Tridélément

________________________________________________

Pédagogie

Nombre de participants limité, un micro par personne.

Progression pédagogique adaptée a chaque participant, suivi par de nombreux
cas concrets issus de la vie de Uentreprise et des évaluations.

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle
Tél. 04 76 50 85 92



PowerPoint - Fonctions de base

DUREE DE LA FORMATION

9

PRIX

9
9
9
9
9

DATES (nous contacter) 5
9
9
9
9
9
9

CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

onifipe ™

www.konitive-formation.com




PowerPoint - Fonctions avancées

DUREE DE LA FORMATION
9

PRIX

N A2

DATES (nous contacter)

N A2

N2\Z

CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenoble

onifipe ™

www.konitive-formation.com




le droit du travail

Public concerné

Directeur des ressources humaines, responsables d’entreprise, représentant
du comité d’entreprise, délégués du personnel, responsables hiérarchiques.

Objectifs

DUREE DE LA FORMATION ?o'nnaltr_e la reglement.atlon du travail et les principes de base néecessaires
a l'exercice de sa fonction.
- 2 jours

________________________________________________

PROGRAMME

PRIX

- 790 € par étape
(Non assujetti a la TVA)

LES PRINCIPES DU DROIT DU TRAVAIL

—> Les sources juridiques
- Les organismes de controle de Uapplication du droit du travail

LE DROIT SOCIAL

: - Les types de contrat de travail
. > La gestion du temps de travail : durée, flexibilité...
' = Larémunération

—> Le changement des conditions de travail

—> La modification du contrat de travail

- La suspension du contrat de travail (maladie, maternité, congés...)
— La rupture du contrat de travail

—> Le pouvoir disciplinaire de 'employeur

LES INSTANCES REPRESENTATIVES DU PERSONNEL

- Les différentes compétences : délégués du personnel, délégués syndicaux,
comité d’entreprise, CHSCT

________________________________________________

Pédagogie
e Alternance d’apports théoriques et pratiques, études de cas.
e Echanges d’expérience.

Christian CHAMBARD
047650 85 91

christian.chambard @konitive-formation.com

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

KU'" I T] U'e ‘a Tel. 04 76 50 85 92

FORMATION



DUREE DE LA FORMATION
= 2jours

PRIX

- 790 € par étape
(Non assujetti a la TVA)

Christian CHAMBARD
04765085 91

christian.chambard @konitive-formation.com

Konitive

FORMATION

Lle contrat de travail

Public concerné

Assistant DRH, personnel ayant en charge la gestion des contrats de travail.

Objectifs

e Définir le contrat de travail adapté aux besoins de Uentreprise
e Choisir les clauses du contrat de travail
e Connaitre les conditions de modification, de rupture d'un contrat de travail...

________________________________________________

PROGRAMME

LES DIFFERENTS TEXTES DU DROIT SOCIAL

- Le code du travail

— Les conventions collectives
- Les directives européennes
- Lajurisprudence

- Le recrutement

. LE CONTRAT DE TRAVAIL :
: — Les types de contrat de travail :
. = La modification, la suspension du contrat de travail :
' - Le changement des conditions de travail : durée, flexibilité, :
: conditions d’exécution, lieu de travail, régles et procédures. ;
.= La suspension du contrat de travail : (maladie, maternité, congé :
' formation, gréves...) '
: - La rupture du contrat de travail : la démission, 'abandon de poste, :
: le licenciement transactionnel, le licenciement pour motif économique... !
: — Le pouvoir disciplinaire de Uemployeur. :

________________________________________________

Pédagogie
e Alternance d’apports théoriques et pratiques, études de cas.
e Echanges d’expérience.

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle
Tél. 04 76 50 85 92



DUREE DE LA FORMATION
- 3 jours

PRIX

> 990 €
(Non assujetti a la TVA)

Christian CHAMBARD
047650 85 91

christian.chambard @konitive-formation.com

Konitive @

FORMATION

Gestion du personnel

Public concerné

Toutes personnes ayant en charge la gestion du personnel.

Objectifs

Gérer, administrer le personnel d’une entreprise.

________________________________________________

PROGRAMME

LES SOURCES DU DROIT DU TRAVAIL

- Les directives européennes
- Les lois

— Lajurisprudence

— Les accords collectifs

LE CONTRAT DE TRAVAIL

- Procédures de recrutement

- Les types de contrat de travail

—> La modification, la suspension du contrat de travail

- Le changement des conditions de travail : durée, flexibilité, conditions
d’exécution, lieu de travail, régles et procédures.

- La suspension du contrat de travail : (maladie, maternité, congés
formation, gréves...)

- La rupture du contrat de travail : la démission, 'abandon de poste,
le licenciement transactionnel, le licenciement pour motif économique...

- Les procédures disciplinaires

— La formation professionnelle

- Regle relative a la rémunération.

________________________________________________

Pédagogie
e Alternance d’apports théoriques et pratiques, études de cas.
e Echanges d’expérience.

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle
Tél. 04 76 50 85 92



Assistant(e) de gestion
du personnel

Public concerné

Assistant(e) de direction en ressources humaines.
Assistant de gestion du personnel en agence de travail temporaire.

DUREE DE LA FORMATION Ubjectifs

) Assister le responsable d'une entreprise de travail temporaire ou le respon-
- 10 jours sable du service des ressources humaines, dans diverses taches de gestion
administrative, juridique et financiere.

PRIX
> 2750 € PROGRAMME

(Non assujetti a la TVA)
MODULE 1 : GESTION ADMINISTRATIVE

- Les regles en droit du travail
- Les déclarations et documents obligatoires
> Le contrat de travail (création = rupture)

L'organisation des différentes
parties du module en séquences
autonomes vous permettra

de choisir votre propre rythme
d’apprentissage.

MODULE 2 : LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

—> La gestion du personnel
- Les contributions
- Les rémunérations

MODULE 3 : LE PLAN DE FORMATION

- Cadre législatif

- Concevoir et budgéter le plan de formation

— Analyser le besoin en formation de l'entreprise
— Piloter le plan de formation

MODULE 4 : LES TABLEAUX DE BORD

—> Construire un tableau de bord
- Les éléments de mesure en gestion sociale
—> Analyse et actions correctives

MODULE 5 : LES DECLARATIONS SOCIALES

- Les différentes déclarations sociales
—> Le paiement des cotisations

________________________________________________

Christian CHAMBARD
04 76 50 85 91 Pédagogie

christian.chambard @konitive-formation.com * Alternance d’apports théoriques et pratiques, études de cas.
e Echanges d’expérience.

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

KU'n ] TI U'e ‘B Tel. 04 76 50 85 92

FORMATION




DUREE DE LA FORMATION
- 1jour

PRIX

- 400 €
(Non assujetti a la TVA)

Christian CHAMBARD
04 76 50 85 91

christian.chambard @konitive-formation.com

Konitive @

FORMATION

les declarations sociales

Public concerné

Personnel ayant la responsabilité de la gestion de la paie

Objectifs

Connaitre les obligations déclaratives liées a l'établissement de la paie.

_____________________________________

PROGRAMME

LES DIFFERENTS ELEMENTS DE LA PAIE

- Le salaire (temps plein, temps partiel)

- Les assiettes de cotisation, les taux, les exonérations

- La prévoyance, la retraite, le 1,5% cadre
- CSG - CRDS

LE PAIEMENT DES COTISATIONS.

' > Les déclarations « date d’exigibilité »

' = Les obligations mensuelle

: ¢ Etablissement des déclarations

: * Versement aux organismes

1 = Les obligations URSSAF et ASSEDIC

. > LaDADS | et I

' = Lataxe sur les salaires

1+ —> La taxe d’apprentissage, formation, etc.
. > La déclaration des handicapés

LES CONTROLES

- Controle et sanctions pour non respect de la législation

_____________________________________

Pedagogie

___________

___________

e Alternance d’apports théoriques et pratiques, études de cas.

e Echanges d’expérience.

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

Tel. 04 76 50 85 92



la paie

Public concerné

Assistant(e) du responsable d’entreprise, personnel du service paie,
gestionnaire de la paie...

Objectifs

Réaliser la paie d’'une PMI / PME

DUREEDELAFORMATION
3i

> ours PROGRAMME

PRIX LES ELEMENTS DE LA REMUNERATION DU PERSONNEL

> 790 € — Les contrats de travail

- Les divers types de rémunération, labondement, Uintéressement
- Les bases de la rémunération

- Les heures supplémentaires

- Les contrats spéciaux

(Non assujetti a la TVA)

LE CALCUL DE LA REMUNERATION

- Les bases

- Les abattements

— Les avantages en nature
- Les indemnités et primes

LES COTISATIONS SOCIALES

- Les organismes sociaux
- La répartition salarié / employeur
- La prévoyance

LES DECLARATIONS SOCIALES

- Embauche

— Bordereaux : mensuels, trimestriels...
- Déclarations annuelles

- Les différents livres du personnel

LA GESTION DES ABSENCES

- Congés payés
- La maladie / laccident

________________________________________________

Christian CHAMBARD , .
04 76 50 85 91 Pedagogie

A TN N S e Alternance d’apports théoriques et pratiques, études de cas.
e Echanges d’expérience.

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

Kﬂ'n ] TI U'E ‘B Tel. 04 76 50 85 92

FORMATION



la Comptabilite - Niveau |

DUREE DE LA FORMATION

9

PRIX

9
9
9
9
9
9
9

DATES (nous contacter) S
9
9
9
9
9

CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

onifipe ™

www.konitive-formation.com




finalyse de gestion

DUREE DE LA FORMATION

9

PRIX

9
9
9
%
%

DATES (nous contacter)
%
%

CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenoble

onifipe ™

www.konitive-formation.com




la declaration de TUA

DUREE DE LA FORMATION

9

PRIX

9
9
9
9

DATES (nous contacter) Ed
9
9
9
9

CONTACT

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

onifipe ™

www.konitive-formation.com




Speak DIF  Konitive ©

SPEAKING

Public concerné

Toute personne d’un niveau débutant ou désirant perfectionner sa capacité
a s’exprimer dans des situations de communication quotidiennes ou profes-
sionnelles.

Objectifs

DUREE DE LA FORMATION . . . : :
DEBUTANT : Acqueérir ou revoir les structures grammaticales et le vocabulaire
= Module de 20 heures de base de la langue.
a son rythme PERFECTIONNEMENT : S’exprimer dans des situations de communication
quotidiennes ou professionnelles complexes ou spécifiques
PRIX

20 Heures © 420 € = oo e e i e e e e e e e e -
40 Heures > 810 €
60 Heures > 1120 €

« Au dela nous consulter »

PROGRAMME

ALTERNANCE D’AUTOFORMATION ET DE COURS EN PRESENTIEL

- Acquisition / renforcement des structures grammaticales
- Acquisition / renforcement du vocabulaire usuel et ou spécifique
- Simulations de situations professionnelles et de la vie quotidienne

20 heures

Une offre Pack, 20 heures

des modules de 20 heures

N 20 heures
pour progresser a son rythme.

- Formations Intra / Inter Nous consulter

________________________________________________

Pédagogie
Un test de niveau et un entretien oral par téléphone permettent de proposer

Christian CHAMBARD au stagiaire un parcours adapté a son niveau et de proposer une formation
04 76 50 85 91 modulaire et progressive.

christian.chambard @konitive-formation.com

9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenohle

KU'" ] TI U'e ‘D Tel. 04 76 50 85 92

FORMATION



Par autoroute en venant de Lyon ou Valence,

En Bus
prendre la sortie 4 Les Eaux Claires - Grand Place
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2.A. du Rondeau

En venant de Chambéry, suivre la direction Lyon,
puis prendre la sortie 4 Les Eaux Claires - Grand Place

- ‘z 9 Avenue Paul Verlaine - 38100 Grenoble
KU‘" I T] U-e S contact@konitive-formation.com
Tél. 04 76 50 85 92

FORMATION
Fax 04762210 36





