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Edito du Président

Adaptation - Innovation — Formation

3 étapes indispensables pour aborder les nouveaux défis de la concurrence qui touchent le
tourisme.

S’adapter ! Oui, s’adapter aux nouvelles exigences des différentes clienteles. S’adapter aux
nouveaux moyens a notre disposition, tant sur le plan réglementaire, technique, que politique.
S’adapter aux nouvelles donnes économiques. La crise touche tous les marchés, toutes les
populations. Quelles en seront les conséquences dans le domaine qui est le nétre : le tourisme ?
L'important sera de s’adapter. Ceux qui s’adapteront le plus vite, qui sauront capter les nouvelles
tendances, les nouvelles envies, les nouvelles possibilités, les nouvelles niches, ceux-la tireront
leur épingle du jeu.

Innover ! Pas pour le plaisir, mais pour se démarquer de la concurrence ; apporter le plus qui fera
la différence. Le plus qui décidera la clientele a franchir le pas vers telle destination plutot que vers
une autre.

Innover pour se différencier.

Se former ! Cela devient une évidence devant tant de défis. La CRAOTSI et les départements vous
apportent avec le plan de formation 2012 qui vous est proposé, toutes les solutions adéquates
envisageables.

La nouvelle équipe formée par Nancy et Hajer, ainsi que I'’ensemble du bureau, mettront toute
leur énergie afin que vous puissiez proposer aux personnels de nos Offices de Tourisme et
Syndicats d’Initiative une formation compléte et de qualité.

De plus cette année, Rhone-Alpes Tourisme, en partenariat avec la CRAOTSI vous présente les
formations spécifiques proposées a I'ensemble des acteurs du monde du tourisme.

Jen profite pour saluer la collaboration de nos deux structures qui travaillent en bonne
intelligence pour proposer des formations en parfaite complémentarité tant sur le plan de l'offre
gue sur le plan financier.

Soyez assuré que nous sommes a vos cotés et a votre écoute.

A toutes et a tous: une tres bonne année touristique, féconde en formations, preuve du
dynamisme de notre réseau.

Treés cordialement,

Jacques VAILLANT
Président de la CRAOTSI
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s ¥ 2 t 2tdHoknSissafice des vins de Savoie  Savoie

COMMERCIALISATION &MARKETING

Créer et animer une boutique dansson OT  Ain
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COMMUNICATION

Votre voix au service de vos compétences  Savoie

Comment parleramonélu?  Savoie

Communication en situation de crise Savoie

Concevoir et gérer ses supports de promotion : affiches et brochures  Ain

Adapter son style de rédaction aux différents supports écrits  Ain

Optimisez vos relations presse : les outils ~ Haute-Savoie

Travailler ses relations presse sur internet : blogs, webzines et réseaux sociaux  Loire
Travaillez vos relations presse sur internet  Haute-Savoie

Définir et appliquer une véritable stratégie de communication  Ain

Elaborer une stratégie de communication, établir un plan de communication  Drome
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Piloter efficacement son Conseil d'Administration : les clés d'un CA efficace et stratégique

QUALITE

Développez votre stratégie de développement durable  Haute-Savoie

Quels outils d'évaluation pour quels indicateurs de performance? Haute-Savoie
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Entretien courant des installations électriques Basse Tension - Initiation -  Haute-Savoie

LICENCE

Licence Management et Innovation Tourisme - Module 1 ; |
nnover et créer des collaborations en matiére de tourisme Haute-Savoie

Licence Management et Innovation Tourisme - Module 2 :
Développer un accueil de qualité  Haute-Savoie

Licence Management et Innovation Tourisme - Module 8 :
Créer une stratégie événementielle  Haute-Savoie

Licence Management et Innovation Tourisme -
Module 9 : Intégrer les différences culturelles dans I'activité touristique  Haute-Savoie

Licence Management et Innovation Tourisme - Module 11 :
Dynamiser I'activité touristique par le e-tourisme Haute-Savoie

Licence Management et Innovation Tourisme - Module 12 :
Manager efficacement les situations de crise ~ Haute-Savoie

BULLETIN D’INSCRIPTION Formations régionales CRAOTSI 2012

REGLEMENT INTERIEUR LIEES AUX ACTIVITES DE FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

TRAJECTOIRES TOURISME

1. CIBLER LES CLIENTELES STRATEGIQUES

1.1 Clientelede montagneY A Y LJdzf A4 SNJ dzyS y2dz8St S Reyl YAl dzS

Stations pour clientéles internationales

1.2 ClientéledemontagneY A Y LJdzf a SNJ dzy S y2dz@St €S Reyl YAl dzS

Stations pour clienteles francaise et européenne
13 /2y 1ljdzSNANI SG FTARSEA&aSNItSa Oft ASyda
1.4  Attirerlesjeunes | dz2 2 dzNdar@r&pdrér la clientéle de demain

Sy Yz2yil

15 Investir ou réinvestir la clientele allemande : clientéle fonds de commerce de Rhéne-Alpes

1.6 Attirer la clientéle indienne : marché a haut potentiel

1.7  Attirer la clientéle chinoise : marché a haut potentiel

S’APPROPRIER LES NOUVEAUX MEDIAS
2.1. Intégrer les nouveaux outils web dans sa stratégie presse
2.2.  Travailler les multimédias dans sa stratégie de communication
2.3.  Etablir une stratégie commerciale performante sur le web

2.4.  Communiquer et commercialiser son offre sur les outils mobiles

S’INSCRIRE DANS UNE DEMARCHE RESPONSABLE
3.1.  Créer et commercialiser un produit écotouristique
3.2.  Concevoir un espace de baignade a filtration biologique
3.3. Tourisme solidaire etsocialY O2 Yy RdzA NB dzy LINR2S{i RQ
3.4. Rendre accessible son établissement ou son site aux personnes handicapées

3.5. Meédiation et handicap pour les sites culturels et naturels -
aménager les parcours de visite pour tous les publics

3.6.  Valoriser et commercialiser son offre aupres des publics en situation de handicap
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4. CREER SON ACTIVITE 249
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4.2.  Pourquoi et comment ouvrir les portes de son entreprise au public 249
4.3.  Créer une prestation touristique sur son exploitation viticole 249
5. AUGMENTER SA PERFORMANCE : METHODES ET OUTILS 249
5.1.  Analyser la satisfaction de sa clientéle 249
52. [/ 2y OS@2ANJ dzy &e@ ai gionsetdevsille effffaCed#Simdle RQA Y F2 NI I 249
5.3.  Développer un systéeme d'observation touristique local performant 249
5.4.  Booster son offre et élargir son marché : développer sa créativité pour innover 250
5.5.  Accompagner efficacement les porteurs de projets de son territoire 250
5.6.  Travailler efficacement les relations presse 250
6. ELABORER DES STRATEGIES DE TERRITOIRE 250
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Présentation

La Confédération Rhone-Alpes des OTSI a pour mission principale la gestion et la coordination de la
formation professionnelle des OTSI, en lien avec les structures départementales en charge des OTSI.

Les actions et les thémes qui sont proposés ci-apres s’adressent a tous les acteurs du tourisme.

Pour une meilleure lecture nous vous conseillons de cliquer dans le sommaire sur le lien hypertexte de

OKI ljdzS F2NXIGAZ2Y

I FAY RQIF@2ANI S

LINEINIF YYS O2NNEBa

La Confédération Rhone-Alpes des OTSI est déclarée « Organisme de formation » auprés de la Préfecture

de Région sous le n® 82.69.07446.69.

Pour nous contacter
Nancy JARROSSON
Coordinatrice régionale
8, rue Montrochet
69002 LYON
Tél.: 04 26 733186 Fax:04 26 732160
Email : craotsi@rhonealpes-tourisme.com

Votre contact formation départemental

FDOTSI Ain

34 rue Général Delestraint

01000 BOURG EN BRESSE

( :0474233672

Fax:04 74233018

* . animation.fdotsi01 @wanadoo.fr
Site Web : www.offices-tourisme-ain.fr
Nathalie SAINT-FELIX

ADT Ardéche

4, cours du Palais - BP 221

07002 PRIVAS Cedex

Tél: 0475641199

Fax:04 7564 23 93

* i annick.sartre@ardeche-guide.com
Référent OT - Annick SARTRE

FDOTSI Drome

8, rue Baudin - B.P. 531

26005 VALENCE Cedex

( :0475550389

* . fdotsidrome-qualite@orange.fr
Site Web : www.fdotsi-drome.com
Mathilde ROCHON

FDOTSI Isere

14, rue de la République

38000 GRENOBLE

( :0476630586

* : contact@fdotsi-isere.com
Site Web : www.fdotsi-isere.com
Mariek VERHOEVEN
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FDOTSI Loire

3, rue Charle De Gaulle
42000 SAINT ETIENNE

( :0477216952

* . contact@fdotsiloire.fr
Site Web : www.fdotsiloire.fr
Audrey COGAN-BEIGNIER

10

Rhone Tourisme

142 bis Avenue du Maréchal de Saxe
69003 LYON

( :0472567056

* :gleny@rhonetourisme.com
Site Web : www.rhonetourisme.com
Référent OT - Guénaélle LE NY

UDOTSI Savoie

24, Bd de la Colonne

73000 CHAMBERY

( :0479857102

* : Udotsi73@wanadoo.fr

Site Web : www.udotsi-savoie.fr
Myriam DURAND et Nathalie JARRIAND

UDOTSI Haute-Savoie

20, avenue du Parmelan

74000 ANNECY

( :0450454573

Fax :04 5045 8199

* :reseau@udotsi-hautesavoie.fr

Site Web : www.udotsi-hautesavoie.fr
Christine DUCRET et Marie-Laure GAILLARD
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Tarif des formations

Les formations régionales vous sont proposées au tarif unique de 180€ par jour et par personne pour les
structures adhérentes a la CRAOTSI/UDOTSI/FDOTSI, et a 200€ pour les structures non adhérentes. Ce tarif

ne s’applique pas pour les formations en langue.

Ce tarif s’entend hors frais de repas, de déplacement et d’hébergement qui restent a la charge des

participants.

AGEFOS PME

Tous les OTSI employant du personnel de droit
privé sont obligés de verser leurs cotisations au
titre du plan de formation et de la
professionnalisation a AGEFOS.

Les bénévoles, a condition qu’ils soient membres

Ce financement n’affecte pas votre budget
individuel.

Financement des formations « en individuel » =
« plan de formation »
Les OTSI de moins de 10 salariés ayant cotisé a

Rdz 0 dzNB | dz R 8tqie@lfoamatbO A | (i AABEFOS disposent d’un budget annuel de 700

ait un rapport avec leur fonctionpeuvent
bénéficier des prises en charge AGEFOS.

Financement des formations « en collectif »
Une partie de la cotisation versée a AGEFOS est
mutualisée auniveau national

Chaque année, la Confédération Rhéne-Alpes des
OTSI transmet le plan de formation régional a
Paris ou une commission paritaire se réunit et
définit les stages qui seront financés en priorité
I’année a venir.

Pour bénéficier d’'un financement en collectif, les
sessions doivent avoir au minimum 6
participants.

OPCALIA

euros.
Ce budget peut étre consommé dans la limite de
15€ par heure et par personne (en cours
d’approbation a ce jour, pour 2012, par les
syndicats professionnels), a I'exception des
formations Pack Office.

Pour les OT de 10 salariés et plus, la prise en
charge se fait a hauteur de la cotisation.

Si les fonds AGEFOS ne sont pas consommes ernt2
LIS NRdz&

G20t AGST At & &2V

Tous les OTSI employant du personnel de droit
privé ont la possibilité de verser une cotisation
volontaire auprés d’OPCALIA.

OPCALIA prend en charge tout ou partie des
colts des formations régionales en fonction des
sommes collectées et mutualisées sur votre
département.

Possibilité  d’'un  cofinancement pour les

bénévoles membres du bureau, a condition que
I’OTSI cotise a OPCALIA.

Rhonellpés
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Pourquoi cotiser a OPCALIA :

Le complément de la prise en charge AGEFOS
(individuelle, collective, période de
professionnalisation) peut étre pris en charge par
OPCALIA:

- lorsque votre fonds individuel AGEFOS est
épuisé (700 € par an pour les OTSI de moins de 10
salariés), OPCALIA finance la formation ;

- tous les themes de formation sont financés par
OPCALIA y compris la bureautique et I'efficacité
personnelle ;
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Demande de Gestion d’Action (DGA)

La CRAOTSI se chargera de vos Demandes de Gestion d’Action :
a AGEFOS : sur votre demande, il vous suffit de cocher la case correspondante sur le bulletin d’inscription ;
a OPCALIA : automatiquement, si vous avez versé votre cotisation volontaire.

Notre N° de déclaration d’existence : 82 69 07446 69 et notre N° SIRET : 440 298 115 000 21.

Le DIF

Objectifs: ce dernier peut présenter sa demande 3 ’OPACIF
Permettre au salarié aprés accord de qui I'étudie au regard de ses priorités et critéres.
'employeur, de bénéficier d’actions de Lorsque I'OPACIF accepte la demande, la prise en
formations professionnelles rémunérées ou charge de la formation est assurée aux conditions

indemnisées, réalisées en dehors ou durant le
temps de travail.

Pour qui:

* si vous étes titulaire d’'un CDI et que vous avez
au moins un an d’ancienneté dans |'entreprise
qui vous emploie, vous bénéficiez d’'un crédit de
20 heures de formation par an cumulable sur 6
ans, soit 120 heures ;

* si vous travaillez a temps partiel, le DIF est
calculé en fonction de votre temps de travail.
Vous pouvez cumuler vos heures annuelles au-
dela de 6 ans, dans la limite des 120 heures ;

* si vous étes titulaire d’'un CDD, vous devez
justifier de 4 mois d’ancienneté en CDD
(consécutifs ou non) sur les 12 derniers mois pour
avoir accés au DIF. Cette ancienneté peut étre
acquise au sein de plusieurs entreprises ;

si vous étes en contrat d’apprentissage ou de

professionnalisation, vous ne pouvez pas
bénéficier du DIF.
a2zRIFftAGSa Si O2yRA

DIF:

L'employeur a l'obligation d’informer chaque
salarié, tous les ans et par écrit, des droits acquis
au titre du DIF (voir Relevé annuel DIF).

C'est le salarié qui prend l'initiative de suivre une
formation dans le cadre du DIF. Il doit obtenir
I"accord de son employeur sur le choix de I'action
de formation.

Le délai imparti a I’employeur pour répondre au
salarié qui formule une demande de DIF est d’un
mois. Au-dela, la demande est considérée comme
acceptée.

Si pendant deux exercices civils consécutifs, un
désaccord persiste entre I'employeur et le salarié,

Rhonellpés

habituelles du CIF. L'employeur est alors tenu de
verser a 'OPACIF :

* le montant de [lallocation de formation
correspondant au DIF ;

* |le colit de la formation calculé sur la base des
forfaits applicables aux contrats de
professionnalisation.

Formations éligibles au DIF
Actions concourant au maintien dans I'emploi et
au développement des compétences.

Actions correspondant aux objectifs de Ia
professionnalisation :

* actions conduisant a une qualification
reconnue.

* actions identifiées par la CPNAA comme ayant
un objectif de professionnalisation, soit «le
développement d’une qualification ou d’un
objectif de professionnalisation du salarié,
notamment a caractére transversal a plusieurs
métiers ; la mise au point de réponses a des
besoins spécifiques a certains bassins d’emploi;

A 2 ylexdéveloppement dg parcodsyde fafinatignoans
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le cadre d’'un projet de reprise ou de création
d’entreprise.

Actions concourant a
parcours :

* actions de bilans de compétences ou de VAE ;

* actions diplémantes ou qualifiantes ;

* actions consécutives aux actions de bilan de
compétences ou de VAE.

Actions contribuant a I'employabilité des salariés
sur les territoires :

* actions collectives proposées aux salariés et aux
entreprises, notamment cofinancées
régionalement ;

* actions collectives visant en particulier la
conversion et la reconversion ;

I'individualisation des
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* actions individuelles visant en particulier la
conversion et la reconversion.

Financements

AGEFOS finance les formations en DIF a hauteur
de 15€ de I’heure (soit 105€ pour une journée de
7 heures).

Le DIF est financé sur la  partie
professionnalisation et peut étre complété par
votre «Plan de formation » jusqu’a épuisement
du budget.

La période de professionnalisation

Si vous souhaitez utiliser votre DIF pour une ou
plusieurs formations proposées dans ce
catalogue, merci de cocher Ila case
correspondante sur le bulletin d’inscription et de
nous transmettre la copie du courrier de
demande de DIF adressé a I'employeur ainsi que
la réponse favorable de celui-ci.

Nous tenons aetre disposition des modéles de
O2dzZNNASNRX yQKS&AGSI

Publics concernés

9 Salariés dont la qualification est insuffisante
ou inadaptée au regard de I’évolution des
technologies et des modes d’organisation,

9 Salariés comptant 20 ans d’activité
professionnelle ou dgés d’au moins 45 ans.

9 Salariés qui envisagent la création ou la
reprise d’une entreprise,

1 Femmes qui reprennent leur activité
professionnelle aprés un congé de maternité
ou des hommes et des femmes aprés un
congé parental,

1 Salariés handicapés,

1 Salariés ayant les premiers
qualification (V, V bis, VI)

1 Salariés ayant occupé durablement des
emplois a temps partiel

niveaux de

Objectifs

Liste des qualifications accessibles au titre de la
période :

1 diplome, un titre ou une certification

enregistrés au RNCP, en utilisant si possible la
VAE ;
1 qualification reconnue par la branche.
Ou
Liste des actions de formation répondant a
I’objectif de professionnalisation :

1 adaptation des salariés ainsi que leur
maintien dans I'emploi;
1 développement des compétences ou

acquisition d’une qualification plus élevée.

aras Sy dzdzoNB

Principe fondé sur [lalternance d’activités

professionnelles et de périodes de formation :

1 comprendre des actions d’évaluation,
d’accompagnement et de formation ;

1 formation pendant le temps de travail,
maintien de la rémunération ;

Rhonellpés
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1 formation pour tout ou partie en dehors du
temps de travail, versement de I'allocation de
formation (50% de la rémunération nette) a
I'initiative du salarié, le quota d’heures HTT
mobilisables est égal au crédit DIF + 80
heures (le salarié utilise ses heures acquises
au titre du DIF) a l'initiative de I'’employeur,
les heures HTT seront limitées a 80 heures.

A signaler

Dans le cas ou les heures HTT excede le crédit

DIF, I'employeur définit avec le salarié avant son

départ en formation la nature des engagements

auxquels I’entreprise souscrit si l'intéressé suit
avec assiduité la formation et satisfait aux
évaluations prévues.

Avant la mise en ceuvre de la période de
professionnalisation, possibilité de VAE et/ou de
Bilan de Compétences.

Durée
Minimum : 70 heures
Maximum : 1200 heures

aias S)f dzdz@ NB
1 La période doit obéir aux régles suivantes :

* Elle peut comporter une action préalable
de validation des acquis et de
I’expérience ou de positionnement.

* Le suivi de l'alternance doit étre assuré
par un tuteur, pour les entreprises de
plus de 10 salariés, et doit donner lieu a
une évaluation des compétences et des
aptitudes professionnelles acquises.

1 L’action de formation peut se dérouler :

* pendant le temps de travail
maintien de la rémunération).

* pour tout ou partie en dehors du temps
de travail (avec versement d’une

(avec
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allocation de formation, équivalent a 50% Les conditions de misS Sy dzdz&NB RS f I
de la rémunération nette de référence) : LINEFSaaAz2zyyltAaliAazy R2A0Q
\/ A linitiative du salarié, au titre de O2yadzZ G GA2Yy Rdz O2YAUS RQF
son DIF, les heures de formation hors
temps de travail sont plafonnées sur Accompagnement et évaluation
une année, et par salarié, a un Inclus dans la durée totale de la période.
maximum de 80 heures, auxquels
peuvent s’ajouter les heures acquises Financement AGEFOS
au titre du DIF, Forfait de 15€ HT par heure.
V' A [linitiative de I'employeur, les Le forfait couvre les colits pédagogiques, frais
heures hors temps de travail sont annexes et rémunération du stagiaire.
limitées a 80 heures par an.
f  Dans les deux cas, 'employeur définit avec le Financements spécifiques
salarié, avant son départ en formation, la 1 Bilan de compétences : 24 heures maximum
nature  des  engagements  auxquels Plafond de 60€ HT/heure/stagiaire.
I'entreprise souscrit si l'intéressé suit avec Nb: le bilan de compétences doit &tre
assiduité la formation et satisfait aux intégré 3 un parcours de
evaluations prévues. professionnalisation pour étre financé.
1 LUentreprise peut reporter le départ d'un
salarié en période de professionnalisation s’il 1 Parcours de professionnalisation Tuteur :
conduit @ une absence de 2% de I'effectif Formation Ouverte de tuteur et Certificat
bénéficiaire de ce dispositif. Pour les de Compétences en Entreprise de Tuteur
entreprises de moins de 50 salariés, le (47h).
plancher est fixé a deux salariés absents. Financement de la FOT (Formation
f Avant la mise en ceuvre de la période de Ouverte de Tuteur) : 40 h x 30€ = 1200€
professionnalisation, ~ le  salarié  peut HT, et financement du CCE (Certificat de
bénéficier d’une action de validation des compétences en Entreprise) : 7 h x 80 € + 15
acquis de I'expérience (VAE) et/ou de bilan 90€ (Certification AFAQ) = 650€ HT
de compétences. Soit un total financé de 1850€ HT.
n Région @ CONFEDERATION
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Conditions Générales

Inscription

Nous vous remercions de retourner a

I'UDOTSI/FDOTSI du département organisant le

stage dzy’ 0 dzf hs&iftibrypar&dgonne et
par formation, accompagné d'un chéque de

caution de 180€ par personne et par formation, a

'ordre de la Confédération Rhénélpes des
oTsl

Ce cheque ne sera pas encaissé, il vous sera
rendu en fin d’année.

REMARQUE : si les stages n’ont pu réunir assez de
participants 1 mois avant leur début, nous serons
contraints de les annuler.

AuSsSi, nous vous remercions de nous faire
parvenir votre inscription le plus tét possible.

a une facturation du montant total de la
formation.

1 648y 0S8 RQdzy &Gl 3AL ANB

En cas d’absence non justifiée, le colt des
journées d’absence sera facturé directement a la
structure du participant.

Modalités pratiques

1 Les lieux et horaires vous seront confirmés
par la structure organisatrice (UDOTSI /
FDOTSI / CRAQTSI).

1 La Confédération Rhéne-Alpes des OTSI, vous
adressera une convention et une attestation
de stage.

91 Chaque structure a la possibilité de participer
aux formations qui sont proposées dans les 8
départements de Rhone-Alpes, aux mémes
conditions.

Lyydz A2y RQAYAONRLIGAZY

Toute annulation d'inscription doit étre
confirmée par écrit. Une annulation intervenant
moins de 8 jours avant le début du cours et non
justifiée par un cas de force majeure, donne lieu

A NOTER: Les repas sont prévus sur le lieu du
stage et doivent étre payés directement au
restaurateur par les participants.

VOS BESOINS EN FORMATION

Vos contacts départementaux en formation ainsi que la coordinatrice de la Confédération Rhéne-Alpes des
OTSI sont a votre écoute pour étudier vos besoins en formation.

Si d’autres besoins en formation émergent en cours d’année, n’hésitez pas a nous en faire part, nous vous
aiderons a trouver les solutions pour répondre au mieux a vos besoins.

Pour tout complément d’information vous pouvez contacter :
Nancy JARROSSON, Coordinatrice Régionale, au 04 26 73 31 86.

Ahone\lpés 4
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Conseil en séjour Isére

Objectifs:

Identifier les différences entre I'accueil et le conseil en séjour

Comprendre la nécessité du conseil en séjour pour répondre aux besoins des visiteurs
Découvrir la « boite a outils » du conseiller en séjour et savoir I'utiliser

Programme:
Accueil, présentation du formateur et des participants.
Tour de table : présentation et objectifs des participants.
Présentation du programme et des aspects pratiques.
S’approprier le métier de conseiller en séjour
- La nécessité de faire évoluer I'accueil vers le conseil en séjour
- L’accueil et le conseil en séjour : 2 métiers différents
- Les avantages du conseil en séjour
Savoir utiliser les outils pour bien comprendre les visiteurs
- Les régles d’un bon accueil
- L’écoute et la compréhension des demandes explicites et des attentes implicites
- La reformulation
- L'importance du juste questionnement dans le conseil en séjour
Savoir utiliser les outils pour répondre aux visiteurs
- La sélection de propositions = le conseil
- La connaissance de |'offre, clé du conseil en séjour
- L'importance de I'argumentation

Méthode pédagogique

La formation est basée sur l'interactivité. L’'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants seront sollicités tout au long des 2 journées : partage d’expérience, exercices pratiques,
autodiagnostic, jeux de roles, plan d’action...

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
Bilan de la formation, fiches d’évaluation de la formation.

Sanction: attestation de stage

Public: personnel d'accueil
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 30 janvier 2012, mardi 31 janvier 2012

Lieu: Grenoble

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €,

Intervenant: Caroline ARNAUD
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Conseiller en séjour niveau 1 Loire

Objectifs:

2 premiers jours

- Mieux connaitre les clientéles présentes sur son territoire et leur relation a I'offre locale, cerner leurs
attentes et les leviers susceptibles de les faire rester plus longtemps, consommer sur la destination.

- Acquérir et renforcer les comportements indispensables a la performance de prescription ; adapter son
comportement a la situation face aux clients pour répondre aux attentes, développer I'apprentissage pour
prescrire, orienter vers |'acte d’achat.

- Maitriser les techniques d’accueil en vis-a-vis et au téléphone et conduire un entretien a vocation «
commerciale » ; savoir argumenter efficacement sur la destination et I'offre touristique.

- Savoir consolider sa relation au client en éliminant ses principaux défauts.

- Savoir évaluer la qualité de I'accueil en vis-a-vis et téléphonique.

- Se doter d’outils d’aide a la relation client (argumentaire).

- Savoir traiter en temps réel I'information utile et a son métier et aux clients.

2 derniers jours

- S'approprier la méthodologie de gestion et traitement des informations en appui des missions de |'Office
de Tourisme

- Réaliser un inventaire des informations nécessaires en précisant le degré de finesse requis pour chacune

- Apprendre a travailler en réseau pour optimiser : la collecte des données auprés des prestataires, le
partage des informations entre les points d’accueil d’un territoire

- Savoir mettre en place des procédures adaptées a la gestion des informations

- Optimiser la relation client a distance par des courriers et courriels vendeurs, gagner en efficacité

- Savoir qualifier et mettre en valeur l'information utile au client sur les supports papier et numériques et
dans I'espace d’accueil

- Apprendre a organiser la gestion de la documentation en fonction des attentes des clients et a construire
des outils.

Programme:

2 premiers jours

Les clientéles et I'offre du territoire :

Les caractéristiques des principaux marchés de sa destination,

Les attentes essentielles des clienteles, identification des modes de consommation, types de séjour,
relation a la découverte du territoire et la pratique d’activités

Les techniques de qualification de I'offre de son territoire en information utile au client

La typologie des informations que tout conseiller en séjour doit maitriser

Les techniques d’accueil prescription

Les grandes composantes de |'accueil : la prise de contact, la prise en charge de la demande, la promotion
de sa destination, la prise de congé

L’accueil en tant que relation interpersonnelle, régles a observer au plan de son apparence et de son
comportement verbal et non verbal

Repérer les styles de public, les attitudes et comportements d’achat

Les techniques d’entretien :

Les questions utiles pour instruire une demande

L'information, le conseil, la vente

L’identification, a travers la découverte, des motivations et des moteurs d’achat

L'argumentaire et son adaptation au client : caractéristiques d’une découverte, d’une activité - les
bénéfices pour le client, moyens pour dynamiser la consommation touristique

La maitrise des objections : les différents types d’objections, leur traitement

Le signal d’ « achat » et la conclusion de I'entretien : accord de prescription, réservation, vente

Les spécificités de I'accueil téléphonique

La démarche de prescription téléphonique et en vis-a-vis : critéres de performance Les mises en situation
en vis-a-vis et téléphoniques a partir des exemples des participants : identification des attentes du client,
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traitement de la demande, traitement des objections, prescription de la destination et de I'offre, solution
argumentaire, voire réservation ou vente des prestations simples (carte d’hoétes, visite guidée, produits
boutique.... vendus sur place)
Les outils: guide d’entretien avec le client, argumentaires de vente, supports visuels, documentation,
informatique....
2 derniers jours
Restitution des appels téléphoniques mysteres
Mise en commun des travaux sur les argumentaires
Les qualités de I'information : pertinence, adaptation, fiabilité, exhaustivité, exactitude et leur application
sur les supports (brochures, fichiers, site internet ...) de I'OT
Validation des sources d’information utiles a I'exercice de son métier : notion de veille et outil associé
Les outils pour partager les informations en interne : outil intranet, tableaux, modele de fichier de liaison
Les notions de normes, labels et classements appliqués a I'offre de son territoire
La qualification de l'information et sa sur les supports traditionnels, numériques et web sociaux
Les principales obligations et responsabilités de |'Office de Tourisme dans la diffusion de I'information (sur
brochure, site internet) ; points spécifiques du nouveau classement des Offices de Tourisme
Restitution des demandes mystéres courriel réalisées par le Cabinet de lI'intervenante - Préconisations
collectives pour optimiser le traitement des courriels et outils adaptés — valoriser son offre :
Sur le fond : régles générales de réponse, convenances, rédaction et présentation, contenu de réponse,
personnalisation...
Création : documents chartés, rédaction de contenus, signatures, argumentaires ciblés ... modéles simples
pour faciliter les taches répétitives, les demandes récurrentes
Préparation des réponses en ligne, personnalisation des outils et des réponses, optimisation des fonctions,
les informations associées
Le référencement de la documentation, hiérarchisation et classement
La gestion et 'actualisation des stocks de documentations

Remarque spécifiqueil sera demandé aux participants un travail préalable a la formation et entre
les 2 modules de 2 jours : argumentaires ciblés. L’'ensemble des travaux seront transmis a l'intervenante
par courriel avant le module 2, pour expertise et gain de temps !

Le Cabinet de I'intervenante assure :
- Le suivi a distance entre les sessions et apports si nécessaires, par courriel de préférence
- Les appels téléphoniques et demandes courriel mysteres de prescription-vente, entre les 2 modules

Méthode pédagogique
Exposés et apports méthodologiques, études de cas sur le vécu des participants, élaboration d’outils,
travaux de groupes sur les outils

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

En début du module une fiche d’évaluation est remise a chaque participant
Tour de tables des attentes, avancées et bilan de la journée

Suivi post formation pendant 3 mois

Sanction: attestation de stage

Public: conseillers en séjour
Pre requis  aucun

Durée: 4 jour(s), 28 h

Dates: jeudi 2 février 2012, vendredi 3 février 2012, jeudi 15 mars 2012, vendredi 16 mars 2012
Lieu: Feurs

Colt: Adhérents : 720,00 € Non adhérents : 800,00 €

Intervenant: Claude-Héléne Pasco
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Conseiller en séjour niveau 2 Loire

Objectifs:

Organiser son travail et gérer son temps au client pour gagner en efficacité, savoir hiérarchiser les priorités
en fonction des situations et optimiser la relation client en concevant des outils d’aide a I'accueil et aux
taches répétitives.

Savoir appliquer les techniques argumentaires sur ses supports de communication, d’information et de
mise valeur dans I'espace d’accueil.

Savoir mettre en valeur I'information utile au client dans I'espace d’accueil.

Apprendre a organiser la gestion de I'information et documentation en fonction des attentes des clients et
a construire des outils.

Savoir mettre en valeur dans son espace d’accueil I'offre identifiée pour mieux la prescrire.

Programme:

Organisation du travail et gestion du temps au client

¢ |dentification et analyse des situations rencontrées depuis la précédente formation (niveau 1) : freins
observés, difficultés pour prescrire et mettre en place les outils

¢ Les notions de temps et leurs incidences: motifs de perte de temps, le temps et I'organisation du travail,
les taches répétitives (dont demandes clients), les pertes de temps, les voleurs de temps...

¢ Le repérage et I'analyse des priorités dans sa propre organisation, établir des priorités

¢ Conception d’outils, modeles simples pour faciliter les taches répétitives, les demandes récurrentes des
clienteles (et notamment celles des clienteles locales)

Applications des techniques argumentaires

* Les applications des valeurs argumentaires (dégagées dans la précédente formation) et ajustées en
fonction des demandes récurrentes et de |'offre qualifiée

Dans la relation client pour prescrire : quelles priorités (rappels)

Dans les supports de communication : documentation générale et spécifiques, internet, courriers et
courriels (rappels ajustés)

Dans l'espace d’accueil : outils de prescription de lI'offre et de facilitation de la relation client et
notamment pour les demandes récurrentes

e Les grands principes de 'aménagement des espaces d’accueil

¢ ['accompagnement du client dans sa perception avec les 5 sens et les impacts sur I'écoute, I'affichage et
le visible, la compréhension de I'offre marchande et non marchande

¢ L'identification des offres a prescrire, a stimuler pour la vente ; les outils pour leur mise en valeur, mise
en information, présentation des documentations

 Valorisation des valeurs et de |'offre de sa destination - harmonisation et techniques applicables a chaque
OT présent. Applications pratiques

¢ l’'intérét et la conception d’un espace dédié aux populations locales

Méthode pédagogique

Exposés et apports méthodologiques
Etudes de cas sur le vécu des participants
Elaboration d’outils

Travaux de groupes sur les outils

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

En début du module une fiche d’évaluation est remise a chaque participant
Tour de tables des attentes, avancées et bilan de la journée

Un bilan complet de la formation est fourni a la FDOTSI

Suivi post formation pendant 3 mois

Sanction: attestation de stage
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Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

conseillers en séjour
avoir suivi la formation « Conseiller en séjour, niveau 1 »

2 jour(s), 14 h
jeudi 25 octobre 2012, vendredi 26 octobre 2012
Feurs

Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Claude-Héléne Pasco

Rhonell
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Conseiller en Séjour approfondie : techniques et outils Ain

Objectifs:

Rappeler la nécessité du conseil en séjour, ses modalités et ses avantages.

Travailler en profondeur les outils du conseiller en séjour : I'écoute et le questionnement, la connaissance
de I'offre, les argumentaires et I'ouverture vers d’autres propositions

Programme:
Accueil, présentation du formateur et des participants.
Tour de table : présentation et objectifs des participants.
Présentation du programme et des aspects pratiques.
ETAPE 1 : Introduction : le métier de conseiller en séjour
La nécessité de faire évoluer I'accueil vers le conseil en séjour
L'accueil et le conseil en séjour : 2 métiers différents, 2 réponses différentes au visiteur
Les avantages du conseil en séjour
ETAPE 2 : Savoir écouter et questionner
L’écoute pour identifier les demandes explicites et des attentes implicites
Le questionnement : pourquoi ? quand ? quelles questions ?
ETAPE 3 : Connaitre son offre
Autodiagnostic
Outils pour mieux connaitre son offre
ETAPE 4 : Savoir argumenter
L'importance de I'argumentation... a ne pas confondre avec la description
Rédaction d’argumentaires pour des cibles variées sur une sélection d’offre et pour des publics.
ETAPE 5 : Savoir élargir
Les situations ou il est possible d’élargir
Les différents moyens d’ouvrir/d’élargir les propositions, notamment les idées circuits
ETAPE 6 : Conclusion : mettre en pratique les acquis de la formation
Jeux de roles : conseil en séjour en face a face, avec écoute active, questionnement, argumentation et
ouverture.
Les participants sont tour a tour client, conseiller en séjour et évaluateur.

Méthode pédagogique

La formation est basée sur I'interactivité. L’'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants seront sollicités tout au long des 2 journées : partage d’expérience, exercices pratiques,
autodiagnostic, jeux de réles, plan d’action...

Aprés formation : J+1 : support de formation corrigé / J+1 mois, J4+3 mois, J+6 mois : mails de suivi

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Fiches d’évaluation de la formation.

Sanction: attestation de stage

Public: conseiller en séjour et personnel d'accueil
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 21 mai 2012, mardi 22 mai 2012

Lieu: Bourg en Bresse

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Caroline ARNAUD
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Conseil en séjours : savoir vendre son territoire Drome

Objectifs:

Rappeler la nécessité du conseil en séjour, ses modalités et ses avantages.

Travailler en profondeur les outils du conseiller en séjour : I'’écoute et le questionnement, la connaissance
de I'offre, les argumentaires et I'ouverture vers d’autres propositions

Programme:
ETAPE 1 : Introduction : le métier de conseiller en séjour
- La nécessité de faire évoluer I'accueil vers le conseil en séjour
- L’accueil et le conseil en séjour : 2 métiers différents, 2 réponses différentes au visiteur
- Les avantages du conseil en séjour
ETAPE 2 : Savoir écouter et questionner
- L’écoute pour identifier les demandes explicites et des attentes implicites
- Le questionnement : pourquoi ? quand ? quelles questions ?
ETAPE 3 : Connaitre son offre
- Autodiagnostic
- QOutils pour mieux connaitre son offre
ETAPE 4 : Savoir argumenter
- U'importance de I'argumentation... a ne pas confondre avec la description
- Rédaction d’argumentaires pour des cibles variées sur une sélection d’offre et pour des publics.
ETAPE 5 : Savoir élargir
- Les situations ou il est possible d’élargir
- Les différents moyens d’ouvrir/d’élargir les propositions, notamment les idées circuits
ETAPE 6 : Conclusion : mettre en pratique les acquis de la formation
- Jeux de roles : conseil en séjour en face a face, avec écoute active, questionnement,
argumentation et ouverture.
- Les participants sont tour a tour client, conseiller en séjour et évaluateur.
Conclusion de la formation
Rédaction du plan d’action personnel, bilan de la formation, fiches d’évaluation de la formation.

Méthode pédagogique

La formation est basée sur I'interactivité. L'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants seront sollicités tout au long des 2 journées : partage d’expérience, exercices pratiques,
autodiagnostic, jeux de réles, plan d’action...

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

fiches d’évaluation de la formation pour chaque participant a I'issue de la formation
Sanction: attestation de stage

Public: conseillers en séjour et personnel d’accueil
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 19 mars 2012, lundi 2 avril 2012

Lieu: Valence

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Caroline ARNAUD
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Conseillers en séjours : stimuler la vente de I'offre de son territoire
par des argumentaires adaptés aux motivations des ses clients Savoie

Objectifs:

Mieux connafitre les clienteles présentes sur son territoire et leurs motivations, les leviers susceptibles de
les faire consommer

Savoir adapter sa prescription vente au client, sa demande et ses motivations

Appréhender les techniques de prescriptions/ vente et conduire un entretien ; savoir argumenter
efficacement sa destination et son offre touristique

Se doter d'outils d'aide a la relation clients

Programme:

Les attentes essentielles des clienteles, l'identification des modes de consommation, leur type de séjours,
leur relation a la décourverte du territoire et la pratique des activités

La valeur ajoutée du conseil en séjour : clés de la personnalisation

Repérer les styles de public, les attitudes et comportement d'achat

Définir une typologie de clienteles par type de demandes et principales motivations

Les points d'appuis pour susciter chez le client I'envie d'explorer |'offre

Dégager des argumentaires adaptés a son territoire et clientéles accueillies qui stimulent la consommation
Rappel sur les techniques d'entretien de prescription vente

Les outils d'aide a la prescription vente : guide d'entretien avec le client, grilles argumentaires de vente

Méthode pédagogique

Apports méthodologiques et réflexifs

Mises en situation, et analyses

Travaux de groupes : grille typologie clientéles, argumentaires
Un travail sera demandé aux participants avant la formation.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation + remise d'un support
Sanction: attestation de stage

Public: conseillers en séjours
Pré requis  maitriser les techniques de vente

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 3 décembre 2012, mardi 4 décembre 2012

Lieu: Chambéry

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Claude-Héléne PASCO
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Accueillez les visiteurs : de la neutralité a I'engagement Haute-Savoie

Objectifs:
Faire évoluer sa pratique d'accueil et de conseil en OTSI vers plus d'engagement vis-a-vis de la clientéele afin
de:

- Lui permettre de vivre une expérience unique sur le territoire

- Vivre soi-méme une relation enrichie.

Programme:
L'historique de la relation client en office au service des prestataires locaux.

Une nouvelle relation a construire avec les visiteurs : concilier I'interét des prestataires et la plus grande
satisfaction du client :
- La valeur ajoutée du conseiller : une valeur ajoutée humaine par rapport a internet
- La compréhension du client, ses motivations, ses besoins, ses attentes, ce qui |'a fait venir, ce qui le fera
revenir, ce qu'il souhaite faire...
- La compréhension de soi dans la relation : identifier ma fagon d'étre et de faire.
- Variétés de clients et diversité d'approches : une relation au cas par cas.
- S'intéresser aux clients et personnaliser la rencontre : créer du lien et l'entretenir, un nouveau
professionnalisme enrichi.
- L'expertise du territoire a communiquer : valoriser votre valeur ajoutée.
- Utiliser les informations réseau pour connaitre et faire connaitre les spécificités locales.
- Fournir des informations plus ciblées, plus justes au regard des motivations clients, plus renseignées et
engagées par rapport a la connaissance des prestataires, conseiller pour viser la satisfaction et la
fidélisation

26
Méthode pédagogique
Formation interactive durant laquelle les participants seront sollicités : partage d’expérience, exercices
pratiques
Exemples concrets
Jeux de roles.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: responsables et agents d'accueil, conseillers en séjour
Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 5 juin 2012

Lieu: Bonneville

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Catherine VERILHAC, ARH
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Mieux accueillir les familles Isere

Objectifs:

Permettre une meilleure compréhension du marché « familles » et de ses besoins et attentes.
Evaluer dans quelle mesure I'OT et ses partenaires répondent aux attentes des familles.
Réfléchir a des pistes de progrés concretes pour mieux accueillir les familles.

Programme:
Temps d’accueil et d’introduction
- Accueil, présentation du formateur et des participants.
- Tour de table : présentation et objectifs des participants.
- Présentation du programme et des aspects pratiques.
Mieux connaitre les familles en général
- Les différents types de famille : types, nombre, age des enfants...
- Données sur le tourisme familial : lieux de séjours, motivations, taux de départ en vacances,
hébergements, transports, activités pratiquées...
Comprendre les besoins et attentes des familles en vacances
- Identifier les attentes des familles en vacances : repos, retrouvailles, relations humaines, rapport
qualité/prix, sécurité, activités, etc.
- Chaque attente est illustrée par des exemples concrets de bonnes pratiques.
Prendre en compte les besoins des parents
- Savoir identifier les différents types de parents et leurs besoins en vacances.
- Pour chaque type de parents, comprendre comment adapter I'offre a leurs attentes.
Prendre en compte les besoins des enfants
- Comprendre la place de I'enfant dans les décisions de départ en vacances.
- Découvrir les attentes précises des enfants pour chaque tranche d’age.
- Déterminer comment répondre a leurs besoins et attentes.
Plan d’action personnel
Réflexion personnelle pour définir des actions qui pourraient étre mises en place a I'OT et/ou sur le
territoire pour mieux accueillir les familles.
Conclusion de la formation
Bilan de la formation, fiches d’évaluation de la formation.

Méthode pédagogique

La formation est basée sur I'interactivité. L’'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants seront sollicités tout au long des 2 journées : partage d’expérience, exercices pratiques,
autodiagnostic, connaissance de |'offre Isére pour les familles, plan d’action...

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: Lundi 4 juin 2012, Mardi 5 juin 2012

Lieu: Grenoble

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Caroline ARNAUD
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Mieux accueillir les familles Loire

Objectifs:

Permettre une meilleure compréhension du marché « familles » et de ses besoins et attentes.
Evaluer dans quelle mesure I'OT et ses partenaires répondent aux attentes des familles.
Réfléchir a des pistes de progrés concretes pour mieux accueillir les familles.

Programme:
ETAPE 1 : Mieux connaitre les familles en général
- Les différents types de famille : types, nombre, age des enfants...
- Données sur le tourisme familial : lieux de séjours, motivations, taux de départ en vacances,
hébergements, transports, activités pratiquées...
ETAPE 2 : Comprendre les besoins et attentes des familles en vacances
- Identifier les attentes des familles en vacances : repos, retrouvailles, relations humaines, rapport
qualité/prix, sécurité, activités, etc.
- Chaque attente est illustrée par des exemples concrets de bonnes pratiques.
ETAPE 3 : Prendre en compte les besoins des parents
- Savoir identifier les différents types de parents et leurs besoins en vacances.
- Pour chaque type de parents, comprendre comment adapter I'offre a leurs attentes.
ETAPE 4 : Prendre en compte les besoins des enfants
- Comprendre la place de I'enfant dans les décisions de départ en vacances.
- Découvrir les attentes précises des enfants pour chaque tranche d’age.
- Déterminer comment répondre a leurs besoins et attentes.
ETAPE 5 : Plan d’action personnel
Réflexion personnelle pour définir des actions qui pourraient étre mises en place a I'OT et/ou sur le
territoire pour mieux accueillir les familles

Méthode pédagogique

La formation est basée sur I'interactivité. L'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants seront sollicités tout au long des 2 journées : partage d’expérience, exercices pratiques,
autodiagnostic, connaissance de |'offre Loire pour les familles, plan d’action...

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y
Bilan de la formation, J+1 : envoi du support de formation corrigé, J+1mois, J+3mois, J+6mois : un mail de
suivi

Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 6 décembre 2012, vendredi 07 décembre 2012
Lieu: Feurs

Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Caroline Arnaud
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Accueillir les personnes en situation de handicap Ain

Objectifs:

Accueillir efficacement les personnes en situation de handicap (moteur, mental, visuel, auditif)
Détecter leurs besoins et leurs attentes et y répondre

Aménager I'espace d’accueil en fonction des besoins spécifiques des clients handicapés
Présenter la démarche et le label « Tourisme et handicap »

Contribuer au développement d’une offre touristique adaptée

Programme:
Journée 1
I. INTRODUCTION : LES ENJEUX
1. Les enjeux stratégiques :
La prise en compte du handicap dans les schémas de développement touristique :
- Schéma régional
- Schéma départemental
La prise en compte du handicap dans la réforme du classement des Otsi
2. Les enjeux citoyens
3. Les enjeux économiques
4. Les enjeux juridiques : la loi du 11 février 2005

Il. CONNAITRE POUR MIEUX ACCUEILLIR : LES DIFFERENTS TYPES DE HANDICAP

1. Appréhender précisément la notion handicap

2. Présentation des différents types de handicap: Handicap moteur/Handicap visuel/Handicap
auditif/Handicap psychique

3. Le rapport au monde des personnes en situation de handicap

Pour chaque handicap, présentation : des incidences du handicap; de la capacité a agir et étre; des
impacts sur I'accueil de la personne handicapée en Otsi

4. Préconisation sur I'accueil des personnes handicapées

Les compétences d’accueil spécifiques a développer, pour chaque type de handicap : dans la phase
d’accueil et de prise de contact ; dans la phase de découverte du besoin ; dans la phase de proposition et
d’argumentation ; dans la phase de réponse aux objections ; dans la phase de conclusion

Applications :

Etudes de cas sur la prise en charge de personnes handicapées au sein de I'Otsi

Journée 2
[ll. LA LABEL TOURISME ET HANDICAP : METTRE EN CEUVRE L’ACCESSIBLITE
1. Historique et objectifs du Label
2. Bilan d’étape du label, 10 ans aprés sa création
- Les avantages pour les établissements labellisés
- Typologie des établissements labellisés sur le territoire
- Les avantages concurrentiels procurés par le label
3. Mettre en ceuvre le label
Les critéres incontournables pour I'Office de Tourisme et le Syndicat d’Initiative
Les critéres déterminants
Les erreurs a éviter
Le cahier des charges du label
Le processus permettant d’accéder a la labellisation
Etude de cas : audit/diagnostic d’une structure touristique non encore labellisée
IV. PROPOSER UNE OFFRE TOURISTIQUE ADAPTEE SUR LE TERRITOIRE
1. Les attentes et comportements des touristes en situation de handicap
- En terme de préparation du voyage
- En terme de caractéristique du voyage (durée, destination, fidélisation,...)
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- En terme de mode d’hébergement
- En terme d’offre touristique d’adaptée
2. Mettre en ceuvre une offre touristique adaptée sur le territoire
- Recenser I'offre touristique adaptée
- Recenser les services publics adaptés
- Rencontrer les associations représentatives des personnes handicapés du territoire
- Visiter les sites adaptés non labellisés
- Diagnostiquer I'offre portée par I'Otsi (visites, manifestations, centrale de réservation)
- Formaliser et diffuser l'information
- Identifier les sources de financement
- Présenter un argumentaire aux socio-professionnels (les faire adhérer a la démarche)
Applications :
Etude de cas d’offres touristiques adaptées

Méthode pédagogique

Remise d’un support complet de formation

Prise en compte systématique des éléments du label « Tourisme et handicap »
Travail sur des études de cas tirées du contexte de I'accueil en environnement OTSI
Audit-diagnostic d’une structure touristique sur la base des criteres du label

Mise en situation « in situ » des différents types de handicap

Evaluation de la formation

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Remise d’un questionnaire d’évaluation en fin de formation

Debriefing oral en fin de formation sur I'atteinte des objectifs
Réalisation d’une synthése des évaluations envoyée au donneur d’ordre

Sanction: attestation de stage

Public: conseiller en séjour
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 14 mai 2012, mardi 15 mai 2012

Lieu: Bourg en Bresse

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Delphine DARBON et Gilles THOMAS, Alpha & Omega
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Accueillez les personnes en situation de handicap Haute-Savoie

Objectifs:

Connaitre et prendre en compte les différents handicaps au niveau du service accueil/information.
Mieux appréhender les profils clientéles.

Accompagner le développement de I'offre adaptée.

Programme:
Connaitre les 4 familles de handicaps :
- Malentendants et sourds,
- Malvoyants et aveugles,
- Mental,
- Moteur ou mobilité réduite.

Présentation du label « Tourisme et handicap ».

Connaitre les clés pour accueillir les personnes handicapées et adapter sa structure : un savoir étre et un
savoir faire.

Mobiliser I’équipe de I'OT, les acteurs de la destination et développer une offre adaptée : notion de chaine
d’accessibilité, mise en place de la signalétique.

Quelques exemples d’aménagement du territoire, hébergements et/ou de bonnes pratiques.
Etudier les besoins de la clientéle en situation de handicap.

Méthode pédaggique:

Formation interactive durant laquelle les participants seront sollicités : partage d’expérience, exercices
pratiques

Exemples concrets

Jeux de roles

Mise en situation.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: tout public.

Formation reconnue dans le cadre de la procédure de labellisation au laiadional «Tourisme et
Handicap».

Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 25 juin 2012, mardi 26 juin 2012
Lieu: Annecy le Vieux

Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Marie Luce FRESCURAT, Direction Sports, Tourisme et Montagne - Conseil Général 74

n Région CONFEDERATION
Rhone-\lpec RHONE-ALPES ~ ®
- 3 DES OFFICES DE TOURISME Y
Offices de ET SYNDICATS D'INITIATIVE
Tourisme @]

de France

31




Savoir accueillir les personnes a besoins spécifiques Savoie

Objectifs:

Dans le cadre des activités touristiques ou de loisirs : étre en capacité d’accueillir et d’orienter les
personnes handicapées et leurs proches.

Avoir les connaissances de base et la capacité d’analyse liées aux handicaps et aux publics en situation de
handicaps.

Programme:

Notions de handicap et de situation de handicaps

Connaitre et identifier les grandes familles de handicaps (déficiences)
Notions d’accessibilité (physiques et humaines)

Notions d’accueil liées a ces publics

Adaptation et fiabilité de I'offre (label, formations ...)

Mise en situation de handicaps

Echange sur ces axes avec des personnes handicapées

Méthode pédagogique
La formation est basée sur l'interactivité. L'ensemble de la formation est illustrée par des cas concrets. Les
participants seront sollicités tout au long dela journée : partage d'expérience, exercices pratiques.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation + remise d'un support
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 7 juin 2012, vendredi 8 juin 2012

Lieu: Chambéry

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Gérard THIEVENAZ
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Valoriser son image pour un accueil réussi Savoie

Objectifs:

Identifier ses atouts et ses axes d’amélioration
Optimiser son style et ses attitudes naturelles
Valoriser son image et I'image de I'OTSI
Développer son aisance

Programme:
OTSI : image professionnelle
* Typologie des OTSI
e Valeurs et culture des OTSI
e Les attentes du public
Développer une image positive de soi
¢ Les enjeux de I'image de soi
¢ Les composantes de I'image de soi
* Cohérence entre image que j'ai de moi et I'image que je donne
Valoriser son image professionnelle pour un accueil réussi
* La communication non verbale
e Optimiser son aspect physique, sa tenue vestimentaire
o S’adapter a sa morphologie
o L'impact des couleurs
¢ Développer la confiance en soi
¢ Concilier mon image et I'image de I'OTSI
3éme journée (date a déterminer avec les stagiaires, 15 jours aprés)
e Etats des lieux : qu’est-ce qui a changé ?
e Qu’est-ce que je veux changer : vétements, accessoires... Adapter ma personnalité et valoriser
mon “look”

Méthode pédagogique

Cette formation est basée sur la mise en pratique a travers un travail ludique du non verbal et I'expression
scénique.

Approche théorique sur I'image professionnelle, I'image de soi, la morphologie et le code couleurs.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage
Public: chargé(e)s de I'accueil et/ou toute personne qui souhaite valoriser son image

professionnelle.
Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: jeudi 20 septembre 2012, vendredi 21 septembre 2012, + 3éme journée a fixer avec les
stagiaires

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €

Intervenant: Guida BULHA, Safari Vocal
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Développer la "Welcome" attitude

Savoie

Objectifs:

Identifier les regles d’accueil adaptées au profil des clientéles internationales
Adopter une attitude d’accueil tenant compte des spécificités culturelles et permettant de mieux répondre

aux attentes des touristes étrangers.

Comprendre les enjeux d’un accueil réussi avec les clienteles étrangeres
Mettre en évidence les spécificités interculturelles des grandes typologies de touristes

Adopter la « Welcome-Attitude »

Programme:
Introduction :
attitude» ?
.Les particularités de la mentalité francaise et la
relation accueillant-accueilli

.Quelques portraits types de touristes étrangers
.Les européens (Néerlandais, Anglais, Allemands,
Belges, Espagnols)

.Les Nord-Ameéricains (USA, Canada)

.Les Asiatiques (Japon, Chine)

Autres nationalités (Russie, Australie)

.Mieux connaitre les spécificités interculturelles
des touristes étrangers

. Savoir reconnaitre l'origine de son client, sa
langue

. La notion de perception du temps

gu’est —ce que la « Welcome-

. Quels besoins ?
. Savoir s’adapter au profil d’un client étranger
. Mise en évidence des bonnes pratiques
Les atouts pour un accueil réussi avec un
touriste étranger
. La connaissance des autres cultures
. La maitrise des langues comme facteur clé
. L’empathie et la confiance en soi
. Pour aller plus loin : connatitre les techniques de
communication et de négociation
.Mieux comprendre les enjeux d’un accueil réussi
avec les touristes étrangers
.La position de la France en matiére d’accueil de
touristes étrangers
.L’accueil un avantage concurrentiel certain

. La différence gestuelle .Les pratiques expérimentées en matiére
. U'interprétation des attitudes d’accueil accroissent les attentes
. Savoir anticiper les attentes et les besoins Accueil venu d’ailleurs :
spécifiques des clienteles étrangeres .Le « Customer-service» a I'américaine
. Quelles attentes ? .L’art de recevoir a la japonaise
Méthode pédagogique
Remise d’un support complet de formation
- Applications pratiques tirées du contexte des OTSI
- Etudes de cas
- Mises en situation
¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage
Public: tout public en charge de I'accueil
Pré requis  aucun
Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: lundi 26 novembre 2012, mardi 27 novembre 2012
Lieu: Chambéry
Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €
Intervenant: Gilles THOMAS, Alpha & Omega
CONFEDERATION
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Gestion de conflits a I'accueil Savoie

Objectifs:

Al'issue de la formation, les stagiaires seront capables :

* de citer les concepts de bases de la communication inter-personnelle

* de repérer les séquences du conflit et de se positionner dans les situations conflictuelles les plus
courantes a l'accueil

* d’utiliser différentes techniques de gestion des situations conflictuelles

Programme:
¢ Mon contrat pédagogique pour ces deux jours
e Communication inter-personnelle : les basiques empruntés a I'analyse transactionnelle
.Etats du Moi
.Transactions
¢ Entrainement a la communication active
.Entrainement au diagnostic
.Entrainement a I’écoute active : questionner/reformuler
.Entrainement au décodage non verbal et aux attitudes
¢ Echanges et mise en commun autour des situations d’accueil conflictuelles : les contraintes liées a
I"accueil, les situations-types, les « trucs »
¢ Les séquences du conflit et les attitudes
o Les différentes tactiques pour gérer les situations conflictuelles

Méthode pédagogjue:
Interactive
Exercices courts, variés pour un entrainement relationnel dans différents cas de situation

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage
Public: toute personne chargé(e) de I'accueil souhaitant renforcer son impact dans des situations

conflictuelles
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 15 novembre 2012, vendredi 16 novembre 2012
Lieu: Chambéry

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Virginie VASSAS, AKORAH
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Quelles responsabilités liées a I’accueil du public « montagne » ? Haute-Savoie

Objectifs:

Savoir répondre aux questions des visiteurs sur la montagne.

Programme:

Présentation statistique de I'accidentologie
- En France (accident montagne),

- En Haute-Savoie (accident montagne).

Présentation Générales des responsabilités liées a un OTSI

- Les responsabilités du code civil,

- Les responsabilités du code pénal,

- Les responsabilités du code de la consommation,

- lllustration schématique d’un accident en montagne et les conséquences juridiques.

Présentation spécifique des responsabilités liées a un OTSI
- La responsabilité des agents,

- La responsabilité des dirigeants,

- Cas concret d’un accident mettant en cause un OT.

La Spécificité du Tourisme Montagne

- Le Touriste de proximité (avec une connaissance / expérience montagne),
- Le Touriste de non proximité (sans une connaissance / expérience montagne).
Présentation des Professionnels de la montagne

Présentation / compétences / astuces pour les OT

- Le guide de haute montagne,

- ’aspirant guide,

- L’accompagnateur en moyenne montagne,

- Le moniteur d’escalade,

- Le moniteur de parapente,

- Le moniteur de ski alpin/nordique,

- Le moniteur de VTT,

- Le musher,

- Le moniteur spéléo,

- Le guide de péche en montagne,

- Le BPJEPS activité de randonnée / activité physique pour tous,

- Les futurs métiers de la montagne : DE canyoning...,

- Les non professionnels (Fédération FFME / CAF / FFRP...),

- Quid du public en situation de handicap ?

Méthodologie et Outils de I'accueil du public Montagne au regard de la responsabilité
- Mécanisme interne a I'OT,
- Mécanisme externe a I'OT.

La réception de la publicité des professionnels

- Etat des lieux des professionnels dipldomés / les faux diplomés,

- Les Annuaires professionnels Montagne,

- La préfecture et la DDCS,

- Le cas des professionnels travaillant en collaboration avec les OT.

Cas pratique de Mise en situation
- Mise en situation ETE / HIVER,
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- Correction interactive.

Méthode pédagogique
Formation interactive durant laquelle les participants seront sollicités : partage d’expérience, exercices

pratiques

Exemples concrets
Mise en situation

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction;

Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

attestation de stage

tout public
aucun

1jour(s), 7 h

jeudi 7 juin 2012,

La Roche sur Foron
Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Cyril PROST

Rhonell

Région
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Aménagement de I'espace d'accueil Ain

Objectifs:

Faire un autodiagnostic de I'OTSI en matiere d’'aménagement de I'espace d’accueil.

Pouvoir améliorer 'aménagement de I'espace d’accueil pour mieux répondre aux attentes et besoins des
visiteurs et du personnel.

Programme:

Temps d’accueil

Accueil, présentation du formateur et des participants.
Tour de table : présentation et objectifs des participants.
Présentation du programme et des aspects pratiques.

ETAPE 1 : Aménager pour séduire
Les abords de I’OTSI et les extérieurs.
L'affichage et I'information extérieure.

ETAPE 2 : Aménager pour accueillir

Comprendre I'organisation des flux de visiteurs.

Optimiser le premier contact : décoration, mise en scene des lieux.
Les zones d’attente, le coin enfants, le coin détente.

ETAPE 3 : Aménager pour informer

L’'organisation de I’affichage, de la documentation en libre-service et des stocks.

Optimiser le conseil en séjour en face a face et au téléphone par un aménagement optimal de la banque
d’accueil.

ETAPE 4 : Aménager pour vendre
Savoir valoriser la boutique ou les produits en vente : emplacement dans I'OTSI, mise en avant, choix de
thématiques, vitrines, rotation des produits

ETAPE 5 : Aménager pour mieux travailler
L’'aménagement des « coulisses » de I'OTSI : espace de travail, rangement, réunion, téléphone, etc.

ETAPE 6 : Conclusion : mettre en pratique les acquis de la formation

Réflexion individuelle et commune concernant chaque OT présent : possibilités d’amélioration immédiates
ou futures dans I'OTSI en matiére d’aménagement de I'espace d’accueil.

Rédaction du plan d’action personnel.

Conclusion de la formation

Méthode pédagogique

Avant formation : envoi d’'un mail de préparation, 10 jours avant.

La formation est basée sur I'interactivité. L’'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants seront sollicités tout au long de la journée : partage d’expérience, exercices pratiques,
autodiagnostic, jeux de réles, plan d’action...

pour chaque étape, nous verrons notamment les points suivants :

Principes : aménagement, organisation, mobilier, matériaux, couleurs...

Exemples de bonnes ou mauvaises pratiques

Autodiagnostic de I’OTSI : points forts et points d’amélioration
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¢eLIS RQSGIfdz GA2Y

Bilan de la formation, fiches d’évaluation de la formation.

Sanction;
Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

attestation de stage

personnes impliquées dans lI'aménagement de I'OT :

conseiller en séjour.
aucun

1jour(s), 7 h

lundi 11 juin 2012
Bourg en Bresse
Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Caroline ARNAUD

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 200,00 €
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Aménagement des espaces d'accueil en OT Savoie

Objectifs:

Appréhender la notion de parcours du client dans un Office de Tourisme

Comprendre en quoi 'aménagement des espaces doit répondre aux attentes des clients et valoriser I'offre
locale

Savoir cerner et traduire I'image de sa destination

Acquérir les savoir faire du merchandising dans I'aménagement d’un Office de Tourisme, savoir choisir et
créer les espaces adaptés — s’initier aux techniques de décoration, de création d’ambiance — les
équipements adaptés

Sélectionner et améliorer la présentation des documentations

Mettre en application les acquis au bénéfice de son Office de Tourisme

Programme:
Les principes d’'aménagement d’espaces d’accueil.

L’organisation du parcours du client dans un OT et les grands principes : facilitation de I'acces, choix et
organisation des informations, aménagement des espaces spécifiques et adaptés, gestion de la demande
des clients aménagement banque accueil/espace de travail.

L'accompagnement du client dans sa perception avec les 5 sens et I'impact sur I'écoute, I'affichage et le
visible, la recherche documentaire dans les présentoirs.

La place de I'image dans 'aménagement de sa structure.
Les techniques de merchandising et les modeéles transposables.

Conception : la cohérence de la vocation de chaque espace, la traduction de valeurs dans I'ambiance et la
décoration ; le repérage du client - mise en information.

Equilibre entre les couleurs et I'éclairage, le choix de mobilier... présentation documentaire.
Originalité et dynamisme dans la mise en scene, les éléments de différenciation.

Présentation d’exemples transposables : organisation d’espaces, « univers », mise en scene des valeurs des
territoires, mise en information des offres, ambiances, mobiliers ... les outils ... ressources exploitables.

Les applications a son Office de Tourisme :
1) Travaux de groupes :
Piliers image —valeurs, demandes clientéles, offres a prescrire
Traduction en espaces thématiques, organisation et outils de mise en scéne et mise en information
... choix de visuels ... documentation
Les présentoirs : I'unitaire et le groupe ...
2) Restitution collective et enrichissements

Méthode pédagogique

Elaboration d’outils

Exposés et apports

Analyses et commentaires de situations, travaux de groupe

Etudes de cas

Mise en pratique d’aménagement, de créativité sur I'espace d’accueil de sa structure
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¢eLIS RQSGIfdz GA2Y

En début du module une fiche d’évaluation est remise a chaque participant
Tour de tables des attentes, avancées et bilan de la journée

Attestations individuelles de stage

Un bilan complet de la formation est fourni a I'UDOTSI

Suivi post formation pendant 3 mois

Sanction: attestation de stage

Public: personnel d'OT
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 29 mars 2012, vendredi 30 mars 2012

Lieu: Chambéry

Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Claude-Héléne PASCO

Ahone\lpés 4
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Ameénagez |'espace d'accueil de votre OTSI

Haute-Savoie

Objectifs:
Identifier une nouvelle organisation des flux physiques et d’information.

Acquérir les méthodologies de rangement et de gestion de la documentation et les connaissances pour

rendre un lieu d’accueil chaleureux et efficace.

Programme:

Identifier les flux de circulation :
- Implantation actuelle,

- Problémes rencontrés.

Utiliser la méthode « 5 S » pour optimiser le rangement de I'espace d’accueil :
- Phase de préparation,
- Lancement du chantier.

Identifier la nouvelle organisation physique de la structure d’accueil :
- Plan de circulation dans I'OT,

- Gestion des flux d'information,

- Affichage,

- Présentation.

Illustration a partir de la méthode Fengshui :
- Situation de la zone d'accueil,
- Aménagement intérieur (couleur, éclairage, ...)

Appliquer et mettre en oeuvre la nouvelle organisation.

Méthode pédagogique

Alternance d’apports théoriques et de réalisations concretes sur I'espace d’accueil.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: responsables et agents d'accueil, conseillers en séjour
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: vendredi 19 octobre 2012, vendredi 26 octobre 2012
Lieu: dans un OT du département 74

Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Joél CHARRIN, CIDEES
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Accueillir et informer le visiteur en Anglais (en présentiel) Ain

Objectifs:
Acquérir un langage touristique en Anglais pour pouvoir conseiller les différents visiteurs étrangers qui
souhaitent découvrir les richesses touristiques et culturelles de notre département.

Programme:

A L’ORAL (OBJECTIF PRINCIPAL) Le contenu exact de cette formation sera
|. COMPREHENSION ORALE personnalisé par l'intervenant selon le niveau et
Comprendre de fagon  autonome les besoins du groupe, mais peut inclure :
communications avec les visiteurs en anglais. - Echanges culturels

Comprendre les taches quotidiennes (accueil de - Révision des chiffres, les horaires, I'alphabet
visiteurs, prise de messages téléphoniques, - Travail sur la prononciation

comprendre les questions des visiteurs, etc...) - Conventions de politesse

Il. EXPRESSION ORALE - Demander et répondre a des questions
S'exprimer dans les situations de la vie - Révision de vocabulaire

professionnelle, faire face aux taches - Les connaissances locales, les visites, les
professionnelles connues : accueillir, interroger, conseils, les directions

renseigner et guider les visiteurs... - Accueillir les voyageurs, satisfaire leurs
A L’ECRIT (OBJECTIF SECONDAIRE) demandes

|. COMPREHENSION ECRITE - Donner les conseils et faire des suggestions
Comprendre la correspondance professionnelle - Situations particuliéeres : santé, urgences,
habituelle, comprendre en s'aidant du contexte location de véhicule, réservations (transports,
des, emails, courriers etc. hétels...)

[I. EXPRESSION ECRITE - Gérer les problemes, par exemple
Ecrire avec un temps de préparation Ia I'insatisfaction des visiteurs

correspondance habituelle en rapport avec les - Restauration (vocabulaire des aliments et de la
activités  professionnelles  quotidiennes préparation)

répondre aux e-mails, aux courriers... -

Méthode pédagogique

Chaque session pédagogique sera articulée autour de 3 axes forts :

- Lecture avec développement du vocabulaire

- Discussion / Entrainement a I’expression orale (jeux de réle réalistes, table ronde pour la mise en commun
des idées pour le développement du tourisme régional)

- Travail sur la compréhension auditive a I'aide de documents sonores authentiques (multimédia, TV...).

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Sanction: attestation de stage

Public: conseiller en séjour

Pré requis  un test de niveau sera impérativement réalisé et une fiche profil des besoins linguistiques
sera remplie par chacun des participants. Les résultats des tests permettront la mise en place de groupes
de formation de niveau homogene sur la base de 1 a 8 personnes maximum.

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 12 mars 2012, mardi 13 mars 2012

Lieu: ESCI de I'Ain a Bourg en Bresse

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: ESCI de I'Ain
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Cours de langue collectifs en face a face Haute-Savoie

Objectifs:

L'UDOTSI peut organiser un cours de langue collectif a partir de trois personnes, quel que soit le niveau
(débutant ou non) , dés lors que I’évaluation préalable des connaissances a permis de former un groupe de
niveau homogene.

Nous vous proposons la formule suivante :

7 demi-journées de 3h.

Programme:
Vocabulaire touristique : Anglais, Allemand, Chinois, Espagnol, Italien, Japonais, Néerlandais, Russe...

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques, d’exercices et de mise en situation orale.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  évaluation préalable des connaissance

Durée: 7 demi-journées jour (s), 21 h

Dates: a définir avec les participants 45
Lieu: A définir selon les participants

Colt: Adhérents : 540,00 €

Intervenant: ETUDOC
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Langue par téléphone

Langues européenneAnglais- Allemand- Espagnol Italien ¢ Néerlandais-
Francais Langue Etrangerd_angues non européennes : Portugais brésilen
Russe; Chinoisg Japonais Arabe Régional

Objectifs:

Utiliser les structures idiomatiques de base de fagon automatique
Etre capable de transmettre et de recevoir des informations
Gagner en confiance vis-a-vis de I'expression orale

Programme:

Programme général :

¢ Echanger de fagon informelle avec détails

¢ Parler de situations passées

e Décrire des lieux et des actions dans le futur
* Pouvoir voyager a I'étranger

Programme linguistique :

* Passé simple (forme affirmative, négative, et interrogative)
* Prépositions des mouvements et des lieux

e Futur

¢ Quantifiant

¢ Chiffres et nombres

¢ Conditionnels

Méthode pédagogique
Les cours :
Les cours durent 30 minutes et en fonction de votre profil, nous déterminerons le nombre minimum et la
fréquence nécessaire a une progression efficace. L'équipe d’accompagnement veille a solliciter le stagiaire
afin que le rythme soit compatible avec los exigences communes de qualité.
A I'heure prévue, le professeur appelle le stagiaire au numéro que celui-ci a communiqué lors de la
réservation. La modification de ce numéro est possible jusqu’a 5 minutes avant le cours en se connectant a
I’espace Stagiaire.
La préparation et la mise en condition
¢ 24 heures avant le cours, un mail est adressé au stagiaire. |l reprend le compte-rendu du cours précédent
et lui permet de préparer son prochain cours.
¢ 30 minutes avant le cours, le stagiaire regoit un mail de mise en condition.
Il peut ainsi s’organiser pour faire en sorte d’étre dans les meilleures conditions de concentration possible.
La réservation, la modification et I'annulation
La réservation et les modifications se font 24h/24 en se connectant a la plateforme Stagiaire.
La modification des horaires d’un cours peut se faire jusqu’a six heures avant le démarrage de celui-ci. Au
dela de ce délai, le cours sera considéré comme ayant été pris (mais néanmoins identifié&s comme non pris).
Des niveaux précis et un accompagnement personnalisé
La pédagogie est structurée autour de I'échelle du Conseil de I'Europe composée de six différents niveaux.
Chacun des six niveaux est décomposé en quatre niveaux intermédiaires. Cette décomposition permet au
stagiaire de connaitre précisément son niveau et d’avoir la satisfaction motivante des étapes franchies.
Les niveaux n’ayant de sens qu’a travers une logique d’évaluation réguliére, c’est dans cet esprit que nous
avons développé « I'évaluation Connecting English ».
Chaque étape de la formation fait I'objet d’un entretien avec le coach qui est |a pour vous accompagner et
vous motiver :

- recueil de besoins et évaluation du niveau au lancement de la formation,

- attribution des professeurs adaptés a votre profil par votre coach,

- entretiens intermédiaires pour faire le point de votre progression, pour vous motiver,
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- bilan de fin de formation : le chemin que vous avez parcouru, le niveau que vous avez atteint et des
conseils pour vous maintenir a niveau

Avantages pédagogiques :
¢ Les cours sont individuels : pas de déperdition due au manque d'homogénéité d'un groupe
¢ Concentration: I'audition seule impose une concentration maximale (3 fois plus efficace : 30 minutes de
cours par téléphone = 90 minutes de formation en groupe)
¢ Le téléphone permet de privilégier la fréquence des cours sur leur longueur: I'apprentissage est plus
efficace
¢ Mise en condition réelle face a un interlocuteur bilingue francais et de langue maternelle dans la langue
enseignée
¢ Vous travaillez les sujets qui vous intéressent: général ou professionnel.
Avantages organisationnels :
¢ Une parfaite intégration dans le quotidien de votre entreprise : en prenant vos cours depuis le lieu de
votre choix entre 7 h et 22 h, vous pouvez sans difficulté continuer a assumer vos responsabilités
professionnelles
* Vous gagnez du temps : pas de déplacement, pas de mise en route
e Une grande souplesse de fonctionnement, vous prenez vos cours quand vous souhaitez, ou vous
souhaitez

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Evaluation finale orale sommative en fin de formation
Sanction: attestation de stage

Public: tous les apprenants qui ont besoin d'utiliser une langue étrangere dans le cadre de leur vie
professionnelle et sociale

Pré requis  votre maitrise des langues étrangéres a I'écrit est simple mais souvent juste, vous avez des 47
difficultés pour vous exprimer oralement.

Durée: 10 h

Dates: 6 mois

Lieu: par téléphone

Codt: Adhérents : 680€ pour les langues européennes - 700€ pour les langues non européennes

Intervenant: CONNECTING ENGLISH
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Langue par téléphone + e-Learning (Blended-Learning)
Anglais¢ Espagnok Allemand- Italien Régional

Objectifs:

Utiliser les structures idiomatiques de base de facon automatique
Etre capable de transmettre et de recevoir des informations
Gagner en confiance vis-a-vis de I'expression orale

Programme:

¢ Echanger de fagon informelle avec détails

¢ Parler de situations passées

e Décrire des lieux et des actions dans le futur
* Pouvoir voyager a I'étranger

Programme linguistique :

* Passé simple (forme affirmative, négative, et interrogative)
* Prépositions des mouvements et des lieux

e Futur

e Quantifiant

¢ Chiffres et nombres

¢ Conditionnels

Méthode pédagogique

e Extrait audio, vidéo

* Documents authentiques

¢ E-Learning (suivie du travail effectué par le formateur)

Avantages organisationnels :

e Un acces illimité a la plateforme Internet en 24h/24, 7j/7

¢ Des contenus actuels et personnalisés sur lesquels vous progresserez

¢ Toute la grammaire en ligne, des fiches de vocabulaire métier, des ateliers thématiques...
Avantages pédagogiques :

¢ Votre professeur suit votre travail personnel sur votre espace e-Learning. Il vous aide a I'acquisition des
compétences mais surtout a leur bonne utilisation pour bien maitriser votre communication.
¢ Vous mettez I'accent a la fois sur les compétences orales et écrites.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
¢ Evaluation finale orale sommative en fin de formation
¢ Evaluation continue des compétences acquises au travers de la plateforme e-Learning

Sanction: attestation de stage

Public: tous les apprenants qui ont besoin d'utiliser une langue étrangere dans le cadre de leur vie
professionnelle et sociale

Prérequis: votre maitrise des langues étrangéres a I'écrit est simple mais souvent juste, vous avez des
difficultés pour vous exprimer oralement.

Durée: 20 h

Dates: 6 mois

Lieu: par téléphone
Codt: Adhérents : 800 €

Intervenant: CONNECTING ENGLISH
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Organiser un évéenement (avec le cadre juridique)

Ain

Objectifs:

Définir ses objectifs, concevoir un événement

Reconnaitre les étapes a respecter pour organiser (et réussir) un évenement
Acquérir une méthode de gestion de projet pour gérer une manifestation
Etre rapidement opérationnel

Programme:

1. Quels objectifs pour quels évenements ?
- Définir ses objectifs
- Evaluer ses objectifs, définir les enjeux
- Déterminer sa cible

- Les différents types d’événements en fonction de vos objectifs et messages/actions

2. Mon évenement
- Définir, conceptualiser, s’approprier son propre événement
- Elaborer le « déroulé » de sa manifestation
- Analyser et anticiper les contraintes
- Bien choisir : équipe, lieu, intervenants, prestataires
- Le budget (y compris recherche de financement)
- Le jour)
3. Communiquer sur mon événement
- Choisir la communication la plus adaptée a I'événement
- Inviter, relancer, suivre les réponses
4. L'aprés événement
- Analyser et chiffrer les retours de I'’événement
- Evaluer les retombées
- Le suivi des contacts
5. Votre mission : chef d’orchestre
- Planifier
- Contréler
- S'impliquer
- Rendre compte

Méthode pédagogique

Apports théoriques, échanges avec mise en commun d’expériences
- Cas pratiques en sous-groupe, mise en situation réelle

- Débriefing

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

En fin de formation un questionnaire d'autoévaluation est rempli par chaque participant

Sanction: attestation de stage

Public: toute personne appelée a organiser une manifestation

Pré requis  avoir déja organiser un événement, ou avoir un projet concret d'organisation

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 8 octobre 2012, mardi 9 octobre 2012

Lieu: Bourg en Bresse

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Stéphanie BORG, CAPE Conseil
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Visite commentée - Faire connaitre son patrimoine Ain

Objectifs:

Acquérir une compétence pour accueillir dans sa région et faire connaitre son patrimoine
Apprendre a organiser une visite, un parcours thématique, un circuit géographique...
Réaliser des documents touristiques pertinents

Programme:
Définir la notion de patrimoine :
E Travail en groupes
E Mise en commun et définition globale

Connaitre son département au travers des sources et des acteurs
E Le pré-inventaire des « Richesses Touristiques et Archéologiques des cantons de I'Ain »
F Les acteurs clés du patrimoine local

Z Les archives du départementde | 6 Ai n, avec |l a collaboration des
I 6 AiI N

Fédérer les initiatives locales :
Témoignage de |'expérience réalisée entre office du tourisme et association patrimoniale locale

Visite guidée du site visité :
Intégration d’une lecture de paysage dans une visite guidée

Proposer une offre touristique dans un objectif patrimonial :

Etude de cas d’aprés la documentation touristique du lieu choisi 51

Méthode pédagogique

Travail d’aprés documents touristiques

Travail sur sites en extérieur

Travail en salle sur document powerpoint

Echanges d’informations et d’expériences entre offices et associations

¢CeLIS RQS@GlIfdzZ GAZ2Y
Questionnaire en fin de journée

Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 23 avril 2012, mardi 24 avril 2012

Lieu: a définir

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Frédérique THOUNY, Patrimoine des Pays de I'Ain
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Organisez un événement éco-responsable

Haute-Savoie

Objectifs:

Acquérir une méthodologie pour organiser un événement éco responsable. Etre capable d’évaluer son

évenement au regard des criteres de développement durable.

Atteindre la certification ASSER.

Programme:

Une démarche pour réduire son impact.
Une démarche pour réduire les codts.

Une démarche pour fédérer les équipes et partenaires.

Les outils a votre disposition : grille d’analyse, cahier des charges, 'outil GES.

Comment valoriser votre démarche éco-responsable.

Conception de la démarche éco-responsable.

Evaluation des impacts environnementaux et sociaux.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et de mise en pratique.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

toute personne ayant la responsabilité d’'une animation.

jeudi 31 mai 2012, vendredi ler juin 2012

Sanction: attestation de stage
Public:

Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates:

Lieu: Meythet

Codt: Adhérents : 360,00 €
Intervenant:

Rhonell

Région

pés

Guillaume El Mahmoud, Prioriterre
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(Enologie et connaissance des vins de Savoie Savoie

Objectifs:

Savoir présenter et parler des vins des Pays de Savoie : accueil presse, événements, visiteurs....

Programme:

Présentation

Du service promotion des vins de Savoie

Comité interprofessionnel des vins de Savoie

Visite de la Maison de Vigne et du Vin et de son Oenotheque
Information sur

Les AOC, appellation d’origine contrélée

Les IGP, indications géographiques protégées

Etude

Les bases de I'cenologie.

Les vins des Pays de Savoie et leur histoire,

La production contemporaine et ses caractéristiques, (les principaux producteurs, le « haut de gamme »)
Découverte et connaissance des vins, des producteurs.
Visite, rencontre et dégustation.

Méthode pédagogique
Apports théoriques, exercices pratiques, dégustation

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Questionnaire d'évaluation
53

Sanction: attestation de stage

Public: professionnels du tourisme
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: a définir

Lieu: Apremont

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Michel BOUCHE
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Créer et animer une boutique dans son OT Ain

Objectifs:

Maitriser les principales régles d’achalandage de produits et de leur gestion

Appréhender la notion de parcours du client, identifier les comportements du client dans un espace
d’accueil-vente, comprendre sa perception

Connaitre les regles fondamentales en matiére d’aménagement

Acquérir les savoir faire du marchandisage dans I'aménagement des espaces d’accueil-vente en Office de
Tourisme et choisir les équipements adaptés

Savoir aménager un espace de vente et mettre en valeur les produits

Savoir rendre ses vitrines attractives

Programme:

Les types de publics - attentes et comportements - motivations d’achat

L'achalandage des produits et regles de gestion

Gamme des produits partenaires ou gamme spécifique, gamme de produits « libraire », « dérivé », « terroir
», « souvenir »... et politique de prix : adaptation a la fois aux publics et au positionnement de sa structure
(thématique ou valorisation du territoire)

L’assortiment de produits (types, prix) et renouvellement

Calculs de prix de vente et de marge

Les régles de dépobt-vente, commissionnement

La gestion des stocks

Les principes d’aménagement de I'espace accueil-boutique

La notion de parcours du client, sa perception avec les 5 sens et les impacts sur I'écoute, I'affichage et le
visible (produits présentés)

Prise en compte du client et de I'espace boutique / espace accueil-information-promotion, suivant la
configuration des lieux, pour optimiser les zones les plus favorables

Les techniques de marchandisage

L'implantation d’un espace boutique et disposition des produits : zones stratégiques, parcours et
comportements d’achat, organisation d’univers, facteurs d’ambiance, mise en scéne, thématique,
décoration, les techniques d’étalage et mobilier de présentation ...

L’élaboration d’une vitrine, theme, présentation, mise en valeur des produits, couleurs

La prise en charge de la clientéle

Le processus de décision du client

Les techniques de prise en charge du client et les étapes de la vente

Les argumentaires de vente de produits

Méthode pédagogique

Exposés et apports — Vidéoprojection a partir de la phototheque de I'intervenante

Etudes de cas a partir des exemples participants

Mise en pratique d’aménagement, de créativité sur I'espace de vente de sa structure

Il sera demandé aux participants un travail préalable a la formation. Ils apporteront le ler jour de la
formation : ce travail et les visuels de leur structure sur support papier et clé USB

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

En début du module une fiche d’évaluation est remise a chaque participant
Tour de tables des attentes, avancées et bilan de la journée

Un bilan complet de la formation est fourni a la FDOTSI

Suivi post formation pendant 3 mois

Sanction: attestation de stage
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Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

personnel d’OT et de SI
aucun

2 jour(s), 14 h

lundi 22 octobre 2012, mardi 23 octobre 2012

Bourg en Bresse
Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Claude-Héléne PASCO

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 400,00 €
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Mettre en place une boutique dans son OT

Savoie

Objectifs:

Comprendre les principaux enjeux de la création d’une boutique en office de tourisme.

Etudier les outils importants dans la création d’'une boutique (étude financiere, plan marketing, étude de

marché...)

Savoir gérer I'espace boutique de I'office de tourisme, évaluer et développer I'activité (politique autour des

produits, tarifs...)

Programme:

Evaluer son « Economie touristique » et identifier ses produits
Le Tourisme Culturel

Le tourisme gastronomique

Le tourisme industriel, etc.

Les enjeux d’une Boutique

Boutique et « qualité tourisme »
Produits dérivés / produits griffés

Créer une ligne de produits dérivés

Le visiteur/client

La gestion de la marque

Le prix

La marge

Les stocks

L’'aménagement de la boutique

La promotion

Un métier

Le personnel de vente

Conclusion : Et aprés ? La mise en ceuvre

Méthode pédagogique

Etudes de cas

Mise en situation

Situations pratiques tirées du contexte des OT

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

En fin de journée synthese et bilan : tour de table oral, bilan individuel

Sanction: attestation de stage

Public: directeur, responsable d’office de tourisme ou personne en charge d’un projet boutique

(OT engagés dans Qualité Tourisme).
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: mardi 27 mars 2012, mercredi 28 mars 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Hugues MANOUVRIER, JAM Formation
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Tirer le meilleur parti de sa boutique Régional

Objectifs:
Savoir mettre en valeur sa boutique : choix des mise en scene...
Savoir optimiser les ventes par une prise en charge optimale des clients.

Programme:
Temps d’accueil
- Accueil, présentation du formateur et des participants.
- Tour de table : présentation et objectifs des participants.
- Présentation du programme et des aspects pratiques.
ETAPE 1 : Savoir positionner sa boutique
- Définir le réle de sa boutique
- Réflexion sur les objectifs poursuivis
- Les cibles de clientéles visées, leurs comportements, attentes et motivations.
ETAPE 2 : Savoir sélectionner les bons produits pour sa boutique
- Analyse des produits vendus dans chaque boutique d’'OT
- Réflexion sur le choix des produits et leur lien avec le site et les clientéles cibles
- Cohérence des différentes gammes de produits.
ETAPE 3 : Savoir mettre en valeur ses produits
- Comprendre le comportement des clients dans la boutique
- Adapter I'emplacement de la boutique aux visiteurs
- Savoir mettre en scéne sa boutique : couleurs, mobilier, lumiére, gestion des flux, positionnement
des produits, rotation des produits, politique de prix...
ETAPE 4 : Savoir vendre ses produits aupres des clients
- Les outils et techniques pour accueillir les clients et conclure la vente
- Les différentes étapes de la vente
- Apporter une valeur ajoutée a la vente.
ETAPE 5 : Rédiger son plan d’action personnel
- Rédaction, par chaque participant, d’un plan d’action personnel.
- Sélection d’objectifs a atteindre et d’actions a mettre en oeuvre concernant la boutique de I'OTSI.
Conclusion de la formation

Méthode pédagogique

La formation est basée sur I'interactivité. L'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants seront sollicités tout au long de la journée : partage d’expérience, exercices pratiques,
autodiagnostic, jeux de réles, plan d’action...

Apreés formation : J+1 : support de formation corrigé / J+1 mois, J+3 mois, J+6 mois : mails de suivi

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Support de formation corrigé a J+1 et a J+1 mois, J+3 mois, J+6 mois : mails de suivi
Sanction: attestation de stage

Public: personnes en charge de la boutique a I'OT
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: lundi 26 mars 2012
Lieu: Villefontaine
Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €
Intervenant: Caroline ARNAUD
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Montage et vente de séjours touristiques Isére

Objectifs:

Au travers de nombreux exemples, il s'agit de comprendre ce qu'est un produit touristique, de bien
connaitre la tendance actuelle et les facteurs a prendre en compte lors de la conception et du montage,
ainsi que I'environnement juridique, les étapes de la conception jusqu’a la mise en marché.

Pour vendre un produit il ne suffit pas de lister toutes ses caractéristiques techniques, il faut partir d'une
stratégie commerciale définie, de techniques et de méthodes, qui incluent le management de la force de
vente, le e-marketing et la distribution sur les réseaux. Les outils de commercialisation prennent également
toute leur importance dans la gestion des colts et la rentabilité d'une campagne ou d'un catalogue
produits.

Programme:

- Définitions et législation
¢ La notion de produit touristique
¢ La législation appliquée a la production et a la commercialisation
¢ Les modes de commercialisation

- Lastratégie de production
¢ Une démarche client plus qu'une démarche produit
¢ Analyser la concurrence
¢ Individuels, individuels regroupés, groupes ...
¢ La durée de vie d’un produit touristique
¢ Bien fixer des objectifs techniques, financiers, jusqu'au résultat des ventes

- L'assemblage et le prix
¢ Les formules et les différents types de produits
¢ Le choix des prestations, des prestataires et la négociation
¢ Le programme en détail
¢ Différencier la valeur marchande et le prix
¢ La cotation et |'optimisation des marges

- Les supports de communication
¢ Les attentes et les motivations du client
e Les regles de présentation d’un séjour touristique
¢ Les modes de communication qui attirent : de I'hébergement au produit complexe
* Controler et faire évoluer la communication

- Eléments de stratégie
¢ le e-marketing indispensable pour étre visible
¢ |e lien avec la production dans un contexte de "derniére minute"

- Se préparer a vendre
¢ |la maitrise de |'offre et du temps comme facteurs clés de réussite
¢ les supports de communication, les relations presse
¢ le packaging, les bons cadeaux, les offres spéciales
e intégrer son offre en back-office
¢ les techniques marketing : story-telling wait-marketing, marketing affinitaire et viral ...
¢ |la formation des vendeurs et la construction d'argumentaires

- Les outils de réservation et de vente
¢ vente front-office ou comptoir
¢ la vente en ligne et le lien avec le systeme d'information
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¢ la centrale de réservation
e gérer du stock et vendre "on request"

—> Distribuer et référencer ses produits
¢ les réseaux de commercialisation : TO traditionnels, agences en ligne, agrégateurs
¢ La gestion d'un portefeuille et le nouveau métier de vendeur

- Suivre les ventes et mettre en place des tableaux de bord
¢ la compta et perception du paiement
¢ les statistiques de vente et les indicateurs d'activité a mesurer pour le Manager
¢ ajuster et faire en évoluer les marges pour trouver |'équilibre économique

- Le service aprés-vente et la Relation Client

Méthode pédagogique

Support de formation disponible en téléchargement

Apports théoriques et applications pratiques a partir de I'expérience des participants
Analyse de produits existants et de catalogues

Exercice pratique de simulation de calcul

Support numérique fourni en fin de formation

Sanction: attestation de stage
Public: personnels en charge de la conception, de la promotion et de la commercialisation de

produits touristiques
Pré requis  aucun

60
Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: lundi 19 mars 2012, mardi 20 mars 2012
Lieu: Grenoble
Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: David BLANCHARD, Logitourisme
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Structurer le plan de développement de votre OT : de la vision stratégique au plan

d'action commerciale

Savoie

Objectifs:

Définir les enjeux de développement de mon OT

Mettre a plat ma politique commerciale et mes outils existants
Déterminer ma vision a court, moyen et long terme

Définir des indicateurs de réussite de ma stratégie commerciale

Programme:

Prise de conscience de I'importance de la démarche commerciale impliquée par la vision stratégique.

LA STRATEGIE COMMERCIALE Ou aller ?
.Diagnostic interne et externe (évaluer son impact).
.La volonté.
.Les moyens.
.La formalisation.

LE PLAN D’ACTION COMMERCIALE Commenty aller ?
.Les objectifs.
.Les choix (secteur, cible, stratégie de prix).
.La tactique (oU, quand, comment), la distribution, les ventes

APPLICATIONS PRATIQUES ET CAS CONCRETS
.Définition de son systéme de prospection
.Elaboration de son propre plan d’action commerciale

Méthode pédagogique:

Etudes de cas

Mise en situation

Situations pratiques tirées du contexte des OT

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
En fin de journée synthése et bilan : tour de table, bilan individuel

Sanction: attestation de stage

Public: directeurs, responsables OT
Pré requis:  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mercredi 30 mai 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Julien BAFFOIN, Impulser
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Définir ma stratégie pour les publics scolaires Régional

Objectifs:

Revisiter toute sa stratégie d'offres et de relations avec les publics scolaires.

Découvrir les moyens a mettre en ceuvre pour un accueil personnalisé de chaque enseignant.

Découvrir les "solutions qui marchent", outils, modalités de communication.

Permettre a chaque site de définir son besoin précis en matiére d'outils ou d'initiatives a prendre dans la
relation avec I'enseignant.

Définir les moyens concrets de leur mise en oeuvre.

Programme:

Rappel des attentes de I'Education Nationale en matiére d'activités hors de I'école.

Echange par Skype avec un enseignant pour découvrir le contexte dans lequel il se trouve confronté pour
monter un projet hors de I'école.

Découverte des prestations, des outils, les modalités de relations au téléphone, mél, rendez-vous, les
points d'organisation sur place... a mettre en oeuvre avec les enseignants.

Atelier personnel ou chacun fixe précisement ses objectifs d'actions a travailler, ses objectifs de progres.
Travail sur la promotion et la communication vers les enseignants.

Dialogue/Questions-débat avec le reponsable pédagogique d'un site "expérimenté.

Ateliers créatifs et personnalisés.

Définition d'un plan d'actions pour chaque site.

Méthode pédagogique
Ateliers en petits groupe
Apports théoriques et vidéo
Conférence par skype
Support de formation

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Organisation/calendrier d'une stratégie publics scolaires
Sanction: attestation de stage

Public: acteurs du tourisme et de la culture développant I'accueil des publics scolaires
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 8 mars 2012, vendredi 9 mars 2012

Lieu: Villefontaine (38)

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Marie TAMAILLON, ARMEN Education
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Votre voix au service de vos compétences Savoie

Objectifs:

Savoir utiliser son corps et moduler sa voix pour susciter I'intérét de son interlocuteur
Optimiser son style et ses attitudes naturelles

Maintenir son efficacité en situation de stress

Développer son aisance relationnelle

Mettre en pratique une communication efficace pour une relation gagnant-gagnant

Programme:
1. Conscience du corps dans la communication non verbale
» Développer sa présence : souffle, ancrage, mobilisation
e Apprendre a élargir I'écoute
e Attitude, posture, regard, expressivité : savoir les mettre en harmonie avec la parole
¢ Apprivoiser le trac et le stress

2. La voix
e Enrichir son timbre
e Améliorer sa diction
e Harmoniser le rythme du corps et de la voix
¢ Les jeux de la voix : mettre de I'intention et de I'intensité
¢ Donner énergie et efficacité a sa voix

3. Développer son charisme de communicant
¢ Elaborer son discours : entrer en relation, jouer de sa créativité, structurer sa pensée.
e ’émotion, un atout a développer pour une présentation vivante.
¢ Optimiser sa capacité d’improvisateur pour mieux rebondir.
e Développer son potentiel de communicant(e) grace a ses talents

Méthode pédagogique

Cette formation est basée sur la mise en pratique et I’expression scénique

* Préparation corporelle

Trainings ludiques : mises en situation et jeux de réle

Approche théorique du fonctionnement du non verbal dans la communication

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: tout public qui souhaite développer I'impact de sa communication orale
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 5 avril 2012, vendredi 6 avril 2012

Lieu: Chambéry

Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Guida BULHA, Safari Vocal
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Comment parler a mon élu ?

Savoie

Objectifs:

Etre compris par I'élu

Créer la confiance dans les rencontres
Devenir efficace dans I'écoute et la conviction
Adapter son discours et le maitriser

Faire adhérer

Programme:

S'exprimer avec aisance

Techniques verbales et non verbales

Savoir s'organiser ( agenda et discours)

Prendre confiance en soi

Bien communiquer en face a face ou en réunion : jeux de role/vidéo

Méthode pédagogique
Apport méthodologiques
Jeux de role avec camescope et vidéo

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: présidents, administrateurs, directeurs, responsables d'OT
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 24 avril 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Dorothée ROUAULT BELLETTE, Olympe
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Communication en situation de crise Savoie

Objectifs:

Gérer son stress et controler ses émotions

Gérer le stress des collaborateurs et des équipes

Utiliser des techniques de prise de parole en public

Mettre en place une communication interne et externe spécifique et homogene

Programme:
Typologie des situations difficiles ou extrémes
Les conséquences de ces situations
En interne
> La notion d'information utile et nécessaire
> Gérer le stress des salariés et le sien
En externe
> |dentifier les partenaires a informer : médias/institutionnels
> Connaltre leurs attentes pour y répondre de facon adaptée
Préparer l'information.
Identifier le moment ol communiquer est indispensable
En interne préciser et organiser les procédures a appliquer
En externe s'appuyer sur les messages médiatiques existants
Utiliser des outils et techniques de communication facilitateurs
La distinction entre fait et interprétation
Langage positif et formulation des messages : quoi? a qui? quand? comment?
Gérer ses émotions : les connaitre, les accepter, les exprimer tout en restant professionnel
Prendre la parole face aux médias 66
La communication non verbale
> Détente corporelle, aisance respiratoire, gestuelle, réle du regard
Développer ses capacités d'expression
> La voix : articulation, volume, débit
> Les mots justes et adaptés, les mots a éviter
> Les attitudes d'écoute, les réponses aux questions, aux critiques, aux objections

Méthode pédagogique

Apports théoriques en alternance avec des mises en situation prenant en compte |'expérience des
participants

Caméscope et vidéo comme outils d'aide et de progression

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage
Public: toute personne dirigeant, cadre, élu, qui peut étre amenée a informer et communiquer si

sa structure traverse une situation difficile ou une situation de crise
Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h
Dates: lundi 8 octobre 2012, mardi 9 octobre 2012, 3éme journée a fixer avec les stagiaires
Lieu: Chambéry
Codt: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €
Intervenant: Pierre OSELLA, OSELLA Consultant
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Concevoir et gérer ses supports de promotion : affiches et brochures Ain

Objectifs:
Mener, en groupe, une réflexion sur sa communication et ses supports existants
Travailler a la définition d’'un message et a son adaptation pour une affiche et/ou une brochure

Programme:
Jour1
Introduction — Le message
Le Schéma de Shannon & Weaver : Le message, ses formes et son efficacité
Le fonds : rédaction
e Les objectifs des supports
e Les publics visés par les supports
¢ La compréhension des éléments décisionnels des publics visés
e La part du rédactionnel dans les supports (brochures et affiches)
¢ Le travail des accroches, slogans et titres
¢ Le travail amont de I'argumentaire « type »
e Le travail de rédaction et de valorisation des informations
La forme : charte graphique
¢ Charte graphique : dessin et dessein
¢ Symbolique des couleurs, du graphisme et des formes
e Les questions a se poser concernant les illustrations
L'impact visuel répété et I'identification de I'annonceur
La qualité des images
L'utilisation de fichiers graphiques (ex : Clip Art)
e Les regles absolues de la mise en page pour gagner en impact :
Polices
Couleur
Eléments « chauds » et « froids »
Analyse individualisée des supports présentés par les stagiaires : brochures et/ou affiches

Jour 2
Les contraintes liées aux notions
e de distribution et/ou d’affichage
¢ de mise a jour des données
e d’interactivité ou d’intégration des NTIC
Les méthodes et outils de gestion communs a tous les supports
e Le brief (ou cahier des charges) ; définition des contraintes
e Le retroplanning ; organiser la production des supports en intégrant toutes les étapes du
processus
(relecture, validation, impression, faconnage, ...)
¢ Internet : test, hébergement, nom de domaine
Quelques mots sur :
e |a gestion des stocks et quelques aspects législatifs
Création d’une pré-maquette individualisée et/ou d’'un chemin de fer détaillé avec accroches et chapeaux
des pages types d’une brochure.

Méthode pédagogique

Action de formation débutant par un tour de table de présentation des participants. Puis déroulement de la
journée de formation animée par le formateur travaillant a alterner notions théoriques et applications
pratiques.

Synthese des deux journées par I'animateur.
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¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y
analyse d’évaluation de supports existants réalisés et ou présentés par les stagiaires ; réalisation d’'une pré-
magquette d’affiche et/ou d’une double page de brochure

Sanction: attestation de stage

Public: tout personnel des offices de tourisme, plus particulierement chargé de ou appelé a
prendre en charge la promotion d’événementiels ou d’offres spécifiques de séjours, de la
destination dans son ensemble) ; personnel des socio-professionnels (hébergeurs, prestataires
d’activités touristiques) chargé de appelé a prendre en charge la promotion.

Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 2 avril 2012, mardi 3 avril 2012

Lieu: Bourg en Bresse

Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: France Bruyére, Akhi +
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Adapter son style de rédaction aux différents supports écrits Ain

Objectifs:

Connaitre les contraintes rédactionnelles et de mise en page propres a chaque type de support de
communication (Affiche, Site web, Brochure, Mailing et E-mailing)

Etre a méme d’appliquer les techniques de rédaction adaptées

Programme:
Spécificités et contraintes des différents supports de communication :
e Affiche
e Site web
* Brochure
¢ Mailing et e-mailing

Techniques de rédaction :
¢ Des arguments a décliner suivant les modeles CAP et Soncas
* Du champ lexical de base
¢ Des accroches, titres, slogans
¢ La hiérarchie spécifique des informations suivant les supports de communication

Charte graphique et positionnement des éléments textuels et visuels :
¢ Les zones chaudes et les zones froides
¢ Notion d’identité visuelle
¢ Modeles types pour chaque support de communication

Quelgues mots sur la législation

Méthode pédagogique

Action de formation débutant par un tour de table de présentation des participants.

Puis déroulement de la journée de formation animée par le formateur travaillant a alterner notions
théoriques et applications pratiques. Synthese des deux journées par I'animateur.

¢ & LIS It

Analyse d’évaluation de supports existants réalisés et ou présentés par les stagiaires
Sanction: attestation de stage

Public: personnel des OT et des SI
Pré requis  bonne approche de Word et/ou de PowerPoint

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 4 juin 2012, mardi 5 juin 2012

Lieu: Bourg en Bresse

Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: France Bruyére, Akhi +
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Optimisez vos relations presse : les outils Haute-Savoie

Objectifs:
Appréhender le monde de la presse, ses attentes et son fonctionnement. Connaitre et maitriser les outils.
Savoir estimer les retombées presse.

Programme:
Le panorama de la presse en France :
- La presse écrite : PQN, PQR, la presse périodique, professionnelle et spécialisée, les gratuits,
- La radio,
- La télévision,
- Internet.

La place des relations presse dans la communication
- Qu’est ce que les relations presse ?
- Intégrer les relations presse dans son plan de communication
- Le métier d’attaché de presse
- Conseils pour des relations presse efficaces (avec exemples concrets)

Les outils des relations presse : (étude de cas et exercices pratiques)
- Le fichierpresse: 02 YYSy (i €S O2yaidNHANBI O2YYSyd f QlF O dz
- Le communiqué de presse : a quelle occasion le rédiger, comment le rédiger ? Les régles a observer
pour étrecomprisz £ S& SNNBdzNBE t SPOAGBNE t ljdzA f QF RNB&aas
- Le dossier de presse : a quelle occasion le rédiger ? Son contenu, comment le diffuser ?
-Laconférencedepresse:t  1j dzSf £ S 2 OOK avialyy R Q2INAO ZRESWI Q2 N
[ QA Y @A G | 18skspeyts plaiidiissiér Sake, le suivi aprés la conférence 70
- 'accueil / le voyage de presse : Comment le préparer ? Quiinviter K [ Q2 NBI YA & G A 2y —&
suivi apres le déplacement du journaliste

Mesurer |'efficacité de ses relations presse
- Les retombées de presse, savoir comment les mesurer,
- Larevue de presse : la préparer et la diffuser

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: attachés de presse, chargés de communication.
Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: lundi 24 septembre 2012, mardi 25 septembre 2012, mardi 23 octobre 2012
Lieu: La Roche sur Foron

Codt: Adhérents : 540,00 €

Intervenant: Raphaelle NICAISE, Rhéne-Alpes Tourisme
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Travailler ses relations presse sur internet : blogs, webzines et réseaux sociaux
Loire

Objectifs:
Développer une stratégie d’influence sur internet et les medias sociaux : Facebook, Twitter, blogs, webzines

Programme:

Identifier et rechercher les blogs incontournables

Utiliser les blogs pour transmettre des messages

Créer et animer des groupes sur Facebook

Communiquer sur Twitter

Les portails de diffusion de communiqués, salle de presse en ligne...

Les moteurs de recherche de plannings rédactionnels et d'équipes radio/TV
Configurer une alerte sur Google ou Yahoo et effectuer une veille en ligne

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: personnes en charge des relations presse
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 3 avril 2012

Lieu: Feurs

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Raphaélle Nicaise, Rhéne-Alpes Tourisme
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Travaillez vos relations presse sur internet Haute-Savoie

Objectifs:
Développer une stratégie d’influence sur internet et les médias sociaux : Facebook, Twitter, blogs,
webzines...

Programme:

Identifier et rechercher les blogs incontournables.

Utiliser les blogs pour transmettre des messages.

Créer et animer des groupes sur Facebook : pourquoi, comment?

Communiquer sur Twitter : pourquoi, comment?

Les portails de diffusion de communiqués, salle de presse en ligne... : étre présent sur la toile.

Les moteurs de recherche de plannings rédactionnels et d’équipes radio/TV : savoir se placer dans les
médias.

Configurer une alerte sur Google ou Yahoo et effectuer une veille en ligne.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: attachés de presse, chargés de communication, webmasters ...

Pré requis  aucun 72
Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 29 novembre 2012

Lieu: Annecy

Codt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Raphaelle NICAISE, Rhone-Alpes Tourisme
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Définir et appliquer une véritable stratégie de communication Ain

Objectifs:

Pouvoir mener, en groupe, une réflexion sur son offre, ses tarifs, sa communication et sa clientéle.
Travailler a identifier des groupes de clientele prioritaires et a adapter son offre en fonction des offres
concurrentes.

Définir les actions de promotion a mettre en oeuvre pour se doter d’une image différenciée et mieux
séduire les publics visés.

Programme:
Introduction :
¢ Le schéma du marketing
e Les notions de base :
segments et cibles
niveaux de concurrence
notions de développement et de promotion
Travailler a la stratégie et la formaliser
¢ Définition de la stratégie
¢ Que signifie définir sa stratégie ?
Différencier les niveaux stratégiques, tactiques et opérationnels
Choisir les axes stratégiques de développement (Ansoff et Facteurs clés de Succes)
Mener une réflexion sur son offre
Mesurer le niveau d’adaptation de son offre par rapport aux public visés
(stratégie différenciée, adaptée ou indifférenciée)
¢ Définition du positionnement
e Comment choisir son positionnement ?
e Comment traduire son positionnement ?
e Comment définir ses cibles ?
e Elaborer le plan d’actions en lien avec les cibles et les objectifs stratégiques visés
en termes d’offre de séjours, d’activités, d’événements...
en termes de politique de promotion et de communication
¢ Définir les objectifs de la politique de promotion-communication
e Evaluer les outils et les supports de promotion-communication requis
Quelques données sur I'efficacité des supports liés aux NTIC
Comprendre sa clientéle pour mieux communiquer avec elle
* Reprise de la réflexion sur les groupes de clients actuels et potentiels
e Les critéres et le processus de décision des clients :
Approche de leurs besoins, motivations et freins
Les profils spécifiques des internautes
e Travail sur I'argumentation de |'offre
¢ Présentation de I'offre par le graphisme et le contenu
Charte graphique
Rédaction des textes (argumentés) et des titres/accroches/slogans
Visuels photographiques
¢ Quelques données juridiques
Communiquer — Analyse détaillée de quelques outils de communication
e Comment décliner une action commerciale sur ses différentes cibles ? (exemple du publipostage)
¢ Du publipostage a I'’e-mailing
e Investir dans I'information : site et lettre d’information

Méthode pédagogique
Action de formation débutant par un tour de table de présentation des participants.
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Puis déroulement de la journée de formation animée par le formateur travaillant a alterner notions

théoriques et applications pratiques. Synthese des deux journées par I'animateur.

+ Travail en atelier individuel permettant au stagiaire de valider sa démarche, de bénéficier d’'un
suivi personnalisé dans la définition de sa stratégie commerciale, dans la conception, rédaction,
programmation d’outils commerciaux (fichiers clients, site web, brochure...).

¢eLIJS RQS@QIfdzZ GA2Y
Analyse d’évaluation de supports existants réalisés et ou présentés par les stagiaires

Sanction: attestation de stage

Public: tout personnel des Offices de Tourisme et des socio-professionnels du tourisme
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 6 février 2012, mardi 7 février 2012

Lieu: Bourg en Bresse

Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: France Bruyére, Akhi +
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Elaborer une stratégie de communication, établir un plan de communication
Dréme

Objectifs:

Toutes les étapes et les clés pour définir sa stratégie de communication et mettre en oeuvre des actions
efficaces.

Concevoir une stratégie de communication globale adaptée aux objectifs de son OT, de son territoire.
Intégrer internet a son plan de communication.

Programme:

Introduction

Le r6le du plan de communication : son utilité et ses objectifs

Concevoir sa stratégie : les étapes clés du plan de communication

- Définir les objectifs de communication : image, notoriété...

- Déterminer les destinataires de la communication : identifier les cibles a atteindre, analyser leurs
caractéristiques

- Concevoir les messages : définir le positionnement, les messages clés

- Optimiser les moyens de la communication : choisir et articuler les actions et vecteurs de communication,
intégrer internet dans son plan de communication

- Planifier les actions : établir le calendrier, définir les responsabilités, choisir des prestataires extérieurs...
- Evaluer le budget : les moyens humains et budgétaires

- Mesurer les résultats pour établir le plan de communication suivant !

Méthode pédagogique
[llustration par des cas pratiques permettant aux participants de travailler sur des cas concrets ou sur leur
propre problématique.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Evaluation continue au cours du stage lors de cas pratique

Sanction: attestation de stage

Public: directeurs, responsables, services communication
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 18 octobre 2012, vendredi 19 octobre 2012

Lieu: Valence

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Pascale JUNIQUE, PJ communication
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Définir et appliquer une véritable stratégie de communication Isére

Objectifs:

Pouvoir mener, en groupe, une réflexion sur son offre, ses tarifs, sa communication et sa clientele
Travailler a identifier des groupes de clientéle prioritaires et a adapter son offre en fonction des offres
concurrentes

Définir les actions de promotion a mettre en ceuvre pour se doter d’'une image différenciée et mieux
séduire les publics visés.

Programme:

Introduction :

Le schéma du marketing

Les notions de base :

segments et cibles

niveaux de concurrence

notions de développement et de promotion

Travailler a la stratégie et la formaliser

Définition de la stratégie

Que signifie définir sa stratégie ?

Différencier les niveaux stratégiques, tactiques et opérationnels

Choisir les axes stratégiques de développement

(Ansoff et Facteurs clés de Succes)

Mener une réflexion sur son offre

Mesurer le niveau d’adaptation de son offre par rapport aux publics visés

(stratégie différenciée, adaptée ou indifférenciée)

Définition du positionnement

Comment choisir son positionnement ?

Comment traduire son positionnement ?

Comment définir ses cibles ?

Elaborer le plan d’actions en lien avec les cibles et les objectifs stratégiques visés : en termes d’offre de
séjours, d’activités, d’événements... ; en termes de politique de promotion et de communication.

Définir les objectifs de la politique de promotion-communication

Evaluer les outils et les supports de promotion-communication requis

Quelques données sur I'efficacité des supports liés aux NTIC

Comprendre sa clientéle pour mieux communiquer avec elle

Reprise de la réflexion sur les groupes de clients actuels et potentiels

Les critéres et le processus de décision des clients : approche de leurs besoins, motivations et freins ;
lesprofils spécifiques des internautes

Travail sur I'argumentation de |'offre

Présentation de l'offre par le graphisme et le contenu: charte graphique; rédaction des textes
(argumentés) et des titres/accroches/slogans ; visuels photographiques

Quelques données juridiques

Communiquer — Analyse détaillée de quelques outils de communication

Comment décliner une action commerciale sur ses différentes cibles ? (exemple du publipostage)

Du publipostage a I'e-mailing

Investir dans I'information : site et lettre d’information

Jour 3 : Un accompagnement individualisé vous sera proposé, sur un créneau d’une durée de 1h30 par
stagiaire sur une journée préalablement définie, avec rendez-vous successifs a Grenoble.
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Méthode pédagogique

Action de formation débutant par un tour de table de présentation des participants. Puis déroulement de la
journée de formation animée par le formateur travaillant a alterner notions théoriques et applications

pratiques. Syntheése des deux journées par I'animateur.

Travail en atelier individuel permettant au stagiaire de valider sa démarche, de bénéficier d’un suivi
personnalisé dans la définition de sa stratégie commerciale, dans la conception, rédaction, programmation

d’outils commerciaux (fichiers clients, site web, brochure...).

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: directeurs, responsables, services communication
Prérequis: aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 15 octobre 2012, mardi 16 octobre 2012

Lieu: Grenoble

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Akhi+
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Batir un plan de communication globale avec les bons outils Savoie

Objectifs:
Identifier les outils de communication et leur pertinence selon les moyens et les cibles
Optimiser I'impact de la communication selon la cohérence des outils choisis

Programme:

Situer la communication

Au service de I'entreprise, de la collectivité

Dans le cadre du marketing mix

A la poursuite de la notoriété, de I'image de marque
Identifier les outils de communication

La communication interne et externe

La communication médias et hors médias

Savoir différencier et relier les outils de communication
Identifier sa cible

A partir du positionnement du produit ou du site

A partir des perspectives de développement

Définir les moyens financiers

Dans le cadre de son budget et/ou d’une stratégie de conquéte
Optimiser la cohérence des outils choisis

Selon les territoires, 'espace

Selon les comportements des consommateurs

Selon les colts

Selon la durée de la campagne de communication

Méthode pédagogique
Apports théoriques
Etudes de cas

Mises en situation

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: toute personne qui définit et/ou met en application la stratégie globale de communication
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 11 juin 2012, mardi 12 juin 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 340,00 € Non adhérents : 378,00 €

Intervenant: Pierre OSELLA, OSELLA Consultant
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Animation et coordination de son réseau de prestataires Ain

Objectifs:

Qualifier les « prestataires » et comprendre leurs attentes vis-a-vis du tourisme, du territoire, des Offices
de Tourisme

Apprendre a réaliser un diagnostic de l'organisation touristique du territoire et des acteurs qui le
composent pour positionner I'action touristique locale, les services et les compétences de I'Office de
Tourisme

Apprendre a stimuler les prestataires dans les actions les concernant et en partager les résultats,
conformément aux engagements de I'Office de Tourisme (classement et démarche qualité)

Savoir coordonner, animer un réseau de prestataires

Savoir communiquer aupres des différentes cibles

Savoir gérer les litiges avec les prestataires

Pérenniser les relations entre I'OT et les acteurs locaux du tourisme, les prestataires

Programme:
Le réle et les attentes réciproques des élus, des techniciens, des prestataires dans le contexte des OT et du
développement touristique local
La typologie des prestataires — état des lieux sur son territoire et diagnostic — lers enseignements
Déterminer pour le réseau prestataires
o Les attentes des prestataires : promotion, conseil, relais d’information, partenariat ...
o Les attentes des OT : fiabilité des informations, participation actions ...
o Les services a développer : assistance technique, veille, échanges...
o Les outils : visites, éductours, réunions « productives », supports spécifiques...
L'OT vis-a-vis des prestataires : état des lieux des actions, services, outils et communication mis en place
L'expertise : le croisement de |'état des lieux et des prestataires partenaires - des services pergus, attendus,
rendus et compétences associées des OT — des moyens, outils : les priorités
Les stratégies et actions collectives, travail en réseau, adaptés a chaque OT :
o Choix des axes et objectifs opérationnels par types de prestataires
o Les services a développer : assistance technique, veille, échanges (ex : outils d’accueil information,
etourisme, commercialisation, développement touristique, communication collective, actions
groupées, ...)
o Techniques pour faire vivre un réseau - conditions de coopération des partenaires
o Les outils de I'animation : a quel moment il est utile d’organiser des réunions, pour quoi faire, les
régles pour la conduite de réunion, les rencontres individuelles (visites chez les prestataires)
Les stratégies et actions collectives, travail en réseau... : des exemples sur d’autres territoires avec
mobilisation des ressources et développement des compétences — valorisation des missions et des services
d’un OT ( ou regroupement d’OT) au profit des prestataires
Les moyens pour renforcer les relations entre I'OT et le potentiel de son territoire : comités locaux du
tourisme, démarches qualité, formation des personnels, observatoire.... ; intérét et comment les initier, les
faire vivre, les partager avec les prestataires ; les résultats attendus
Evaluation de ses actions : indicateurs, critéres d’évaluation adaptés
Les techniques argumentaires et leurs applications aux actions envisagées
Cibler, communiquer et promouvoir le « réseau » dans les phases « avant, pendant et aprés », sur quoi
communiquer, pour dire quoi, auprées de qui ....application aux projets des participants
Les outils de communication : guide de partenariat, site dédié, news letter, guides techniques...
La gestion des litiges avec les prestataires ; ce qu’il convient de « faire » et « ne pas faire » vis-a-vis des
prestataires concernés
Détecter les situations conflictuelles pour les anticiper. Les outils d’anticipation et leur exploitation : cahiers
de suggestion, feuilles de remarques, barométres de satisfaction....
Mises en pratique en travaux de groupes, expertise et préconisations (>65 % du temps) :
Diagnostic croisé : prestataires — Office de Tourisme
Les attentes et services auprés des prestataires, les moyens-outils associés
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Appui sur les projets et actions conduits par les OT et qui concernent les prestataires, par exemple :
stimulation de 'offre, partenariats pour gestion de I'accueil et de I'information, observatoire, production et
commercialisation touristiques, gestion commerciale, démarche qualité... avec des retombées clairement
identifiées, mesurables et partagées

Les priorités des actions collectives a mener, les rendre opérationnelles pour les prestataires et I'OT

A a partir d'une méthodologie adaptée, réalisation d’une feuille de route pour chacun des projets des
participants, actions, services et outils associés pour I'animation-mobilisation des prestataires, I'évaluation
(indicateurs), la communication, les argumentaires

Méthode pédagogique

Apports méthodologiques et études de cas concrets

Travaux de groupes sur diagnostics et projets

Démarches sur d’autres territoires

Etude de cas des participants. Mises en situation et analyses. Fiches techniques

Dossier « papier » complet remis a chaque participant

Si besoin sur clé USB pour certains supports souhaités en plus de ceux prévus en cours de formation
Remarque spécifique

Un travail préalable a la formation sera demandé aux participants sur leurs projets et/ou actions conduites
- outils. Ils transmettront par courriel a lI'intervenante ces éléments qui seront expertisés et enrichis
collectivement

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

En début du module une fiche d’évaluation est remise a chaque participant
Tour de tables des attentes, avancées et bilan de la journée

Un bilan complet de la formation est fourni a la FDOTSI

Suivi post formation pendant 3 mois

Sanction: attestation de stage

Public: référent Qualité, responsable
Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: jeudi 31 mai 2012, vendredi ler juin 2012, mercredi 24 octobre 2012
Lieu: Bourg en Bresse

Codt: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €

Intervenant: Claude-Héléne PASCO
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Animation et coordination de son réseau de prestataires Loire

Objectifs:

Qualifier les « prestataires » et comprendre leurs attentes vis-a-vis du tourisme, du territoire, des Offices
de Tourisme

Apprendre a réaliser un diagnostic de l'organisation touristique du territoire et des acteurs qui le
composent pour positionner I'action touristique locale, les services et les compétences de I'Office de
Tourisme

Apprendre a stimuler les prestataires dans les actions les concernant et en partager les résultats,
conformément aux engagements de I'Office de Tourisme (classement et démarche qualité)

Savoir coordonner, animer un réseau de prestataires

Savoir communiquer aupres des différentes cibles

Savoir gérer les litiges avec les prestataires

Pérenniser les relations entre I'OT et les acteurs locaux du tourisme, les prestataires

Programme:
Le role et les attentes réciproques des élus, des techniciens, des prestataires dans le contexte des OT et du
développement touristique local
La typologie des prestataires — état des lieux sur son territoire et diagnostic — lers enseignements
Déterminer pour le réseau prestataires
* Les attentes des prestataires : promotion, conseil, relais d’'information, partenariat ...
* Les attentes des OT : fiabilité des informations, participation actions ...
* Les services a développer : assistance technique, veille, échanges...
* Les outils : visites, éductours, réunions « productives », supports spécifiques...
L'OT vis-a-vis des prestataires : état des lieux des actions, services, outils et communication mis en place
L'expertise : le croisement de |'état des lieux et des prestataires partenaires - des services pergus, attendus,
rendus et compétences associées des OT — des moyens, outils : les priorités
Les stratégies et actions collectives, travail en réseau, adaptés a chaque OT :
* Choix des axes et objectifs opérationnels par types de prestataires
* Les services a développer : assistance technique, veille, échanges (ex : outils d’accueil
information, etourisme, commercialisation, développement touristique, communication collective,
actions groupées, ...)
* Techniques pour faire vivre un réseau - conditions de coopération des partenaires
* Les outils de I'animation : a quel moment il est utile d’organiser des réunions, pour quoi faire, les régles
pour la conduite de réunion, les rencontres individuelles (visites chez les prestataires)
Les stratégies et actions collectives, travail en réseau... : des exemples sur d’autres territoires avec
mobilisation des ressources et développement des compétences — valorisation des missions et des services
d’un OT ( ou regroupement d’OT) au profit des prestataires
Les moyens pour renforcer les relations entre I'OT et le potentiel de son territoire : comités locaux du
tourisme, démarches qualité, formation des personnels, observatoire.... ; intérét et comment les initier, les
faire vivre, les partager avec les prestataires ; les résultats attendus
Evaluation de ses actions : indicateurs, critéres d’évaluation adaptés
Les techniques argumentaires et leurs applications aux actions envisagées
Cibler, communiquer et promouvoir le « réseau » dans les phases « avant, pendant et aprés », sur quoi
communiquer, pour dire quoi, auprés de qui ....application aux projets des participants
Les outils de communication : guide de partenariat, site dédié, news letter, guides techniques...
La gestion des litiges avec les prestataires ; ce qu’il convient de « faire » et « ne pas faire » vis-a-vis des
prestataires concernés
Détecter les situations conflictuelles pour les anticiper. Les outils d’anticipation et leur exploitation : cahiers
de suggestion, feuilles de remarques, barométres de satisfaction....
Mises en pratique en travaux de groupes, expertise et préconisations (>65 % du temps) :
- Diagnostic croisé : prestataires — Office de Tourisme
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- Les attentes et services aupres des prestataires, les moyens-outils associés

- Appui sur les projets et actions conduits par les OT et qui concernent les prestataires, par exemple :
stimulation de 'offre, partenariats pour gestion de I'accueil et de I'information, observatoire, production et
commercialisation touristiques, gestion commerciale, démarche qualité... avec des retombées clairement
identifiées, mesurables et partagées

- Les priorités des actions collectives a mener, les rendre opérationnelles pour les prestataires et I'OT

- A a partir d’'une méthodologie adaptée, réalisation d’une feuille de route pour chacun des projets des
participants, actions, services et outils associés pour I'animation-mobilisation des prestataires, I'évaluation
(indicateurs), la communication, les argumentaires

Méthode pédagogique

Apports méthodologiques et études de cas concrets Démarches sur d’autres territoires

Etude de cas des participants Mises en situation et analyses Fiches techniques

Travaux de groupes sur :

- Les attentes, services, outils : expertise pour animation réseau prestataires

- Les projets et actions des OT participants

- La communication, les argumentaires

Dossier « papier » complet remis a chaque participant

Si besoin sur clé USB pour certains supports souhaités en plus de ceux prévus en cours de formation
Remarque spécifique

Un travail préalable a la formation sera demandé aux participants sur leurs projets et/ou actions conduites.
lIs transmettront par courriel a I'intervenante ces éléments qui seront expertisés et enrichis collectivement

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

En début du module une fiche d’évaluation est remise a chaque participant
Tour de tables des attentes, avancées et bilan de la journée

Un bilan complet de la formation est fourni a la FDOTSI

Suivi post formation pendant 3 mois

Sanction: attestation de stage

Public: conseillers en séjour, personnes en lien avec les prestataires
Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: jeudi 18 octobre 2012, vendredi 19 octobre 2012, jeudi 10 janvier 2012
Lieu: Feurs

Codt: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €

Intervenant: Claude-Héléne Pasco
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Animer et coordonner son réseau de prestataires Savoie

Objectifs:

Qualifier les « prestataires » et comprendre leurs attentes vis-a-vis du tourisme, du territoire, des Offices
de Tourisme

Apprendre a réaliser un diagnostic de l'organisation touristique du territoire et des acteurs qui le
composent pour positionner I'action touristique locale, les services et les compétences de I'Office de
Tourisme

Apprendre a stimuler les prestataires dans les actions les concernant et en partager les résultats,
conformément aux engagements de I'Office de Tourisme (classement et démarche qualité)

Savoir coordonner, animer un réseau de prestataires

Savoir communiquer aupres des différentes cibles

Savoir gérer les litiges avec les prestataires

Pérenniser les relations entre I'OT et les acteurs locaux du tourisme, les prestataires

Programme:

Le réle et les attentes réciproques des élus, des techniciens, des prestataires dans le contexte des OT et du
développement touristique local :

- Les stratégies et actions collectives, travail en réseau... : des exemples sur d’autres territoires avec
mobilisation des ressources et développement des compétences — valorisation des missions et des services
d’un OT ( ou regroupement d’OT) au profit des acteurs- prestataires

- Les moyens pour renforcer les relations entre I'OT et le potentiel de son territoire : comités locaux du
tourisme, démarches qualité, formation des personnels, observatoire.... ; intérét et comment les initier, les
faire vivre, les partager avec les acteurs, les prestataires ; les résultats attendus. Déterminer pour le réseau
prestataires-OT

- Les attentes des prestataires : promotion, conseil, relais d’information, partenariat ...

- Les attentes des OT : fiabilité des informations, participation actions ...

- Les services a développer : assistance technique, veille, échanges...

- Les outils : visites, éductours, réunions « productives », supports spécifiques...

- 'expertise : le croisement de I'état des lieux et des acteurs sur le territoire - des services pergus, attendus,
rendus et compétences associées des OT — des moyens, outils

- Evaluation de ses actions : indicateurs, criteres d’évaluation adaptés

- Le partage de l'information - développer la communication : les priorités, les informations a exploiter et a
diffuser, par qui, pour qui, par quel canal, quel langage ? Quelle valeur ajoutée, pour qui ?

- Les points d'appui pour pérenniser les relations, les services, le sens touristique local et synthése des «
fondamentaux » en matiére d’animation de réseau de prestataires

- Les techniques argumentaires et leurs applications

- La gestion des litiges avec les prestataires ; ce qu’il convient de « faire » et « ne pas faire » vis-a-vis des
prestataires concernés

- Détecter les situations conflictuelles pour les anticiper. Les outils d’anticipation et leur exploitation :
cahiers de suggestion, feuilles de remarques, barometres de satisfaction....

Méthode pédagogique

. Apports méthodologiques et études de cas concrets

. Travaux de groupes sur diagnostics et projets

. Démarches sur d’autres territoires

. Etude de cas des participants/Mises en situation et analyses/Fiches techniques

. Dossier « papier » complet remis a chaque participant

. Si besoin sur clé USB pour certains supports souhaités en plus de ceux prévus en cours de formation

. Remarque spécifique : nn travail préalable a la formation sera demandé aux participants sur leurs projets
et/ou actions conduites - outils. lls transmettront par courriel a I'intervenante ces éléments qui seront
expertisés et enrichis collectivement
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¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

En début du module une fiche d’évaluation est remise a chaque participant
Tour de tables des attentes, avancées et bilan de la journée

Attestations individuelles de stage

Un bilan complet de la formation est fourni a I'UDOTSI

Suivi post formation pendant 3 mois

Sanction: attestation de stage

Public: professionnels du tourisme
Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: jeudi 27 septembre 2012, vendredi 28 septembre 2012, mercredi 5 décembre 2012
Lieu: Chambéry

Colit: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €

Intervenant: Claude-Héléne PASCO
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Elaboration de la stratégie touristique de I'OT et du territoire Drome

Objectifs:

Apporter aux OTSI une méthodologie pour élaborer un schéma de développement touristique, qui puisse
leur permettre d’étre acteur d’une telle démarche.

Accompagner les OTSI dans le travail avec leur collectivité de référence, faire en sorte qu’ils deviennent
force de proposition.

Programme:

1. La démarche globale, le diagnostic

- méthodologie et outils du diagnostic touristique d’un territoire :
* les outils d’analyse de I'offre et de la demande touristique, du contexte territorial
* |"établissement d’un diagnostic stratégique

- le partage du diagnostic avec les acteurs du territoire.

2. La stratégie de développement touristique

- Animation de la réflexion stratégique

- Définition des objectifs et cibles prioritaires du schéma.

- Réflexion sur le positionnement touristique du territoire.

-déclinaison en axes stratégiques pour le développement touristique du territoire.

3. Mise au point du plan d’actions

- Comment passer de la réflexion collective a I'action ?

- Décliner les axes stratégiques en plan d’actions

- Rédiger des fiches actions

- Définir qui fait quoi ? Gouvernance et organisation des compétences tourisme sur le territoire
- Prolonger la dynamique initiée au cours du schéma pour sa mise en ceuvre.

Méthode pédagogique

Formation-action avec des temps de travail a réaliser par chaque OTSI entre deux séquences de formation,
afin de mettre directement en application les méthodes et outils proposés au cours de la formation.
L'intervention naviguera ainsi entre « apprendre a faire » et « faire par soi-méme ».

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.
Sanction: attestation de stage

Public: personnel ou administrateur d'un OT ou technicien ou élu d'une collectivité
Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: jeudi 25 octobre 2012, jeudi 22 novembre 2012, mardi 18 décembre 2012
Lieu: Valence

Colit: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €

Intervenant: Annie CHANU, Connivence
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Animer son terrritoire

Drome

Objectifs:

Donner des outils aux OTSI pour leur permettre d’animer leur territoire.
Apprendre a communiquer efficacement avec son réseau de prestataires et partenaires.

Programme:

JOURNEE 1:

ETAPE 1 : Mieux comprendre le réle d’animateur
de territoire

- La légitimité de I’'OTSI en tant qu’animateur de
territoire.

- Les missions / roles de I'animateur de territoire.

ETAPE 2 : Savoir communiquer, entretenir les
relations et travailler ensemble

- Communiquer : aupres de qui ? avec quels
objectifs ? quoi ? comment ? a quelle fréquence ?
pourquoi ? etc.

- La boite a outils « relations/communication » au
service d’un animateur de territoire.

ETAPE 3 : Réaliser un autodiagnostic

- Bilan des actions déja entreprises pour animer
le territoire.

- Succes et difficultés rencontrées.

- Analyse et échange de bonnes pratiques

ETAPE 4 : Rédiger son plan d’action personnel

- Rédaction, par chaque participant, d’un plan
d’action personnel.

- Sélection d’objectifs a atteindre et d’actions a
mettre en oeuvre d’ici la deuxiéme journée de
formation.

Méthode pédagogique

JOURNEE 2 :

ETAPE 5 : Retour d’expérience

- Bilan du travail réalisé entre les 2 journées de
formations.

- Actions mises en places, points forts, points
faibles, difficultés, etc.

ETAPE 6 : Découvrir une sélection de bonnes
pratiques

- Présentation d’expériences,
pratiques sur d’autres territoires.
- Analyse de chaque expérience pour voir ce qui
peut s’appliquer a chacun, notamment en regard
des difficultés rencontrées.

ETAPE 7 : Finaliser le plan d’action personnel

- Travail individuel sur le plan d’action personnel :
modification des actions, ajouts...

- Travail en groupe sur des actions communes a
tous les OTSI.

- Echanges et discussions concernant le plan
d’action de chaque participant. Conclusion de la
formation

Bilan de la formation, fiches d’évaluation de la
formation.

de bonnes

La formation est basée sur I'interactivité. L'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants seront sollicités tout au long des 2 journées : partage d’expérience, exercices pratiques,

autodiagnostic, jeux de réles, plan d’action...

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Fiches d’évaluation de la formation pour chaque participant a I'issue de la formation

Personne au sein de I'OT qui a vocation a étre I'animateur de territoire (en charge des

Sanction: attestation de stage

Public:

relations avec les partenaires) : Directeur, Responsable Qualité par ex.
Pré requis

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 1°" Octobre 2012, Lundi 19 novembre 2012

Lieu: Valence

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Caroline ARNAUD
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Evaluer I'impact économique de I'office du tourisme Loire

Objectifs:

Définir la politique de recueil des données nécessaires et d’implication des socioprofessionnels
Identifier les outils types a utiliser

Piloter un suivi des retombées

Intégrer la notion de retour sur investissement par rapport aux actions de promotion engagées.

Programme:
Introduction :
La notion de retombées économiques
Quelles mesures et quelles données ?
Comment évaluer chacune de ces retombées ?
_ ler incontournable : la motivation et I'implication des socioprofessionnels
_ 2nd incontournable : I'enregistrement systématique des sources
_ Les études de typologie
_ Les mesures sur site internet, les retours d’e-mailing/d’e-newsletter, d’actions marketing diverses
Les tableaux de bord
_ Evaluer le retour sur investissement
_ Evaluer les écarts entre objectifs et réalisation
_ Analyser les écarts pour mettre en place des actions correctrices
Communication et présentation des résultats
_ Le traitement graphique des données
_ L’articulation type de la présentation
_ L’approche argumentée des résultats

Méthode pédagogique

Action de formation débutant par un tour de table de présentation des participants.

Puis déroulement de la journée de formation animée par le formateur travaillant a alterner notions
théoriques et applications pratiques. Synthese des deux journées par I'animateur.

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Le mode d’évaluation est effectivement lié essentiellement aux applications pratiques effectuées.
Définition du contenu (plan powerpoint) pour la démarche de sensibilisation des socio-pros

Réalisation de la lettre invitant les socio-professionnels a participer a un systeme d’évaluation des
retombées économiques du tourisme sur leur territoire

Réalisation (semi-individualisée) des supports d’enquéte par niveaux (ex : typologie clientéle, données
restaurateurs, prestataires...)

Plan (pour I'année 1) de la restitution des données collectées concernant les retombées économiques

Dans certains cas, un mini QCM est organisé pour voir comment les principales données ont été assimilées

Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 22 novembre 2012, vendred i23 novembre 2012
Lieu: Feurs

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: France Bruyére, Akhi +
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Piloter efficacement son Conseil d'Administration :
les clés d'un CA efficace et stratégique Savoie

Objectifs:
Apporter aux participants des éléments de réflexion théorique sur les missions
stratégiques d’un conseil d’administration

Fournir aux participants les moyens d’appréhender la diversité des composantes d'un Conseil

d’Administration (élus, bénévoles socio-professionnels, salariés-permanents)
Optimiser le travail des salariés et des bénévoles de I'association

Programme:
Dimensions stratégiques du conseil d’administration
. Les missions
. Les enjeux managériaux
. Les fonctions
Dimensions comportementales au sein du conseil d’administration
. Comportement individuel
. Comportement en équipe
. Motivations par statut (élus, bénévoles et salariés)
Processus de travail du conseil d’administration
. Préparation et conduite de réunion
. Communication interne et externe

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
En fin de journée synthese et bilan : tour de table oral, bilan individuel

Sanction: attestation de stage

Public: présidents, Directeurs, Responsables d'OT
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 6 décembre 2012, vendredi 7 décembre 2012
Lieu: Chambéry

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant:. Hugues MANOUVRIER, JAM Formation
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Développez votre stratégie de développement durable Haute-Savoie

Objectifs:

Comprendre et s’approprier les enjeux et principes du développement durable.

Elaborer un plan d’actions pour se mettre en conformité avec les exigences du classement des offices de
tourisme et de la démarche qualité des offices de tourisme.

Programme:

- Les enjeux globaux du développement durable,

- Les valeurs et attitudes du développement durable (lien avec les demandes comportementales du
classement des OT),

- Les exigences développement durable du classement des OT,

- Les exemples de bonnes pratiques sur les différents axes et pour les 3 publics (interne, clients et
partenaires),

- Diagnostic de ce que fait déja I’OT (a partir d’une grille),

- Travail individuel de chaque participant a produire entre les 2 jours de formation :

* Affiner le diagnostic avec I'équipe,

* Lister ce qui pourrait étre fait (en lien avec les exigences du classement notamment,

* Commencer a formaliser un projet de plan d’action avec les actions déja réalisées et les actions a mener
dans les 2 ans,

- « Regard extérieur » : chaque projet est analysé par un autre participant qui pose des questions, cherche a
comprendre..,

- Liste des besoins pour mettre en ceuvre le plan d’action,

- Transmission de toutes les informations pour aller plus loin et mettre en ceuvre le plan d’action =
panorama des acteurs ressource (association spécialisées par théme, partenaires, annuaire éco conso...),
éléments économiques...

Méthode pédagmique:

Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.
Diagnostic, pour chaque OT, de ce qui se fait déja et élaboration d’un plan d’action.

Travail personnel entre les 2 jours de formation.

¢ & LIS Rt t dzl

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: vendredi 16 novembre 2012, mardi 27 novembre 2012
Lieu: Meythet

Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Emmanuelle GEFFRIAUD, Prioriterre
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Quels outils d'évaluation pour quels indicateurs de performance?
P q p
Haute-Savoie

Objectifs:

Connaitre et s’approprier les différents outils d’évaluation.

Les adopter et les exploiter pour se mettre en conformité avec les exigences du classement des OT et la
démarche qualité.

Programme:

Rappel sur les niveaux d’engagement concernant

le classement des OT. Quels outils d’évaluation utiliser pour Ia
démarche qualité ?

Rappel des deux niveaux (obligatoire et facultatif) - Les engagements envers la collectivité,

et les 7 thématiques d’engagement concernant la - les engagements en interne a I'OT,

démarche qualité. - Les engagements envers les institutionnels du
tourisme,

Les objectifs contractualisés : La pierre d’angle de - Les engagements envers les

la démarche d’évaluation. socioprofessionnels,
- La promotion,

L'animation du réseau des professionnels : - Les engagements envers les visiteurs,

- Les limites de la mission, - Le fonctionnement de la boutique,

- La démultiplication des données a collecter. - Les événements,

- La commercialisation.
Quels outils d’évaluation utiliser pour le

classement des OT ? La traduction quantitative et qualitative de
- L’accueil du public, I’évaluation des actions.

- Uinformation diffusée au public,

- Le fonctionnement de I'OT, Appropriation des outils d’évaluation :

- La cohérence des moyens, des objectifs et du - Structure des questionnaires,

territoire, - Méthodologie détaillée de la mise en ceuvre et
- La mise en application de la stratégie de du dépouillement des enquétes,

promotion, - Structure des tableaux de bord,

- L’animation du réseau professionnel, - Structure des bilans

- l'intégration du développement durable.

Méthode pédagogiue:
Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requs: savoir utiliser Excel

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 14 juin 2012, vendredi 15 juin 2012
Lieu: Annecy-le-Vieux

Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: France Bruyere, Akhi +
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Suivre et optimiser la démarche Qualité Tourisme dans son OT Ain

Objectifs:

Faire un bilan de I'engagement de chaque OTSI dans la démarche Qualité Tourisme.

Au-dela de I'obtention de la marque Qualité Tourisme, donner des outils aux participants pour pouvoir
suivre, faire vivre et « manager » cette démarche qualité en interne.

Programme:

Journée 1

Accueil, présentation du formateur et des participants.
Tour de table : présentation et objectifs des participants.
Présentation du programme et des aspects pratiques.

ETAPE 1 : Comprendre la place de la démarche Qualité Tourisme dans I’OTSI
Les actions menées jusqu’a présent et les résultats.
Bilan de I'engagement de chacun au sein de I’OTSI concernant Qualité Tourisme.

ETAPE 2 : S’unir pour faire vivre la démarche qualité
Le rble clé du responsable qualité, du responsable de I'OT, des conseillers en séjour et de toutes les autres
parties prenantes. Le rble de la FDOTSI. Autodiagnostic : points forts / points d’amélioration.

ETAPE 3 : Construire la « boite a outils » du pilotage de la démarche Qualité

Partage d’expérience : comment les participants font vivre et suivent la démarche Qualité Tourisme
aujourd’hui. Diagnostic de ces actions/outils : points forts / points faibles.

Cette étape est le coeur de la formation et repose sur un travail trés interactif en groupe : définir ensemble
des techniques et outils pertinents et adaptés a chaque type d’OTSI pour pouvoir suivre et optimiser la
démarche Qualité Tourisme : audits internes, autoévaluation réguliére, réunions qualité OTSI, réunions
qualité territoire, formation des nouveaux arrivants, formation du personnel, etc.

ETAPE 4 : Rédaction du plan d’action personnel
Chaque participant sélectionne les actions qu’il souhaite mettre en oeuvre dans son OTSI.

Journée 2
ETAPE 5 : Retour d’expérience
Bilan du travail réalisé entre les 2 j. de formations : actions mises en place, points forts, difficultés, etc.

ETAPE 6 : Finaliser la « boite a outils » du pilotage de la démarche qualité

Présentation d’expériences, de bonnes pratiques sur d’autres territoires et analyse pour voir ce qui peut
s’appliquer a chacun.

Compléter, enrichir et modifier la boite a outils en fonction des retours d’expérience de chacun.

ETAPE 7 : Finaliser le plan d’action personnel

Travail individuel sur le plan d’action personnel : modification des actions, ajouts...

Travail en groupe sur des actions communes a tous les OTSI. - Echanges et discussions concernant le plan
d’action de chaque participant.

Méthode pédagogique

La formation est basée sur I'interactivité. L'ensemble de la formation est illustré par des exemples concrets
et les participants sont fortement sollicités : partage d’expérience, exercices pratiques, autodiagnostic, plan
d’action...

Apreés formation : J+7 : envoi du document « boite a outils » pour le suivi de la démarche Qualité Tourisme
J+1 mois, J+3 mois, J+6 mois : mails de suivi
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Fiches d’évaluation de la formation
Sanction: attestation de stage

Public: responsables Qualité.
Pré requis  étre en charge du suivi de la Qualité au sein de son OT

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 16 janvier 2012, lundi 15 octobre 2012

Lieu: Bourg en Bresse

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Caroline ARNAUD
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Animer sa démarche qualité Isére

Objectifs:

Bien animer le projet qualité par une communication efficace. Maintenir I’enthousiasme au quotidien.

Programme:

Afin de répondre au mieux aux attentes des offices de tourisme, cette formation s’articulera autour d’un
recueil des besoins des OTSI. 1 mois avant la date de la formation, le cabinet adressera par mail, un tableau
de recueil des besoins sur le dossier qualité.

Etats des lieux de la dynamique qualité

Les réussites et les échecs.

Difficultés rencontrées.

Bénéfices apportés par la qualité.

Communiquer efficacement

Les regles d’une communication efficace en interne et en externe Organiser et dynamiser la qualité dans
son office de tourisme

Animer des réunions internes, des comités locaux qualité (quels messages, comment, quand...)

Echange avec les stagiaires

Méthode pédagogique

La formation s’organisera entre des apports théoriques relatifs aux différentes notions, des exercices
pratiques et des conseils personnalisés (en fonction de la taille du groupe) afin d’aider a la pérennisation du
projet individuel qualité.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Apres 15 jours, le formateur contacte les stagiaires par email, afin de faire un suivi de la formation.

Sanction: attestation de stage
Public: toutes les personnes qui ont la responsabilité de la gestion du systeme de management de

la qualité.
Pré requis  réservée aux offices de tourisme engagés dans la démarche Qualité Tourisme.

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi 8 octobre 2012

Lieu: Grenoble

Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Audrey ASSEMAT, Altea

n Région CONFEDERATION
Rhone-\lpec RHONE-ALPES ~ ®
- 3 DES OFFICES DE TOURISME Y
Offices de ET SYNDICATS D'INITIATIVE
Tourisme ©

de France

95



Animer et finaliser sa démarche Qualité Savoie

Objectifs:

Finaliser son dossier de candidature

Bien animer le projet qualité par une communication efficace
Maintenir I'enthousiasme au quotidien

Programme:
Etats des lieux de la dynamique qualité :
- Lesréussites et les échecs.

- Difficultés rencontrées.
- Bénéfices apportés par la qualité.

Finaliser son dossier qualité
- Partie développée en fonction des besoins identifiés

Communiquer efficacement
- Lesregles d’'une communication efficace

- Maintenir la motivation des équipes autour de la qualité interne

Organiser et dynamiser la qualité dans son office de tourisme
- Faire vivre la qualité au quotidien

- Animer le comité local qualité (quels messages, comment, quand...)
- Gérer ses questionnaires de satisfaction et optimiser leurs retours

Echange avec les stagiaires / Mise en situation

Méthode pédagogique

Afin de répondre au mieux aux attentes des offices de tourisme, cette formation s’articulera autour d’un
recueil des besoins des OTSI.

1 mois avant la date de la formation, I'intervenant adressera par mail, un tableau de recueil des besoins sur
le dossier qualité.

¢@LJS RQSQIftdzZ GA2Y
En fin de journée syntheése et bilan

Sanction: attestation de stage

Public: formation réservée aux OT engagés dans Qualité Tourisme
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: a définir (3 sessions)

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Audrey ASSEMAT, Altea
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Systeme documentaire d'un Office de Tourisme dans le cadre de la Marque
Qualité Tourisme Loire

Objectifs:

Permettre aux participants de connaitre et de comprendre le vocabulaire lié a la démarche qualité des
Offices de tourisme suivant le référentiel « Marque Qualité Tourisme ».

Acquérir les principes de base pour mettre en place le systteme documentaire au sein de |'office de
tourisme

Programme:
1 Etat des lieux et principaux objectifs de la Démarche Qualité Tourisme des OT
1.1 Etat des Lieux de la démarche Qualité Tourisme
1.2 Principes de base d’'une DQ
1.3 Objectifs stratégiques de la démarche Qualité Tourisme
1.4 Roles et intervenants de la Démarche qualité dans |'office de tourisme

2 Systeme documentaire : quels outils mettre en place dans mon office de tourisme
2.1 Procédures et instructions
2.2 Gestion des enregistrements et des documents qualité
2.3 Documents applicables et gestion documentaire
2.4 Gestion de I'information délivrée aux visiteurs : domaines d’information a gérer
2.5 Manuel qualité et supports de communication

3 Echanges avec les participants

Méthode pédagogique
Apports théoriques / Exemples pratiques / Exercices et rédaction des outils
Vidéo projecteur, écran, paper board

TypeRQS @t f:dz GA2Y
L’évaluation des acquis de la formation sera effectuée en fin de formation sous la forme de questions aux
participants

Sanction: attestation de stage

Public: responsables qualité
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 15 mars 2012

Lieu: Feurs

Codt: Adhérents : 180,00 €,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Alexia Mercorelli, Protourisme

n Région CONFEDERATION
Rhone-\lpec RHONE-ALPES ~ ®
- 3 DES OFFICES DE TOURISME Y
Offices de ET SYNDICATS D'INITIATIVE
Tourisme @

de France

97




Pérenniser et adapter sa pyramide documentaire Qualité

Savoie

Objectifs:

Maintenir le systeme de management de la qualité (SMQ) dans le cadre des évolutions des normes et

métiers

Programme:
Etats des lieux de la dynamique qualité
- Lesréussites et les échecs.
- Difficultés rencontrées.
- Bénéfices apportés par la qualité.

Adapter son dossier qualité
- Adaptation aux nouveaux critéres :
* Gestion des événements
* Promotion
* Commercialisation
- Développement durable

Gérer ses documents applicables et des enregistrements

Méthode pédagogique

Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

En fin de journée synthese et bilan

Sanction: attestation de stage

Public: toutes les personnes qui ont la responsabilité de la gestion du systeme de management de
la qualité (formation réservée aux Offices de Tourisme engagés dans la marque Qualité Tourisme).

Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: 15 Mai 2012
25 Octobre 2012
Lieu: Chambéry
Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Audrey ASSEMAT, Altea
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Audit Marque Qualité Tourisme Loire

Objectifs:

Permettre aux participants de connaitre les méthodologies et le déroulement d’un audit Marque Qualité
Tourisme par un auditeur agrée par Office de Tourisme de France.

Dédramatiser la prestation d’audit et faciliter 'appropriation de la démarche qualité.

Programme:

1 Rappel des principaux objectifs de la Démarche Qualité Tourisme des OT
1.1 Etat des Lieux de la démarche Qualité Tourisme
1.2 Principes de base d’'une DQ
1.3 Objectifs stratégiques de la démarche Qualité Tourisme

2 Audit du systéme documentaire d’un office de tourisme
2.1 Analyse des documents applicables liés aux 9 engagements du référentiel MQT
2.2 Analyse des documents qualité (Manuel qualité, Procédures...)
2.3 Analyse des principaux enregistrements de la structure

3 Méthodologie de I'audit sur site
3.1 Les étapes aupres d’Offices de tourisme de France
3.2 La vérification du systeme qualité auprés de I'équipe
3.3 L'attribution de la marque

4 Echanges avec les participants

Méthode pédagogique
Apports théoriques / Exemples pratiques et entretien avec les participants
Vidéo projecteur, écran, paper board

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
L'évaluation des acquis de la formation sera effectuée en fin de formation sous la forme de questions aux
participants

Sanction: attestation de stage

Public: responsables qualité
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 11 octobre 2012

Lieu: Feurs

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Alexia Mercorelli, Protourisme
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Présentation AUDIT QUALITE des Offices de Tourisme

Savoie

Objectifs:

Permettre aux participants de connaitre les méthodologies et le déroulement d’un audit Marque Qualité

Tourisme par un auditeur agrée par Offices de Tourisme de France.
Dédramatiser la prestation d’audit et faciliter I'appropriation de la démarche Qualité.

Programme:
Etat des lieux et principaux objectifs de la Démarche Qualité Tourisme des OT
- Etat des Lieux de la démarche Qualité Tourisme

- Principes de base d’'une démarche Qualité
- Objectifs stratégiques de la démarche Qualité Tourisme

Objectifs et avantages de I'audit externe
- DQlnterne / Externe quelle différence?

- Les avantages de la DQ Interne
- Les avantages de I'audit externe

Méthodologie de I'audit
- Les étapes auprés d’Offices de tourisme de France

- La procédure d’audit
- L’attribution de la marque

Echanges avec les participants

Méthode pédagogique

Alternance d’apports théoriques, d’études de cas concrets et d’exercices pratiques personnalisés.

¢@LJS RQSQIftdzZ GA2Y

En fin de journée synthese et bilan

Sanction: attestation de stage

Public: élus, directeurs, référents Qualité (formation réservée aux Offices de Tourisme engagés

dans la marque Qualité Tourisme).

Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: a définir (2 sessions)

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Alexia MERCORELLI, Protourisme
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Développer de nouvelles ressources financieres pour son OT

Drome

Objectifs:

Développer de nouvelles sources de financement pour I'Office de Tourisme

Détecter et répondre aux appels a proposition des bailleurs de fonds publics de la Région
Mettre en ceuvre de nouvelles activités génératrices de revenus

Mesurer la rentabilité de nouveaux investissements
Echanger les bonnes pratiques entre Offices de Tourisme

Programme:
Introduction
Les enjeux pour le compte d’exploitation de
I’Office
Rappel des conséquences de la mise en ceuvre
d’une activité commerciale au sein de I'Office de
Tourisme
Développer les réponses aux appels a proposition
des bailleurs de fonds de la Région et du
Département
Rappel des différentes catégories de subventions
: exploitation, investissement, projet
Les appels a projet 2012 visant a favoriser
I'innovation touristique
La prise en compte des objectifs du fonds
d’innovation touristique
Les appels a projet 2012 relatifs a I'engagement
associatif
Les appels a projet 2012 en direction des stations
de moyenne montagne
La prise en compte du schéma régional et
département de développement touristique
Les facteurs clés de succes des demandes de
subventions
Développer des activités génératrices de revenus
Les offres de tourisme packagées :

* rappel du cadre juridique du régime de
ventes de voyages et de séjours

* |les incidences de la commercialisation
de forfaits touristiques

Méthode pédagogique
Outils fournis
Outil Excel de calcul du retour sur investissement

* les conditions de I'immatriculation des
opérateurs de voyages

* le principe de la TVA sur la marge
La centrale de réservation : création et/ou
optimisation
La mise en ceuvre de manifestations génératrices
de revenus
La mise en ceuvre de prestations génératrices de
revenus
La création et/ou I'optimisation d’une boutique
Le développement de partenariats privés
Les autres sources de revenus envisageables
Les bonnes pratiques des Otsi
Mettre en ceuvre des investissements rentables
Comment mesurer le retour sur investissement ?
Le calcul du taux de rentabilité de
I'investissement
Application pratique : retour sur investissement
de la création d’une boutique
Développer les cotisations
Optimiser le taux de cotisations des
socioprofessionnels
Développer de nouvelles cotisations
Moduler le montant des cotisations
Mettre en ceuvre / optimiser la taxe de séjour
Calculer le potentiel de taxe de séjour de son
territoire
Les atouts et les freins de la taxe de séjour

Outil Excel de calcul du potentiel de taxe de séjour d'un territoire

Support complet de formation
Applications pratiques tirées du contexte des Otsi

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

En fin de journée synthese et bilan

Sanction: attestation de stage

Rhonellpés
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Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

présidents, trésoriers, directeurs, responsables d’OT

aucun

1jour(s), 7 h

mardi 13 novembre 2012
Valence

Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Gilles THOMAS, Alpha et Omega

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 200,00 €
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Développer de nouvelles sources de financement pour I’OTSI Loire

Objectifs:

Détecter et répondre aux appels a proposition des bailleurs de fonds publics de la Région
Mettre en ceuvre de nouvelles activités génératrices de revenus

Développer les cotisations et le partenariat

Mettre en ceuvre de nouveaux investissements générateurs de revenus

Optimiser le retour de la taxe de séjour dans le budget de I'Office

Echanger les bonnes pratiques et les expériences entre Offices de Tourisme

Programme:
I. Introduction
Les enjeux pour le compte d’exploitation de I'Office

II. Développer les réponses aux appels a projet des bailleurs de fonds de la Région et du Département
Rappel des différentes catégories de subventions : exploitation, investissement, projet
Les appels a projet 2012 visant a favoriser I'innovation touristique
La prise en compte des objectifs du fonds d’innovation touristique
Les appels a projet 2012 relatifs a I'engagement associatif
Les appels a projet 2012 en direction des territoires
La prise en compte du schéma régional et département de développement touristique
Les facteurs clés de succes des demandes de subventions

[Il. Développer des activités génératrices de revenus
Rappel des conséquences de la mise en ceuvre d’une activité commerciale au sein de I'Office de
Tourisme
La mise en ceuvre de prestations génératrices de revenus
La création et/ou I'optimisation d’une boutique
Le développement de partenariats privés
Le sponsoring et le mécénat
Les autres sources de revenus envisageables
Les bonnes pratiques des OTSI

IV. Mettre en ceuvre des investissements générateurs de revenus
Comment mesurer le retour sur investissement ?
Le calcul du taux de rentabilité de I'investissement
Application pratique : retour sur investissement de la création d’une boutique

V. Développer les cotisations
Optimiser le montant de cotisations des socio-professionnels
Développer de nouvelles cotisations
Moduler le montant des cotisations

VI. Optimiser le recouvrement de la taxe de séjour pour I'OTSI
Le cadre légal relatif a I’affectation de la taxe par la commune (ou I'Epci)
Optimiser le rendement de la taxe
Les arguments pour un retour de la taxe de séjour dans le budget de I'Office

Méthode pédagogique

Remise d’un support complet de formation

Remise d’outils d’évaluation du potentiel de taxe de séjour du territoire
Remise d’outils d’évaluation de la rentabilité d’investissements
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Remise d’un questionnaire d’évaluation en fin de formation

Debriefing oral en fin de formation sur I’atteinte des objectifs
Réalisation d’une synthése des évaluations envoyée au donneur d’ordre

Sanction: attestation de stage

Public: directeurs, responsables, administrateurs
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 27 septembre 2012

Lieu: Feurs

Colit: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Gilles Thomas, Alpha et Omega

Ahone\lpés 4
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Decrypter et analyser les comptes d'un OT

Savoie

Objectifs :

Au terme de la formation les stagiaires seront capables d'apprécier la situation financiere de I'office par une
analyse détaillée et de déterminer les marges de manceuvre en terme de financements.

Programme:

Les bases de la comptabilité dans I'OT
e Les obligations légales générales

e Les obligations légales spécifiques

L'analyse de I'activité : le compte de résultat
¢ La lecture de l'activité par les SIG
¢ Calcul et interprétation de la VA, EBE et CAF

L'analyse du patrimoine de I'OT : le bilan
¢ L'analyse des emplois et leurs financements
¢ Le thermometre de la structure : la trésorerie

L'identification des clignotants et marge de manceuvre
¢ Le calcul et l'interprétation de la solvabilité
e L'interprétation de I'indépendance financiéere

La présentation des comptes en assemblée générale

Méthode pédagogique
Remise d’un support complet de formation

Applications pratiques tirées du contexte des OTSI

Etudes de cas
Mises en situation

¢ e LIS

RQS:OI t dzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation

Sanction;

Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

attestation de stage

trésoriers, comptables des OTSI, élus

aucun

2 jour(s), 14 h

lundi 2 avril 2012, mardi 3 avril 2012

Chambéry
Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Cédric ANGELIER, Alpha et Omega

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 400,00 €
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Remise a niveau comptabilité des associations Drome

Objectifs:

Connaitre les principes comptables essentiels a appliquer pour I'établissement des comptes annuels et
I’enregistrement quotidien des pieéces comptables

Comprendre le fonctionnement de I'enregistrement des écritures comptables

Programme:
1. Le bilan
Analyse/Notion de patrimoine
Composition de I'actif
Composition du passif
2. Le résultat
Les charges,les produits et le calcul du résultat
3. L'organisation comptable
Le journal, Le grand livre, la balance, La partie double, Définition du compte, Le plan des comptes
des associations
4. Les achats
La TVA déductible
5. Les ventes
La TVA collectée
6. Les réglements
Les réglements espéces, cheques, cartes ...
7. Le rapprochement bancaire
. Enregistrement salaires et charges sociales
9. La déclaration de TVA
Régime simplifié, acomptes, mini réel
10. Ecritures inventaire
Amortissements,Stocks, Provisions, Régularisation, Charges/Produits, Résultat et impots
11. Spécificités des associations

0o

Méthode pédagogique
Pédagogie active : alternance d’apports théoriques, de mises en situations

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Une fiche d’évaluation individuelle sera remplie par chaque
Sanction: attestation de formation

Public: personnel ou trésorier en charge de la comptabilité de I'OT
Pré requis  aucun

Durée: 4 jour(s), 28 h

Dates: mardi 21 février 2012, mercredi 22 février 2012, jeudi 23 février 2012, mardi 20 mars 2012
Lieu: CCl (valence ou chateauneuf)

Colt: Adhérents : 720,00 € Non adhérents : 800,00 €

Intervenant: CCI Dréme
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Actualités fiscales, comptables, sociales et juridiques Loire

Objectifs:

Identifier les nouvelles dispositions et obligations des Offices de Tourisme en matiére de droit social
Identifier les nouvelles obligations des OTSI relatives a la fiscalité

Présenter I'actualité comptable récente

Présenter I'actualité récente relative aux obligations juridiques

Programme:

Les nouvelles obligations sociales L'assujettissement a l'impot sur les sociétés

La réduction Fillon annualisée : impact sur les Le régime de |'association au regard de la CFE
frais de personnel Les obligations comptables récentes

Le traitement de la fin de carriére Précisions sur les critéres de non lucrativité

La réforme de la formation professionnelle Précision sur la notion de gestion désintéressée
Les contrats aidés et les aides a 'embauche Les seuils déclenchant :

La prise en charge des frais domicile-lieu de la tenue d'une comptabilité selon le PCG

travail la certification des comptes

L'indemnisation des stages longs la nomination d'un Commissaire aux Comptes

La mise en conformité des contrats de | Les nouvelles obligations de dépot des comptes
prévoyance et de mutuelle | Les nouvelles instructions et recommandations’
Le congé de solidarité familiale Les nouvelles obligations juridiques

Le statut des bénévoles Le champ d’application du Code des Marchés
Les diverses dispositions nouvelles Publics pour les OTSI

Les nouvelles obligations fiscales Les modifications statutaires

Introduction : présentation du cadre général de la Les possibilités de bénéficier d’'une TVA a 5,5%
fiscalité des OTSI sur les publications

Les enjeux de la fiscalité pour les OTSI Le décret relatif au classement des Offices de
associatives tourisme

Comment rester en dehors du champ de la La loi de développement et de modernisation des
fiscalité? services touristiques

L'assujettissement a la taxe sur la valeur ajoutée

Méthode pédagogique

Nombreux exemples tirés de I'actualité juridique récente
Formation-action basée sur le contexte des OTSI

Remise d'un support complet de formation

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Remise d’un questionnaire d’évaluation en fin de formation

Debriefing oral en fin de formation sur I'atteinte des objectifs
Réalisation d’une synthese des évaluations envoyée au donneur d’ordre

Sanction: attestation de stage

Public: directeurs, Responsables, Administrateurs
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: vendredi 9 novembre 2012
Lieu: Feurs
Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €
Intervenant: Gilles Thomas, Alpha et Omega
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Actualités fiscales, comptables, juridiques et sociales Haute-Savoie

Objectifs:

Respecter les obligations administratives.

S’informer sur les nouveautés.

Respecter le code du travail et la convention collective.

Programme:
Matin : Cédric REBELLIN — Fiducial Expertise
- L'actualité des principales obligations comptables, fiscales, juridiques et sociales.

Aprés midi : Claude BASTARD
- Les nouveautés en matiére de droit du travail,
- Les particularités de la convention collective,
- La jurisprudence.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’échanges formateur/participant sous forme de questions-réponses.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: présidents, directeurs, responsables, comptables, trésoriers.

Pré requis  aucun 109
Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 25 octobre 2012

Lieu: La Roche sur Foron

Colt: Adhérents : 180,00

Intervenant: Cédric REBELLIN / Claude BASTARD
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Maitriser les nouvelles obligations comptables, fiscales, sociales et juridiques

Savoie

Objectifs:

Identifier les nouvelles obligations des OT en terme de droit du travail

Identifier les nouvelles obligations fiscales des OT
Présenter I'actualité comptable récente

Identifier les nouvelles obligations en matiere juridiques

Programme:

Les nouvelles obligations sociales

Les obligations relatives au régime social des
salariés

La mise en conformité des contrats de mutuelle
et prévoyance

L’actualité des contrats aidés (CUI-CIE)

Le nouveau traitement de la fin de carriere

La réduction Fillon annualisée

Point sur les évolutions de charges sociales

Le statut des bénévoles

La prise en charge des frais domicile-lieu de
travail

Les nouvelles obligations fiscales

Introduction : présentation du cadre général de la
fiscalité des OT

Les enjeux de la fiscalité pour les OT associatives
L'assujettissement a la taxe sur la valeur ajoutée
L'assujettissement a I'imp6t sur les sociétés

Le régime de 'association au regard de la CFE
Les obligations comptables récentes

Méthode pédagogige:

Remise d’un support complet de formation
Applications pratiques tirées du contexte des OTSI
Etudes de cas

Mises en situation

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation

Sanction: attestation de stage
Public:
d'Office de Tourisme
Pre requis  aucun
Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: vendredi 12 octobre 2012
Lieu: Chambéry
Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Gilles THOMAS, Alpha et Omega

Rhonellpés

b

Offices de
Tourisme
de France

Précisions sur les criteres de non lucrativité
Rappel sur les obligations comptables
Les seuils déclenchant :

. la tenue d'une comptabilité selon le
PCG

.la certification des comptes

.Ia nomination d'un Commissaire aux
Comptes
Les nouvelles obligations de dépo6t des comptes
Les nouvelles instructions et recommandations
Les nouvelles obligations juridiques
Le champ d’application du Code des Marchés
Publics pour les OT
Le traitement des modifications statutaires
Les possibilités de bénéficier d’'une TVA a 5,5%
sur les publications
Le décret relatif au classement des OT
Les nouveautés relatives a la loi de
développement touristique

responsables administratifs d'Office de Tourisme, Directeurs d'Office de Tourisme, Elus

Non adhérents : 200,00 €
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Maitriser la Convention Collective des Offices de Tourisme Savoie

Objectifs:

Appréhender I'architecture générale de la convention collective

Comprendre sa place dans la hiérarchie des normes juridiques : en maitriser le contenu et savoir
I'interpréter, en déjouer les pieges (contradictions avec la loi ou la jurisprudence)

Optimiser la gestion du personnel

Programme:
Introduction
Les signataires de la convention collective des organismes de tourisme
Les sources internationales de droit du travail
Les sources nationales
La hiérarchie des normes
Le contenu des conventions collectives
L’objet de la convention collective
Les clauses obligatoires
Extension et élargissement des conventions et accords collectifs
La convention collective des organismes de tourisme
Analyse des dispositions générales de la convention collective
- Droit syndical et représentants du personnel
- Contrat de travail, salaire
- Durée du travail
- Les congés
- Classification du personnel, etc.
Analyse des dispositions particuliéres de la convention collective 111
- Réduction et aménagement du temps de travail
- Compte épargne temps
- Egalité professionnelle hommes femmes

Méthode pédagogique

Lecture commentée et expliquée de la convention collective
Rappel des dispositions légales

Echange d’expériences

Formateur : Avocat, spécialisé en droit social

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage
Public: directeur des Offices de tourisme, Responsables du personnel, Responsables Administratif

et financier
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi ler octobre 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Maitre DOS SANTOS, Cabinet DSJ et ASSOCIES
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La pratique du salaire en OT Savoie

Objectifs:

Maitriser le calcul des éléments du salaire brut dans le cadre de la convention collective nationale des
organismes de tourisme

Traiter les absences (maladie, congés payés, maternité,...)

Traiter les absences (maladie, congés payés, maternité,...)

Traiter les heures supplémentaires et complémentaires dans le cadre de la loi Tepa

Prendre en compte les profils de salariés particuliers

Maitriser la production des déclarations de charges sociales (mensuelles, trimestrielles, annuelles)
Comptabiliser les salaires

Programme:
Introduction - I'environnement social de I'Office L'incidence de la loi Tepa sur les salaires, les
de tourisme cotisations et le net imposable
La convention collective Les sommes versées a la cessation du contrat
Les accords d'entreprise Les autres accessoires au salaire :
Les contrats de travail Les sources juridiques de la fixation du salaire
Conclusion : la pyramide des normes applicables Les cotisations sociales et fiscales sur salaires
pour I'établissement de la paie Les cotisations Urssaf et P6le Emploi
Les éléments du salaire brut Les cotisations de retraite complémentaire
Le salaire de base Les réductions de cotisations
Les avantages en nature : Le régime social des contrats de travail atypiques

- Les primes et gratifications Le contrat a durée déterminée
Le traitement et le calcul des absences maladie, Les contrats en alternance (apprentissage et
accident du travail, maternité : professionnalisation)

- Le calcul de 'indemnisation de la sécurité Le traitement du CUI

sociale Les obligations légales liées aux salaires

Les déclarations sociales :
- le bordereau de déclaration URSSAF et

P6le Emploi

- Le calcul de I'indemnisation de
I’'employeur

- La prise en compte de la prévoyance
P N ) p P y - le bordereau de déclaration a la caisse de

- Concilier les différents types . . .
. o . retraite complémentaire
d’indemnisation en paie . , .
Le registre du personnel / le livre de paie

Les états administratifs (attestation P6le Emploi,

. o ' solde de tout compte)
1/10éme et du maintien de salaire La comptabilisation des salaires

- Les heures supplémentaires et le repos

Le traitement des congés payés :
- Modalité de calcul de la regle du

compensateur, dans le cadre de la loi
Tepa

Méthode pédagogique

Remise d’un support complet de formation
Applications pratiques tirées du contexte des OTSI
Etudes de cas

Mises en situation

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaired'évaluation
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Sanction:

Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

attestation de stage

salarié en charge du traitement de la paie de I'Office de Tourisme

aucun

2 jour(s), 14 h

mardi 19 juin 2012, mercredi 20 juin 2012

Chambéry
Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Cédric ANGELIER, Alpha et Omega

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 400,00 €
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Mettre en place et optimiser la taxe de séjour Régional

Objectifs:

Présenter les modalités de mise en place de la taxe de séjour, optimiser le recouvrement de la taxe et
améliorer son rendement

Evaluer précisément le potentiel de taxe de séjour d'un territoire et sécuriser juridiquement les modalités
de mise en ceuvre de la taxe de séjour

Identifier les bonnes pratiques de communication aupres des collecteurs et gérer les modalités pratiques
de mise en ceuvre de la taxe de séjour

Programme:
1.Le cadre juridique de la taxe de séjour et les Les enjeux d’'une bonne communication
modalités de mise en ceuvre de la taxe Les arguments pour lever les freins des
Introduction : présentation du cadre général de la hébergeurs
taxe de séjour Les modalités pratiques de la communication
Les enjeux pour l'institution L'information du public
Le champ d'application de la taxe de séjour 3.La gestion et le recouvrement de la taxe
Le contenu de la délibération (communale ou de séjour
intercommunale) La gestion de la taxe pour I'hébergeur
Les principes de tarification Les bordereaux déclaratifs
Le calcul de la taxe de séjour : La taxe au réel, la L’'optimisation du recouvrement :
taxe au forfait, la taxe mixte * dans le cadre de la taxe au réel
Les exonérations prévues par la circulaire du * dans le cadre de la taxe au forfait
3/10/2003 Les obligations de déclarations
Les réductions prévues par la circulaire du Les outils de gestion disponibles
3/10/2003 Les outils permettant d’optimiser le
2.La communication aupres des collecteurs et recouvrement

la gestion du projet "Taxe de séjour"
La planification du projet "Taxe de séjour"

Méthode pédagogique

Formation en face a face pédagogique

Remise d’un support de formation complété par les participants

Applications et études de cas

Remise d’outils de calcul de potentiel de taxe de séjour d’un territoire et de gestion de la taxe

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Remise d’un questionnaire d’évaluation en fin de formation

Debriefing oral en fin de formation sur I'atteinte des objectifs
Réalisation d’'une synthese des évaluations envoyée au donneur d’ordre

Sanction: attestation de stage

Public: directeurs d’OTSI, Salarié d’OTSI en charge de la gestion, Elus d’OTSI
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 5 avril 2012

Lieu: Villefontaine

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Gilles THOMAS, Alpha et Omega
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Journée Droit Social : actualisation des connaissances Isere

Objectifs:
Connaitre ses droits et obligations en matiere de droit social. Point sur l'actualité

Programme:
1. Actualité législative, conventionnelle et jurisprudentielle

2. Le contrat de travail :
- Formation (CDD, CDI, Temps partiel...)
- Exécution (classifications — évolutions de carriere, rémunération, sanctions...)
- Rupture (Démission, rupture conventionnelle, licenciement)

3. Les statuts particuliers :
- Le statut des guides
- Le directeur d’EPIC

4. La durée du travail :
- Modulation : ol en sommes-nous ?
- Travail du dimanche ;
- Travail des jours fériés.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: présidents, directeurs, adjoints, responsables d'OTSI
Pré requis  avoir suivi la journée « Droit Social » de mars 2010 ou avoir des bases

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi 26 mars 2012

Lieu: Grenoble

Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Frangois NAVARRANNE, IDES Consultant
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Favorisez la cohésion de votre équipe

Haute-Savoie

Objectifs:

Développer les conditions d’appartenance a une équipe et I'adhésion a la stratégie de I’entreprise.

Programme:

% journée préparatoire : connaissance du « mode
de vie » de I'équipe, ses forces et faiblesses, le
mode de management, sa capacité
d’anticipation... ; création de l'alliance entre le
manager et le consultant.

Inclusion :

- Définition de la charte de communication du
groupe,

- Exercice d’inclusion,

- Les profils individuels PCM (apport théorique,
exercices),

- Les signes de reconnaissance (apport théorique,
exercices),

- Mise a plat des
théorique, exercices)

représentations (apport

Visionning :
- Une vision pour quoi ?

Méthode pédagogique

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

- Exercice de visionning
- Consolidation et priorisation des propositions.

Plan d’action :

- Mettre en ceuvre la vision par I'action,

- Construction des plans d’actions,

- Priorisation des plans d’actions,

- Conduite des projets (responsable, date début,
date fin, indicateurs...)

En fonction des situations rencontrées, une
combinaison « apport théorique/exercices
pratiques » pourra étre proposées sur :

- La régulation d’équipe,

- La communication non violente,

- Les degrés d’autonomie individuelle,

- Les stades de développement des équipes,

- La gestion de I'urgence

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Public:

I’équipe compléte d’'un OTSL.
Pré requis  aucun
Durée: 2,5 jour(s), 18 h
Dates: A déterminer par chaque OTSI
Lieu: sur site
Colt: Adhérents : 450,00 €
Intervenant: Christian GALLEREY
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Elaborer vos fiches de postes avec efficacité Savoie

Objectifs:

Acquérir les concepts de base associés a I'élaboration d’une fiche de mission

Disposer de reperes méthodologiques « personnalisables » pour construire un outil de management
opérationnel

Définir les enjeux et objectifs de la réalisation d’une fiche de poste

Intégrer les éléments clés du contenu d’une fiche de poste et savoir la formaliser

Programme:

. La terminologie et les définitions relatives a la fiche de poste

. Sa place dans la gestion des RH : son utilisation dans le recrutement, |'évaluation du personnel, la
formation, la gestion prévisionnelle des emplois et compétences et autres processus RH

. Les liens avec les principaux outils de la gestion des emplois et compétences (lettre de mission, fiche de
fonction, référentiel métier, référentiel compétences ...)

. Les notions de compétences et les concepts voisins ( activités, capacité, performance, qualification,
autonomie, responsabilité ...)

. Analyse du travail et métuodes de description de I'emploi : exercices applicatifs

. Rédaction d'une fiche de poste type

Méthode pédagogique
Alternance théorie et pratique
Personnalisation de la fiche de poste selon le contexte de la structure

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Questionnaire d'évaluation 118

Sanction: attestation de stage

Public: présidents, directeurs, responsables et managers d' OT
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: mercredi 27 juin 2012 et jeudi 28 juin 2012

Lieu: Chambéry

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Sylvie BERTHERAT, BERTHERAT Conseil et Formation
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Anticipez I’évolution des métiers des OTSI
(Gestion Prévisionnelle des Emplois et Compétences) : action individuelle
Haute-Savoie

Objecifs:

Repenser son organisation afin de gagner en efficacité.

Faire monter en compétence ses collaborateurs afin de les mobiliser et de les motiver.
Assurer le transfert de savoir, la mobilité, I'employabilité des salariés.

Programme:

- Audit de la structure,

- Validation des emplois et référentiels de compétence,

- Validation ou mise en place d’organigramme hiérarchique et/ou fonctionnel,

- Mise en place des différents entretiens : entretiens annuels d’évaluation, entretiens professionnels,

entretiens de seconde partie de carriére,
- Elaboration d’un plan de formation triennal.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’échanges formateur/participant.
Adaptation du programme en fonction des spécificités de la structure.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: directeurs, responsables et équipes.
Pré requis  aucun

Durée: 4 jour(s), 28 h

Dates: a déterminer avec chaque OTSI
Lieu: sur site

Colt : Adhérents : 720,00 €

Intervenant: Laurence PESCENDA, OPCALIA

n REgion CONFEDERATION
Rhone-\lpec RHONE-ALPES
L DES OFFICES DE TOURISME

Offices de ET SYNDICATS D'INITIATIVE

Tourisme
de France

119




Recruter efficacement en OT Savoie

Objectifs:

Définir précisément un profil de recrutement

Mettre en ceuvre les étapes clés du processus de recrutement

Sélectionner les candidats selon une démarche adaptée aux OT

Pérenniser le recrutement par la phase d'intégration

Au terme de la formation les stagiaires seront capables d'identifier les étapes clés du processus de
recrutement en OT et de les mettre en oeuvre.

Programme:
La définition du besoin et du profil : ¢ Les modalités et le déroulement de
e Les 2 poles internes du diagnostic I'entretien
e Les clés du profil et les 3 aspects e La grille de préparation
incontournables e Les 4 temps et les 6 postures du
e Le choix du marché interne ou du recruteur
recrutement externe e Les outils de communication et
e Le lien entre le profil de poste et le I'analyse de leur utilisation
recrutement La décision du choix :
La communication de I'offre et des réponses : e Les 3 parametres de décision
e La rareté du profil recherché e Les critéres objectifs : intégrer dans le
¢ L'image de I'Office de tourisme process de décision
e Le choix des supports de La pérennisation du poste et l'intégration de
communication nouveaux collaborateurs :
La sélection des candidats : ¢ L'intégration du nouveau salarié
o Validation, comparaison et ¢ L'accueil et le suivi 120
hiérarchisation Les outils de suivi formels et informels :
e Le repérage des candidats . accueillir en ¢ Le tutorat et I'entretien de suivi
entretien ¢ La période d'essai
e Démarrage de la préparation des e Les pratiques et les types de contrat
entretiens . L'articulation période
La préparation des entretiens et leur réalisation : d'essai/intégration

Méthode pédagogique

Remise d'un support complet de formation
Applications pratiques tirées du contexte des OTSI
Etudes de cas

Mises en situation

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: présidents, directeurs, responsables d'OT, responsables R.H.
Pré equis: aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: lundi 10 septembre 2012, mardi 11 septembre 2012
Lieu: Chambéry
Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €
Intervenant: Gilles THOMAS, Alpha & Omega
n Région @ CONFEDERATION
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Gestion du personnel : les différents entretiens Isére

Objectifs:

Maitriser outils et techniques de I’entretien annuel.

Définir 1 contenu précis et objectif pour I'entretien annuel.

Mettre en ceuvre I'entretien annuel.

Identifier et mettre en ceuvre les leviers d’action post-entretien.
Identifier les 6 étapes clés du processus de recrutement en Office de tourisme.
Définir précisément un profil de recrutement.

Sélectionner les candidats selon une démarche adaptée aux OT et SI.
Décider du candidat a retenir sur des criteres clairs et précis.
Pérenniser le recrutement par la phase d’intégration.

Identifier les facteurs clés de succes du recrutement.

Programme:

Enjeux et objectifs de I'entretien annuel

Le contenu de I'entretien annuel

Préparation de I'entretien d'évaluation

Techniques générales de I'entretien et les compétences en jeu
La problématique du recrutement dans les Offices de tourisme
Les 6 étapes clés d’un entretien de recrutement

La définition du besoin et du profil

La communication de I'offre et des réponses

La sélection des candidats

La préparation des entretiens et leur réalisation

La décision du choix

La pérennisation du poste et I'intégration de nouveaux collaborateurs

Méthode pédagogique

Formation-action basée sur le contexte des OTSI

Remise d'un support complet de formation incluant les fichiers numériques
Remise d’outils opérationnels de gestion du processus de recrutement
Travail sur les profils les plus courants en OTSI (hotesse d’accueil

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: présidents, directeurs, responsables d'OTSlI, chefs de service
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 9 janvier 2012, mardi 10 janvier 2012

Lieu: Grenoble

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Christian FAURE, Alpha & Omega
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Entretien annuel d'évaluation/entretien professionnel :
quelles articulations, quels choix, pour une gestion efficace de la ressource
humaine ? Savoie

Objectifs:
Distinguer les différents types d'entretiens individuels obligatoires
Maitriser les principes de la préparations, du déroulement et de la capitalisation des entretiens.

Programme:
Rappel du contexte économique et social actuel

Qu’appelle-t-on le management des ressources humaines ?
- Approche, méthode et outils
- Le lien avec la formation professionnelle et le cadre réglementaire (zoom sur la nouvelle loi sur
I'orientation et la formation tout au long de la vie du 24 novembre 2009) — dont le DIF

Réle et responsabilité du manager dans la gestion collective et individuelle des emplois et des compétences
Enjeux, finalités, principes de mise en ceuvre des différents types d’entretien dans I'entreprise
Zoom sur la préparation et le déroulé des entretiens annuels d’évaluation et des entretiens professionnels

Les types d’outils supports

Elaboration du plan d’action 122

Méthode pédagogique
Alternance théorie et pratique
Mise en situation/jeux de roles

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Questionnaired'évaluation + remise de son plan d'action a chaque participant

Sanction: attestation de stage

Public: présidents, directeurs, responsables et managers d'OT
Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: lundi 2 juillet 2012, mardi 3 juillet 2012, mercredi 4 juillet 2012
Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €

Intervenant: Sylvie BERTHERAT, BERTHERAT Conseil et Formation
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Conduisez les entretiens annuels :
I’entretien d’évaluation / ’entretien professionnel

Haute-Savoie

Objectifs:

Faire la différence entre I'entretien professionnel et I'entretien d’évaluation a mettre en place dans une

structure.

Connaitre les régles d’organisation et de conditions de réussite pour la conduite des entretiens.

Programme:

- Contexte légal et ses implications,

- Les différents types d’entretien,

- Mise en place de I'entretien,

- Conditions de réussite de I'entretien.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: présidents, directeurs, responsables.
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 9 octobre 2012
Lieu: Bonneville

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Laurence PESCENDA
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EFFICACITE AU TRAVAIL
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Gérer son temps et son stress Isére

Objectifs:

Eviter les situations ou les états perturbateurs de stress.

Contrdler son stress dans les situations difficiles.

Elaborer un plan d'action pour rendre plus efficiente I'organisation du travail et du temps de travail.

Programme:

Gestion du stress : Auto-diagnostic Les drivers (programmes intérieurs) selon
Questionnaire de Holmes et Rahe pour mesurer I’Analyse Transactionnelle.

notre capacité a supporter le stress. Comment éviter les états de stress et comment
Sens, fonction et utilité du stress réussir a ne pas se laisser déborder

Qu’est ce que le stress ? Sert-il a quelque chose ? Pratiquer une bonne ’hygiene de vie (sommeil,
L'homéostasie et le SGA (Syndrome Général nourriture, sport etc.).

d’Adaptation.) Apprendre a se faire plaisir.

Les 3 facons classiques de répondre au stress : la Apprendre a gérer ses émotions.

fuite, I’agression et I'inhibition. Appliquer les techniques de I'affirmation de soi :
Bon et mauvais stress : le capital stress et le « apprendre a dire non

burning out. » Apprendre a travailler en équipe et a gérer les
Reconnaitre les signaux d’alerte du stress et conflits naissants.

apprendre a s’en servir. Accepter de perdre du temps, pour mieux en
Mauvaise gestion du temps et stress : quelle est gagner.

la poule et quel est I'ceuf ? Comment contréler ou diminuer son stress ?

Les conflits internes liés a notre personnalité et a Les différentes techniques de relaxation.

nos croyances. La visualisation et la pensée positive.

Les causes mentales et émotionnelles. Les bienfaits de la respiration. 125
La surcharge de travail et la recherche de la Le sommeil flash.

performance. L'autosuggestion et la méthode Coué.

La mauvaise gestion du temps : discerner I'urgent Les outils de la gestion du temps.

de I'important selon S. Covey. L'analyse du temps professionnel : anticiper et
L'excés de programmation : ses bénéfices évaluer le temps de nos activités.

secondaires. Apprendre a ordonner et a hiérarchiser nos
Avoir le temps ou le prendre : le concept priorités.

d’investissement-temps. Améliorer son classement et son rangement.

Les voleurs de temps : portes ouvertes, Eliminer les doublons et les actions inachevées.
téléphone, etc. Apprendre a déléguer : en quelles circonstances

etavecqui?

Méthode pédagogique

Alternance de théories et de mises en pratique. Méthodes actives par I'utilisation des jeux de réles et des
études de cas.

A partir d’études de cas ou d’exemples rapportés par les stagiaires, des mises en situations seront
proposées et jouées fagon « jeu de réle ». Chaque exercice pratique sera analysé et commenté par le
groupe.

¢@LIS RQSQIftdzZ GA2Y

Une évaluation finale sera proposée a partir du questionnaire initial de Holmes et Rahe. Une étude des
écarts sera ainsi réalisée avec des indications claires des points a améliorer pour chacun des stagiaires. Des
pistes de travail personnalisées seront proposées.

Sanction: attestation de stage
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Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

tout public
aucun

2 jour(s), 14 h

lundi 19 novembre 2012, mardi 20 novembre 2012

Grenoble
Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Aubert ALLAL, Alpha & Omega
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Prévenir et gérer son stress

Savoie

Objectifs:
Faire un état des lieux des situations de stress
Identifier les différentes causes du stress

Eviter les situations ou les états perturbateurs de stress

Controler son stress dans les situations difficiles

Programme:

Auto-diagnostic

Etat des lieux : questionnaire de Holmes et Rahe
pour mesurer notre capacité a supporter le stress
Sens, fonction et utilité du stress

Qu’est ce que le stress ?

L'homéostasie et le SGA (Syndrome Général
d’Adaptation)

Les 3 fagons classiques de répondre au stress : la
fuite, I'agression et I'inhibition

Bon et mauvais stress : le capital stress et le «
burning out »

Reconnaitre les signaux d’alerte du stress et
apprendre a s’en servir

Les causes du stress

Les conflits internes a la structure

Les conflits liés au monde extérieur

La surcharge de travail et la recherche de la
performance

La mauvaise gestion du temps : discerner I'urgent
de lI'important

Méthode pédagogique

Remise d’un support complet de formation
Applications pratiques tirées du contexte des OTSI
Etudes de cas

Mises en situation

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation

Sanction: attestation de stage

Public:

Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: mercredi 2 mai 2012, jeudi 3 mai 2012
Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Aubert ALLAL, Alpha & Omega

Rhonellpés
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Les causes lites a I'environnement les
changements, les nuisances

Les causes mentales et émotionnelles

Comment éviter les états de stress ?

L'hygiéne de vie (le sommeil, la nourriture, le
sport etc.)

Apprendre a se faire plaisir

Apprendre a gérer ses émotions

Développer son réseau relationnel

Appliquer les techniques de I'affirmation de soi
Apprendre a travailler en équipe et a gérer les
conflits naissants

Comment contréler ou diminuer son stress ?

Les différentes techniques de relaxation

La visualisation et la pensée positive

Le contréle de la respiration

La sophrologie

Le sommeil flash

L’autosuggestion et la méthode Coué

salariés d'Office de Tourisme, directeurs d'Office de Tourisme et/ou élus

Non adhérents : 400,00 €
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La gestion du temps

Ain

Objectifs:

Maitriser les fondamentaux de I'organisation individuelle
Travailler plus vite et mieux se dégager du temps
Devenir maitre de son temps

Identifier et prioriser les taches

Programme:
JOUR 1
1. Evaluer son organisation personnelle
Tests autodiagnostic de son comportement face au temps et au stress
Identification de ses points forts et de ses points faibles
2. Les voleurs de temps
Identifier ce qui me fait perdre du temps
D’ou provient cette perte de temps : de I'association ? De moi-méme ?
3. Mettre en oeuvre son organisation
Définir ses priorités
Les notions d’urgence et d’importance

JOUR 2

4. Une organisation en deux temps
La liste des projets
Le tri quotidien
Méthodologie / tableau

5. Gérer son environnement
Identifier les compétences
Apprendre a déléguer

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et de mises en pratique
Utilisation de tests et autres QCM

Proposition d’outils et de méthodes concrets pour son organisationpersonnelle

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

En fin de formation un questionnaire d'autoévaluation est rempli par chaque participant, dont les résultats

seront a comparer avec ceux obtenus en début de stage
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 27 février 2012, mardi 28 février 2012

Lieu: Bourg en Bresse

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Christophe NICOTA, CAPE Conseil
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Gestion du temps et des priorités Savoie

Objectifs:

Apprendre a organiser efficacement son temps et ses priorités en fonction de son environnement
professionnel et sa personnalité

Faire le point sur son activité et ses habitudes de travail

Planifier pour gérer

Evaluer, hiérarchiser et organiser ses activités

Faire le tri entre les activités a valeur ajoutée, les impératifs, les urgences

Faire émerger les priorités essentielles personnelles et collectives

Identifier et réduire les activités ou les comportements chronophages pour soi et les autres

Programme:
Le diagnostic
- Le manque de temps et le stress
- Quels sont les mécanismes qui les régissent
- Identifier les causes liées a notre environnement, notre organisation, notre personnalité
- Apprendre a auto-évaluer sa gestion du temps
- Définir ses objectifs en gestion du temps et identifier ce sur quoi on peut agir

Les préconisations
- Mieux gérer ses priorités, celles de son entourage
- Apprendre a distinguer I'urgent de l'important
- Mieux se gérer : gérer la pression, éviter la précipitation, le perfectionnisme
- Savoir repérer et éliminer les "croque-temps" : problémes répétitifs, etc.
- Optimiser les résultats par rapport aux efforts 129
- Gérer l'information : la réception, le classement, la circulation, les e-mails ...
- Optimiser ses rendez-vous, entretiens, réunions, téléphone
- Savoir déléguer efficacement et "discipliner" son environnement

Plan d'action
- Définir les priorités, fixer des délais

Méthode pédagmique:

Apports théoriques en alternance avec des mises en situation

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

En fin de journée synthese et bilan : tour de table oral, bilan individuel
Sanction: attestation de stage

Public: professionnels du tourisme
Pre requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 14 juin 2012, vendredi 15 juin 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Hugues MANOUVRIER, JAM Formation
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HEBERGEMENT TOURISTIQUE
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Homestaging Drome

Objectifs:

Connaitre les techniques de mise en valeur d’un bien immobilier locatif
Appréhender et pouvoir transmettre les atouts d’une valorisation
Promouvoir un appartement au travers de la photographie

Maitriser I'audit d’un bien et le transmettre a son propriétaire.

Programme:

Jour1l:

Familiarisation avec les participants et les principes de base de la décoration intérieure et aux techniques
de mise en valeur.

Les techniques de base en décoration intérieure : lumiere, couleurs, ergonomie

Toutes les techniques et les principes majeurs de la valorisation immobiliére

La vocation et les principes par piece

Role et importance de I'apparence d’une piece

Mettre en valeur avec un budget limité

Guide fonctionnel et méthodologique de présentation d’'un meublé touristique

Jour 2:

Mise en situationprofessionnelle/atelier : la maitrise et transmission des attentes du locataire ainsi que la
sensibilisation des propriétaires.

Les attentes du locataire

La psychologie du propriétaire — Le sensibiliser a valoriser son appartement

Etudes de cas sur des réalisations effectuées par Habitat-Séduction

L'impact de la photographie pour promouvoir la location 131
Les photographies : techniques de prise de vue en intérieur

Simulation d’une prestation de conseil (exercice individuel) et débriefing

Méthode pédagogique

Pour I'enseignement théorique : support de présentation PowerPoint ; support de formation.

Pour la mise en situation professionnelle, le contréle des acquis et les moyens techniques utilisés sont les
suivants : test oral individuel.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Une simulation de prestation de conseil permet de valider les acquis
Sanction: attestation de stage

Public: tout public

Pré requis toute personne intéressée par la mise en valeur. Il requiert les go(ts et aptitudes suivants :
- de l'intérét pour le monde du locatif saisonnier.
- une sensibilité a 'aménagement intérieur est un plus.

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 5 mars 2012, mardi 6 mars 2012

Lieu: Valence

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Dany CADOUX, ISVI Formation
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Home staging : valorisation hébergements touristiques Savoie

Objectifs:

Connaitre les techniques de mise en valeur d’un bien immobilier locatif
Appréhender et pouvoir transmettre les atouts d’une valorisation
Promouvoir un appartement au travers de la photographie

Maitriser I'audit d’un bien et le transmettre a son propriétaire.

Programme:
Jour 1 : enseignement théorique
. techniques de bases en décoration intérieure
. toutes les techniques et les principes majeurs de la valorisation immobiliére
. la vocation et les principes par piéce
. mise en valeur avec budget limité
. réle et importance de I'apparence d’une piece
. guide fonctionnel et méthodologie d’'un meublé touristique
. les attentes du locataire
. la psychologie du propriétaire — le sensibiliser a valoriser son appartement
. les atouts et les Retours sur Investissements (ROI) d’une valorisation
. études de cas sur des réalisations

Jour 2 : mise en situation professionnelle / atelier
. les attentes du locataires
. la psychologie du propriétaire
. le sensibiliser valoriser son appartement
. I'impact de la photographie pour promouvoir la location 132
. les photographies : techniques de prise de vue en intérieur
. simulation d’une prestation de conseil (exercice individuel)
. élaboration d’un compte rendu d’analyse, suivi d’un débriefing en groupe

Méthode pédagogique
Présentation PowerPoint comprenant 55 écrans.
Support de formation, organisé par chapitres.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
Test oral individuel pour contréler les acquis.
Questionnaire d'évaluation

Sanction: attestation de stage
Public: toute personne intéressée par la mise en valeur. Il requiert les goQts et aptitudes suivants :
- de l'intérét pour le monde du locatif saisonnier.

- une sensibilité a 'aménagement intérieur est un plus.

Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 17 septembre 2012, mardi 18 septembre 2012
Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Dany CADOUX, ISVI Formation
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Classez les meublés de tourisme selon les nouvelles normes

Haute-Savoie

Objectifs:
Former des agents de classement.
Informer des nouvelles normes de classement des meublés de tourisme.

Programme:
Les textes de loi qui font référence.

Revue des 112 criteres de classement.
Le tableau de classement et le guide de contrdle.
Mise en application pratique :
- Visite de meublés,
- Techniques de métrage.
La nouvelle procédure :
- La procédure de classement,
- Le suivi administratif,
- Les supports a utiliser.

Exercices pratiques sur le tableau de classement.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: agents de classement et conseillers en meublés de tourisme.

Pré requis  avoir pris connaissance des textes officiels (Arrété du 2 aolt 2010 fixant les normes et la

procédure de classement des meublés de tourisme).

Avoir lu et testé les 112 critéres du nouveau tableau de classement des meublés de tourisme.

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: mercredi 14 mars 2012, jeudi 15 mars 2012
Ou mercredi 26 septembre 2012, jeudi 27 septembre 2012
Lieu: Annecy
Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: UDOTSI 74
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Favorisez le classement des meublés par un argumentaire efficace
Haute-Savoie

Objectifs:

Convaincre les propriétaires d'adhérer a la nouvelle procédure de classement des meublés de tourisme.

Programme:
- Situation des participants par rapport au classement des meublés.

- Du coté de la nouvelle procédure de classement : caractéristiques et avantages, attraits et atouts pour les
propriétaires = construire son argumentaire pour convaincre.

- Du c6té des propriétaires hébergeurs : intéréts et freins exprimés ou anticipés = envisager les objections.
- Les différents types et styles de propriétaires identifiés.
- Le contact avec un propriétaire :

* ler contact par téléphone ou en direct,

* Informer sur la nouvelle procédure,

* Rapppeler un propriétaire,

* Relancer apreés le ler contact jusqu'a la signature du bon de commande.

- Traiter les objections des propriétaires.

- Simulations d'entretien pour mettre en situation les séquences envisagées et se préparer a traiter les
objections. 134

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.
Jeux de réles.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation

Sanction: attestation de stage

Public: agents de classement, conseillers en meublés de tourisme.
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi 26 mars 2012
Lieu: Bonneville

Codt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Catherine Verilhac, ARH
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Quelle fiscalité des meublés de tourisme ? Haute-Savoie

Objectifs:
Appréhender les enjeux juridiques et fiscaux des activités de locations meublées.
Identifier les enjeux associés aux questionnements des adhérents.

Programme:

Les questions préalables au lancement de I'activité
- La déclaration d’achévement de travaux,
- Les assurances,
- Les regles de sécurité,
- OU et comment déclarer I'activité ?

Quelle qualification juridique pour I'activité ?
- La location meublée,
- La para-hotellerie.

Quelle qualification fiscale pour I'activité ?
- Location meublée professionnelle ou non professionnelle : les éléments de différenciation.

Quelle fiscalité en fonction du régime fiscal de I'activité ?
- 'impot sur le revenu et les prélevements sociaux dans le cadre de :
* La micro-entreprise,
* Du bénéfice réel simplifié,
- La fiscalité locale et la TVA :
* La TVA : possibilités, intéréts et limites,
* La contribution économique territoriale.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques d’échanges formateur/participant.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: agents de classement, conseillers en meublés de tourisme.
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 4 octobre 2012,
Lieu: Bonneville

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Serge THOMAS, CER France
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Valorisez les meublés de tourisme : home staging Haute-Savoie

Objectifs:

Connaitre les techniques de mise en valeur d’un bien immobilier locatif.
Appréhender et transmettre les atouts d’une valorisation.

Promouvoir un appartement au travers de la photographie.

Maitriser I'audit d’un bien et le transmettre a son propriétaire.

Programme:
Présentation du concept et objectifs.

Les techniques de base en décoration intérieure : lumiere, couleurs, ergonomie...
Toutes les techniques et les principes majeurs de la valorisation immobiliére.

La vocation et les principes par piéce.

Role et importance de I'apparence d’une piéece.

Mettre en valeur avec un budget limité.

Guide fonctionnel et méthodologique de présentation d’'un meublé touristique.
Les attentes du locataire.

La psychologie du propriétaire : sensibiliser a valoriser son appartement.

Etudes de cas sur des réalisations effectuées par Habitat-Séduction.

L'impact de la photographie pour promouvoir la location.

Les photographies : techniques de prise de vue en intérieur.

Méthode pédagogique

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

Simulation d’une prestation de conseil.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: toute personne intéressée par la mise en valeur d'un hébergement touristique.
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 11 octobre 2012, vendredi 12 octobre 2012
Lieu: Annecy

Codt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Dany CADOUX, ISVI Formation

n Région CONFEDERATION
RhoneAlpés RHONE-ALPES
-~ DES OFFICES DE TOURISME

Offices de ET SYNDICATS D'INITIATIVE

Tourisme
de France

136




Rhonell

Région

pés

E-TOURISME
TIC

b

Offices de
Tourisme
de France

CONFEDERATION
RHONE-ALPES

DES OFFICES DE TOURISME
ET SYNDICATS D'INITIATIVE

137




Savoir prendre son virage numérique Savoie

Objectifs:
Permettre a tous les participants d’opérer son virage numérique, c'est-a-dire d’étre a l'aise dans la
compréhension des enjeux de I’e-tourisme et des principaux outils utilisés

Programme:

. La place du e-tourisme dans I'économie touristique : des chiffres sur les pratiques et la consommation
Touristique

. Le comportement des clientéles touristiques, lointaines et locales dans leur programmation de séjour ou
de loisirs. Quelle importance donnent-elles au e-tourisme ?

. Ce qui a changé en 10 ans : du web1.0 au web 2.0

. Le web 2.0 : les réseaux sociaux, Facebook

.Le web 2.0 : les plateformes collaboratives : Flickr, Youtube ou Wikipédia

. Le web 2.0 : la prise de pouvoir du consommateur : les sites d’avis, les lieux d’expressions de I'internaute
touriste.

. La mobilité : comment les smartphones sont les nouveaux agents touristiques de nos territoires. Les
possibilités offertes aujourd’hui et demain par le m-tourisme (géolocalisation, guidage, interprétation, QR
codes, réalité augmentée, réservation etc ...)

. L’accueil numérique : comment utiliser les outils numériques pour valoriser I'accueil dans I'Office de
Tourisme. Pourquoi le numérique dans I'accueil est au service de I’humain ? Comment valoriser I'échange
grace a des outils d’accueil numérique.

. La veille : comment suivre I'évolution du e-tourisme ? Quels outils de veille utiliser ?

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques d’échanges formateur/participant. 138

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: public ayant une connaissance de base de 'utilisation d'internet
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 21 juin 2012, vendredi 22 juin 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: David BLANCHARD, LOGITOURISME
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Les tendances du Web en 2012 : solutions et technologies e-marketing Drome

Objectifs:

Connaitre les principales évolutions du web d'un point de vu technique pour en déterminer les
opportunités marketing éventuelles.

Comprendre les usages et solutions d’aujourd’hui afin de développer sa stratégie de positionnement.

Etre capable de tisser sa toile pour gagner en visibilité.

Programme:
Etat des lieux des projets des participants et dispositifs de communication (interne ou externe)
Internet, standards et évolutions
- Définitions
- La mouvance du Web 2.0 vers le 3.0
- Les nouveaux critéres pour un site internet efficace
- Le tendances du web design face a I'efficacité de la rédaction web
- Référencement : les nouvelles pratiques et les attentes des moteurs de recherche
- Veille technologique (jquery mobile, no sql ...)
Les outils de communication web
- La stratégie relationnelle avec le client : I’évolution des pratiques et des outils
- Les regles de la communication et les réseaux sociaux
- Social bookmarking et marketing viral
- Les communiqués de presse et les Digg like
- L’évolution mobile, exemples d’applications et de sites mobiles
La personnalisation et les réseaux sociaux
- Stratégies et méthodes pour se rendre visible et rester attractif
- Personnaliser ses espaces en gérant la confidentialité 139
- Lier ses espaces et ses comptes
- Gérer les avis des internautes et suivre les sites d’influence
Les incidences et les impacts en OTSI
- Nouveaux métiers, nouveaux roles
- S’engager dans une stratégie numérique utile dans son OTSI
- Investir : a quelle échéance et a quel prix ?
- Ce qui nous attend demain

Méthode pédagogique
Une évaluation préalable pour évaluer le niveau des participants
Exemple et Travail sur les outils existants dans la structure

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire utilisateur/outils pour chaque office
Sanction: attestation de stage

Public: personnels de I'office de tourisme, administrateurs
Pré requis  avoir un minimum de connaissances sur les techniques et langages web

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi 27 février 2012

Lieu: Valence

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Logitourisme
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Le virage numérique :
comprendre et exploiter concretement les solutions du Web 2.0 Loire

Objectifs:

Appréhender I'utilité et les possibilités du Web 2.0, en présentant les solutions existantes, les bons et
exemples et les flops, et ce afin de raisonner une stratégie visant I'optimisation des outils et leur couplage
pour chaque office de tourisme. Nous aborderons méthodologiquement et concretement la fagon de
mettre en oeuvre cette stratégie en mesurant les incidences techniques, humaines et financieres.

Programme:
Etat des lieux des projets des participants et dispositifs de communication (interne ou externe)

Stratégies web et clienteles
- Définitions
- La croissance dinternet et I'effet 2.0 en chiffres
- L'expérience utilisateurs et la contribution
- Le marketing viral
- Le rapport a la marque

Les solutions web 2.0 appliquées au tourisme : la création de contenus et la contribution
- Les Wikis
- Blogs et micro-blogging
- Social bookmarking et marketing viral
- Les audioguides
- La mobilité numérique, exemples d’applications et de sites
- Le géolocalisation
- Second life et les mondes virtuels

Communiquer
- La stratégie relationnelle avec le client, les régles de la communication asynchrone
- Apprendre a communiquer, surprendre, créer le désir
- Le Buzz et sa pertinence, les étapes,
- Exploiter le FlashCode

Les réseaux sociaux : Contexte et panorama des nouveaux usages
- Panorama des principaux réseaux et de leur audience relative
- Quels sont réellement les publics
- L'utilité pour les professionnels des OTSI
- Exemples d'outils et d'usages collaboratifs
- Définir les frontiéres entre image privée et publique
- Expériences et démonstration sur Facebook, Twitter, Flick’r, YouTube, etc

La personnalisation et I'identité numérique
- Se rendre visible
- Personnaliser ses espaces
- Les avis des internautes et les sites d’influence
- Gérer et suivre sa e-réputation

Les incidences et les impacts en OTSI
- Impacts
- Nouveaux métiers, nouveaux roles ?
- Définir une stratégie mobile dans son OTSI
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- Les nouveaux métiers du web arrivent en OTSI
- Etes-vous préts ?

Méthode pédagogique

En amont, évaluation des outils en ligne des participants
Apports théoriques et pratiques en powerpoint
Nombreux exemples concrets locaux et nationaux
Support volontairement en téléchargement pdf

iPad et smartphone au cours de la formation

¢2LIJS RQSQIfdzZ GA2Y

A la fin de la session de formation, nous effectuons une validation des acquis de facon collective sous la

forme de question vrai/faux.

Un questionnaire est également distribué qui permet de mesurer les résultats et les motivations a

poursuivre des apprenants.

Il est destiné a explorer les pistes d’amélioration dans la qualité d’intervention, et a vérifier I'utilité

professionnelle ressentie.
Nous établissons un schéma qui figure au bilan de I'intervention

Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  connaissances de base sur I'utilisation d’internet

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: jeudi 1er mars 2012, vendredi 2 mars 2012
lundi 5 mars 2012, mardi 6 mars 2012
Lieu: a déterminer
Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: David Blanchard, Logitourisme
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Utiliser et coupler les réseaux de partage de médias en ligne Isére

Objectifs:

L'objectif de cette formation pratique et de parcourir les avantages et les usages liés aux principaux outils
de partage de médias sur internet, tout en explorant les liens possibles en terme de publication pour
gagner du temps et rester efficace.

Programme:
Les enjeux et stratégies de communication en offices de tourisme
- Usages et attentes des clientéles touristiques
- Synthése des évolutions majeures du média internet, reperes structurels et techniques
- Les nouvelles techniques de communication dans le marketing relationnel en ligne
- Bons et mauvais exemples

Panorama des outils de partage en ligne gratuits et payants
- Répartition des réseaux par fonction
- Lesleaders en ligne : Facebook, Twitter et leurs atouts dans dans la publication de contenus
- Lessites de partage de contenus et les wikis
- Lessites de partage de photos : Flick’r, Picasa, Panoramio ...
- Lessites de partage de vidéos : Vimeo, Dailymotion, YouTube, et les sites de communautés
- Lessites de partage d’itinéraires, de cartes et de circuits touristiques
- Lessites de partage de documents et de brochures
- Exemples

Comment s’y prendre pour créer du lien
- Les objectifs concrets d’une stratégie de communication
- Coupler ses outils et réseau de partage avec son site internet
- Choisir les supports et maitriser leurs interconnexions pour gagner du temps
- Les étapes de la communcation en ligne
- La communication événementielle : les pistes a explorer
- Ce qu'il faut prendre en compte : temps nécessaire, méthodes, résultats ...
- Réputation en ligne : les nouvelles méthodes pour la renforcer
- Comment en profiter pour faire du Buzz ?

Méthode pédagogique
Apports théoriques et applications pratiques a partir de I'expérience des participantsO
Support papier fourni au début de formation

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: personnels en charge de I'animation numérique de I'office de tourisme
Pré requis  connaissances de base sur I'utilisation d’internet

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 11 septembre 2012

Lieu: Grenoble

Coll: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: David BLANCHARD, Logitourisme
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Outils et techniques de référencement pour créer du trafic Drome

Objectifs:

Connaitre et maitriser les techniques qui permettront d’étre mieux indexé dans les moteurs de
recherche/annuaires et ainsi d’améliorer la visibilité du site.

Mettre a niveau ses connaissances avec les nouvelles pratiques du web

Mesurer la capacité de son site a progresser et se fixer des objectifs précis.

Mise en application concrete sous réserve d’acces aux parametres de son site.

Programme:
Les principes du référencement naturel - Astuces de développement pour le
- Définitions et principes de la recherche référenceur
- La place des moteurs de recherche et des - Lesitemap, les fichiers robots, le fichier
annuaires web, les nouvelles évolutions htaccess
- Le fonctionnement des algorithmes de Les réseaux sociaux et leur impact sur le
recherche, et les astuces a comprendre référencement
- Les facteurs bloquants, les erreurs a ne - Les réseaux sociaux et sites de partage
pas commettre, exemples qui contribuent au référencement
Optimiser ses contenus pour étre mieux indexé - L'impact de la notoriété et du niveau de
- Les contenus des sites internet face a réputation sur le référencement de son
I'indexation des moteurs site
- Le nom de domaine et I'écriture des URL Le référencement payant : campagnes en ligne et
- L'importance du choix des mots clé et le communication : Google, Bing et Facebook
positionnement a rechercher Les outils de suivi du référencement et du
- Larédaction des balises METAS, les positionnement
images et les balises alt - Les outils pour webmaster Google et 143
- L'apport du blog, les communiqués de Bing, soumettre son site aux moteurs
presse - Les statistiques du site : les interpréter
- Larédaction Web : comment écrire au pour améliorer son site
format internet et optimiser son contenu - Comment et avec quoi auditer un site
- Le Netlinking : liens entrants et backlinks, - Les logiciels de suivi de positionnement,
comment gérer la qualité de référencement et de netlinking

Méthode pédagogique
Une évaluation préalable pour évaluer le niveau des participants
Exemple et Travail sur les outils existants dans la structure

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire utilisateur/outils pour chaque office
Sanction: attestation de stage
Public: personnels, dirigeants en OTSI.

Pré requis avoir des connaissances de base en matiére de gestion de site internet, avoir accés a 'outil
d’administration de son site.

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 8 mars 2012, vendredi 9 mars 2012

Lieu: Valence

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Logitourisme
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Réseaux sociaux et partage de médias : comment communiquer et suivre sa
réputation Drome

Objectifs:

L'objectif de cette formation pratique et de parcourir les avantages et les usages liés aux principaux outils
de partage de médias sur internet, tout en explorant les liens possibles en terme de publication pour
gagner du temps et rester efficace.

Programme:
Définir et maitriser sa stratégie de présence
- Usages et attentes des clientéles touristiques
- Synthese des évolutions majeures du média internet, repéres structurels et techniques
- Synthese des réseaux sociaux et typologie
- Usages professionnels et intéréts
- Lesimpacts de la présence sur les réseaux, la e-réputation
- Les nouvelles techniques de communication dans le marketing relationnel en ligne
- Bons et mauvais exemples

Panorama des outils de partage en ligne gratuits et payants
- Répartition des réseaux par fonction
- Lesleaders en ligne : Facebook, Twitter et leurs atouts dans la publication de contenus
- Lessites de partage de contenus et les wikis
- Lessites de partage de photos : Flick’r, Picasa, Panoramio ...
- Lessites de partage de vidéos : Vimeo, Dailymotion, YouTube, et les sites de communautés
- Lessites de partage d’itinéraires, de cartes et de circuits touristiques
- Lessites de partage de documents et de brochures 144

Comment s’y prendre pour créer du lien*
- Les objectifs concrets d’une stratégie de communication
- Coupler ses outils et réseau de partage avec son site internet
- Les étapes de la communication en ligne
- La communication événementielle : les pistes a explorer
- Ce gu'il faut prendre en compte : temps nécessaire, méthodes, résultats ...
- Comment en profiter pour faire du Buzz

Effectuer un travail de veille, suivre sa réputation
- Réputation en ligne : les méthodes pour la renforcer
- Les outils de suivi, méthodes
- Rechercher I'information sur votre entreprise mais également sur celles de vos concurrents
- Rester informé sur les tendances du marché

Les enjeux et stratégies de communication en offices de tourisme
Méthode pédagogique
Une évaluation préalable pour évaluer le niveau des participants

Exemple et Travail sur les outils existants dans la structure

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire utilisateur/outils pour chaque office

Sanction: attestation de stage
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Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

responsables de services et personnels en charge de I'animation numérique de I'office de

tourisme, administrateurs

avoir un minimum de connaissances sur les techniques et langages web

2 jour(s), 14 h

lundi 21 mai 2012, mardi 22 mai 2012

Valence
Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Logitourisme

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 400,00 €
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Comprendre et utiliser les réseaux sociaux sur internet Isére

Objectifs:

Les réseaux sociaux sont devenus des médias importants pour gagner en visibilité, en référencement et en
notoriété sur le web.

Comprendre globalement l'usage et le potentiel, les avantages et les limites des réseaux de la toile, pour
éventuellement sélectionner ses propres outils de communication, ou simplement développer sa culture
internet.

Programme:
Définir et maitriser sa stratégie de présence
- Synthese des réseaux sociaux et typologie
- Usages professionnels et intéréts
- Lesimpacts de la présence sur les réseaux, la e-réputation
Twitter, Viadeo, Linkedin
- Présentation et intérét
- Créer son compte et entretenir son espace
- Exemples d’usages
Facebook, Twitter, Flick’r
- Configuration des comptes : Profil pro et Page
- Mise en situation pour la re éalisation des ope érations courantes sur Facebook : créer un e
événement, partager des photos et des vidéos, publier des articles, envoyer des messages a a des
amis, recommander sa page Facebook, etc.
- Présentation des outils de recherche et d’analyse statistique.
- Démarche pour organiser et planifier la production de contenu.
- Meéthodes et astuces pour promouvoir ses supports Facebook et développer sa communauté 146
Les sites de partage qui augmentent la visibilité
- Dailymotion, Vimeo, YouTube et le couplage Faceboo
- Calameo....
- Les outils et techniques de veille : Google, Netvibes, Social Mention ...

Méthode pédagogique

Usage smartphone et tablette numérique

Support de formation disponible en téléchargement
Tutoriels fournis sur les principaux outils

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  Connaissances de base sur I'utilisation d’internet

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 24 janvier 2012

Lieu: Grenoble

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: David BLANCHARD, Logitourisme
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Comprendre et utiliser les réseaux sociaux Savoie

Objectifs:

Les réseaux sociaux sont devenus des médias importants pour gagner en visibilité, en référencement et en

notoriété sur le web.

Comprendre globalement l'usage et le potentiel, les avantages et les limites des réseaux de la toile, pour
éventuellement sélectionner ses propres outils de communication, ou simplement développer sa culture

internet.

Programme:
Définir et maitriser sa stratégie de présence
¢ Synthese des réseaux sociaux et typologie
¢ Usages professionnels et intéréts
¢ Les impacts de la présence sur les réseaux, la e-réputation

Twitter, Viadeo, Linkedin
* Présentation et intérét
e Créer son compte et entretenir son espace
e Exemples d’usages

Facebook, Twitter, Flick’r
¢ Configuration des comptes : Profil pro et Page
e Mise en situation pour la realisation des operations courantes sur Facebook : créer un
évenement, partager des photos et des videos, publier des articles, envoyer des messages a des
amis, recommander sa page Facebook, etc.
¢ Presentation des outils de recherche et d’analyse statistique.
e Démarche pour organiser et planifier la production de contenu.
¢ Methodes et astuces pour promouvoir ses supports Facebook et développer sa communaute

Les sites de partage qui augmentent la visibilité
¢ Dailymotion, Vimeo, YouTube et le couplage Facebook
¢ Calameo ...
e Les outils et techniques de veille : Google, Netvibes, Social Mention ...

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: public ayant une connaissance de base de I'utilisation d'internet
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi 26 mars 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant : David BLANCHARD, LOGITOURISME
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Facebook : S’initier a 'utilisation, créer son réseau pro,

se perfectionner et créer des campagnes de recrutement Isére
Objectifs:
Facebook est devenu un outil incontournable. Il permet de disposer d’'un nouveau support de

communication gratuit pour présenter son offre touristique, constituer une communauté de « fans »,
diffuser des événements a venir ou de I'actualité... De nombreux exemples d’actions sur Facebook seront
présentés, et un travail de réflexion et de mise en ceuvre d’une stratégie de communication sera proposé
pour aboutir a des résultats concrets.

Mettre a disposition des outils, des méthodes et des conseils pour renforcer la présence de sa page Pro,
augmenter sa part de fans, étre mieux référencé, utiliser des applications, intégrer des liens sur son site
internet...

Programme:
Présentation de Facebook
¢ Facebook et les réseaux sociaux
¢ La notion d’identité numérique
¢ Les différents comptes et les paramétres essentiels
e Utilisation professionnelle, risques et avantages

Création du compte
¢ Création du compte personnel et de la page Pro; les catégories
* Renseignement des coordonnées de I'entreprise, ajout d’un logo et d’image
e Comprendre et gérer les parameétre de sécurité

Créer sa communauté
¢ Le bouton “j’aime” (et je n’aime plus)
¢ Inviter des contacts a devenir fans
e Comment recruter et enrichir son carnet d’adresses

Communiquer
¢ Publier un message, un article, des photos, des vidéos
¢ La rédaction
* Répondre a un commentaire laissé par un internaute
* Créer des événements et trouver des prétextes utiles pour du marketing viral

Application
¢ A quoi sert une application ?
* Les exemples
e Installer et utiliser une application

Rappel des fonctionnalités de base
e La sécurité : les données publiables ou confidentielles
¢ Inviter des personnes a devenir fan de notre entreprise
¢ Publier des actualités
¢ Modifier les informations du compte

Optimiser le graphisme et la communication de sa page
¢ Quelles images utiliser ? la bonne taille et le bon nombre
e Comment présenter sa page, comment intégrer des éléments de son site internet
¢ Publier des commentaires, actualités, liens ou images de fagon réguliere
e Laisser la possibilité a un internaute de laisser un avis, créer des sondages
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Augmenter sa communauté
e Comment recruter des fans
¢ Utiliser les badges et les intégrer sur son site
¢ Les autres outils d’intégration des réseaux sociaux pour son site

Aller encore plus loin
¢ Suivre les statistiques de sa page sur Google Analytics
¢ Intégrer du code html dans sa page
¢ La publicité dans Facebook
¢ Utiliser une adresse simplifiée pour accéder a sa page pro

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢ LIS RQSOlIfdzZ GdA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  connaissances de base sur I'utilisation d’internet

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 14 juin 2012, vendredi 15 juin 2012

Lieu: Grenoble

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 € 149

Intervenant: David BLANCHARD, Logitourisme
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Gérez les rumeurs sur le Web

Haute-Savoie

Objectifs:

Prévenir et gérez les rumeurs sur Internet.

Programme:
Réputation 2.0 : gérer les rumeurs, développer
I'influence de sa marque sur internet.

Intégrer la logique de la société en réseaux pour
interagir avec ses publics-cibles :

- De la logique pyramidale au modele participatif
: un défi culturel,

- Intégrer les nouvelles attentes et
comportements des internautes,

- Du site web au 2.0 : développer une
communication axée sur les réseaux,

- Participation et lacher prise : réinventer sa
communication de marque,

- Les risques de la participation et de la non-
participation au web 2.0.

Influence 2.0 : construire et exercer son pouvoir
d’influence :
- Influence 2.0 : définition et mécanismes,
- Les différents modeles d’influence sur le web,
- Elaborer une stratégie d’influence :
e Méthodologie a suivre
e Référencement sur les blogs et réseaux
sociaux (LinkedIn, Viadeo, Facebook,
MySpace, etc.),

Méthode pédagogique

 Relais d’opinion et prescripteurs : les
détecter, les comprendre et les aborder,
e QOutils pour détecter les relais
d’influence.

Cas pratique : du candidat Obama 2.0 a la Maison
Blanche. Analyse de la stratégie de
communication.

Réputation 2.0 : gérer et protéger la réputation
de sa marque

- Réputation sur internet : principes de
fonctionnement,

- Risques d’opinion et danger pour la réputation,
- La mémoire du net : la maitriser et en faire un
levier.

Communication de crise : quel plan d’actions ?

- Rumeurs, crises et cyber crises : comment les
guantifier et comment les maitriser ?

Etudes de cas : Nature et Découvertes, Buffalo
Grill, RATP... ou comment désamorcer une crise ?

Etude de cas: Nature et Découvertes, Buffalo
Grill, RATP... ou comment désamorcer une crise ?

Alternance d’apports théoriques et d’études de cas concrets.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: webmasters, chargés de marketing et communication.
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mercredi 13 juin 2012

Lieu: Annecy

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Comundi

Rhonellpés
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Exploiter les outils et les applications GOOGLE Isére

Objectifs:

Connaitre et comprendre I'utilité des différents outils Google dans le cadre de la gestion de son office du
tourisme/syndicat d’initiative et identifier ceux qui pourraient répondre a un usage professionnel pour les
mettre en place si besoin.

Programme:
L’évolution Google : de ses débuts a aujourd’hui, e Maps : Carte intéractive
la position concurrentielle, les avantages et les e Adresses : étre visible lors des
limites recherches avec une carte
® Google Buzz et Gmail
S’organiser et naviguer sur internet * Google +1
e Chrome: le navigateur internet et ses
extensions Veille/Surveillance, statistiques
e Igoogle : personnaliser la page d’accueil ¢ Alerts : programmer des alertes pour
de votre navigateur épier les nouveautés
¢ Adsense : gagner de I'argent avec la ¢ Reader : collecter I'information qui
navigation des internautes sur son site vous intéresse sur une seule page
* Agenda : partager un agenda e Site search : la recherche personnalisée
numérique sur votre site
e Document : créer et mettre en ligne e Trends : tendances de recherche
des documents ¢ Analytics et ses évolutions
e Adwords : de la recherche
Communiquer, partager et diffuser d’expressions clés aux campagnes
¢ Talk : Communiquer en direct sponsorisées 151
* Gmail : messagerie électronique Et bien plus encore !
¢ Traductions : Outil de traduction en
ligne
Méthode pédagogique
Support de formation disponible en téléchargement
Tutoriels fournis sur les principaux outils
Utilisation d’ordinateurs portables
¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage
Public: tout public
Pré requis  connaissances de base sur I'utilisation d’internet
Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: mardi 4 décembre 2012
Lieu: Grenoble
Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €
Intervenant: David BLANCHARD, Logitourisme
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Exploiter les outils et les applications GOOGLE

Savoie

Objectifs:

Connaitre et comprendre I'utilité des différents outils Google dans le cadre de la gestion de son office du
tourisme/syndicat d’initiative et identifier ceux qui pourraient répondre a un usage professionnel pour les

mettre en place si besoin.

Programme:

L’évolution Google : de ses débuts a aujourd’hui,
la position concurrentielle, les avantages et les
limites

S’organiser et naviguer sur internet
e Chrome: le navigateur internet et ses
extensions
e Igoogle : personnaliser la page d’accueil
de votre navigateur
¢ Adsense : gagner de I'argent avec la
navigation des internautes sur son site
e Agenda : partager un agenda
numérique
e Document : créer et mettre en ligne des
documents

Communiquer, partager et diffuser
¢ Talk : Communiquer en direct
¢ Gmail : messagerie électronique
¢ Traductions : Outil de traduction en
ligne

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

e Maps : Carte intéractive

¢ Adresses : étre visible lors des
recherches avec une carte

¢ Google +1 et Google +

Veille/Surveillance, statistiques
e Alerts : programmer des alertes pour
épier les nouveautés
¢ Reader : collecter I'information qui vous
intéresse sur une seule page
o Site search : la recherche personnalisée
sur votre site
¢ Trends : tendances de recherche
¢ Analytics et ses évolutions
¢ Adwords : de la recherche
d’expressions clés aux campagnes
sponsorisées

Et bien plus encore avec Google Labs !

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: public ayant une connaissance de base de |'utilisation d'internet
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: mercredi 12 septembre 2012, jeudi 13 septembre 2013

Lieu: Chambéry

Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €
Intervenant: David BLANCHARD, LOGITOURISME

Rhonellpés
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La rédaction pour le web : Comment séduire et étre bien référencé Isére

Objectifs:

La réussite d’un site internet passe par une bonne qualité rédactionnelle. Celle-ci va permettre a
I'internaute de trouver I'information recherchée de fagon efficace.

A l'issu de cette formation, le stagiaire sera capable de comprendre les enjeux, mais aussi d’adopter des
techniques qui permettront de mieux répondre aux attentes des internautes et surtout, au site d’étre
mieux référencé dans les moteurs de recherche.

Programme:
Les enjeux : pourquoi I'efficacité d’un site dépend contenu froid type article ou fonds
de sa qualité rédactionnelle ?Quelles sont les rédactionnel)
erreurs a éviter ? *Mon contenu va-t-il séduire et fidéliser les
Les objectifs et la stratégie : internautes,
¢ Définition de la cible. Vers qui s’adresser, eDans quelle rubrique de mon site sera publié
¢ |dentifier les besoins, proposer un contenu le contenu ? Sera-t-il accessible facilement ?
qui se différencie, analyser le comportement
de l'internaute pour répondre a ses attentes Le référencent, comment rendre notre contenu
¢ Fixer des objectifs (visites, temps de accessible depuis les moteurs de recherche
consultation, indexation, référencement, ¢ Sélectionner des mots clé représentatifs et
) et évaluer les résultats adaptés
¢ Définir des supports de diffusion autre que e Intégrer et optimiser les liens de sortie et
le site internet (newsletters, réseaux sociaux, obtenir un maximum de backlink
forums, blogs, signatures e-mail) e Optimiser les balises méta en utilisant des
mots clés pertinents et en respectant les
La rédaction, se poser les bonnes questions avant contraintes techniques,
débuter. e Compléter les balises descriptives type “alt”,
e Définir une période et une fréquence de “title”, ...
publication ou d’actualisation e Soigner |'écriture des URL, des noms de
eQuelles sera la durée de vie du contenu pages et des noms d’images
(contenu chaud type actualité, bréves ou e Créer des campagnes Adwords

Méthode pédagogique
Apports théoriques et applications pratiques a partir de I'expérience des participantsO
Support papier fourni au début de formation

¢@LJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Public: dirigeants, managers d'offices de tourisme, webmasters, centrales de disponibilités ou de

réservation, agents d'information/vente
Pre requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mercredi 21 mars 2012

Lieu: Grenoble

Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: David BLANCHARD, Logitourisme
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La rédaction pour le web. Comment séduire et étre bien reférencé Rhoéne

Objectifs:
Comprendre les enjeux, mais aussi d’adopter des techniques qui permettront de mieux répondre aux
attentes des internautes et surtout, au site d’étre mieux référencé dans les moteurs de recherche.

Programme:
La réussite d’'un site internet passe par une bonne qualité rédactionnelle. Celle-ci va permettre a
I'internaute de trouver I'information recherchée de facon efficace.

Les enjeux. Pourquoi I'efficacité d'un site dépend de sa qualité rédactionnelle? Quelles sont les erreurs a
éviter.Les objectifs et la stratégie

Définition de la cible. Vers qui s’adresser,

Identifier les besoins, proposer un contenu qui se différencie, analyser le comportement de l'internaute
pour répondre a ses attentes

Fixer des objectifs (visites, temps de consultation, indexation, référencement, ) et évaluer les résultats
Définir des supports de diffusion autre que le site internet (newsletters, réseaux sociaux, forums, blogs,
signatures e-mail)La rédaction, se poser les bonnes questions avant débuter.

Définir une période et une fréquence de publication ou d’actualisation

Quelles sera la durée de vie du contenu (contenu chaud type actualité, bréves ou contenu froid type article
ou fonds rédactionnel)

Mon contenu va-t-il séduire et fidéliser les internautes,

Dans quelle rubrique de mon site sera publié le contenu ? Sera-t-il accessible facilement ? Le référencent,
comment rendre notre contenu accessible depuis les moteurs de recherche

Sélectionner des mots clé représentatifs et adaptés

Intégrer et optimiser les liens de sortie et obtenir un maximum de backlink 154
Optimiser les balises méta en utilisant des mots clés pertinents et en respectant les contraintes techniques,
Compléter les balises descriptives type “alt”, “title”, ...

Soigner |’écriture des URL, des noms de pages et des noms d’images

Créer des campagnes Adwords

Méthode pédagogique
Apports théoriques et applications pratiques a partir de I'expérience des participants. Support papier
fourni au début de formation

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage
Public: dirigeants, managers d'offices de tourisme, centrales de disponibilités ou de réservation,

agents d'information/vente
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 2 octobre 2012

Lieu: Lyon

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: David BLANCHARD, Logitourisme
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Optimisez votre action marketing sur le web Haute-Savoie

Objectifs:

Gérer et maitriser la notoriété de la destination touristique sur le web.

Programme:
Du web 1.0 au web 3.0 : Evolution du canal et des stratégies digitales
- Du web 1.0 au web 3.0, comprendre I'évolution du web,
- Les nouveaux enjeux pour le secteur du tourisme :
* Chiffres clés et acteurs,
* Internet mobile et communication locale, les utilisations sur le secteur du tourisme.

Piloter les performances de son dispositif sur internet
- Définir ses objectifs,
- Bien paramétrer les outils statistiques (cas pratiques sur Google Analytics).

Bien construire son site pour maximiser la relation avec les internautes
- Les cing piliers de la fidélisation sur internet.

Pourquoi et comment étre présent sur les médias sociaux
- Bien comprendre les mécanismes pour favoriser un bouche a oreille numérique,

- Exercice pratique : Blog / Youtube / Facebook / Twitter / Flickr - comment mettre en place une présence
pertinente sur les médias sociaux.

155

E-Publicité : les nouvelles possibilités pour faire de la publicité sur internet
- Construire son plan de communication :
* Puissance, ciblage et choix du support,
* Achat d'espace, colt au clic, co(t au contact et budget,
* Bien utiliser Google Adplanner.
- Les nouveaux dispositifs de communication pour le secteur du tourisme :
* Ciblage comportemental,
* Faire de la publicité sur Facebook.

Optimiser son référencement naturel

- Les fondamentaux du référencement naturel,

- Evolution du référencement naturel,

- Zoom sur Google Maps,

- Suivre et optimiser son référencement : indicateurs clés, tableaux de bord et outils a connaitre.

Optimiser sa campagne d’achats de mots-clés sur Google Adwords

- Les fondamentaux des liens commerciaux,

- Suivre et optimiser sa campagne: indicateurs clés et tableaux de bord,

- Avantages et limites des liens commerciaux pour le secteur du tourisme.

Comment utiliser I’e-mailing pour mieux fidéliser ses clients

- Les fondamentaux de I’'e-mailing,

- Mettre en place un programme e-mailing,

- Avantages et limites de I'e-mailing pour le secteur du tourisme.
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Méthode pédagogique

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

¢S RQSOIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction;

Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

attestation de stage

Webmasters, chargés de marketing et communication...

aucun

2 jour(s), 14 h
a déterminer
a déterminer
Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Benchmark

Rhonell
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Concevoir et diffuser une newsletter Savoie

Objectifs:
Acquérir les connaissances et les pratiques pour la mise en place et transmission de newsletters, connaitre
les méthodes de rédaction des bulletins, gestion des envois par mail.

Programme:
Définition du contexte

Rédaction de la newsletter
. les divers types de newsletter
. la cible, le contenu
. établir un plan éditorial.
. insérer des images
. donner vie a la newsletter
. mentions et caracteres légaux

Mise en page de la newsletter
. les outils nécessaires
. les bases du language HTML
. créer la lettre pour I'email et test

Diffusion et gestion de la newsletter
. comment envoyer en nombre avec les divers outils existants
. les liens avec d’autres outils
. gestion des contraintes et outils spam 157

Analyse des résultats
. outils et interprétation des résultats
. personnaliser le contenu de la newsletter

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi 21 mai 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenants: Philippe Malbrunot - Anne-Sophie Perroux - Dominic Weber - Christine Pallut, CURSUS
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Animation Numérique de Territoire Régional

Objectifs:

Connaitre le jargon e-tourisme.
Conduire un état des lieux numérique de I'offre touristique de son territoire ou de sa filiére.

Définir un plan d’actions numérique a destination de ses partenaires privés ou institutionnel.

Animer un réseau en accompagnant ces partenaires de facon collective (atelier, réunions de sensibilisation,
animation de blogs...) ou individuelle.
Evaluer son action de formation.

Assurer une veille qualifiée sur I'e-tourisme.
Transférer ses compétences a son équipe

Programme:
1. Connaitre le jargon e-touristique.

2. Connaitre son touristonaute, ses attentes et ses pratiques :
Un touristonaute qui évolue tres vite, expert dans la préparation de son séjour

3. Connaitre les outils numériques et collaboratifs d’animation :

Avant de commencer la formation, découvrons le kit du formateur-accompagnateur
Conduire une veille, évaluer, transférer

Les plateformes Web a votre disposition pour animer votre « club » numérique

Mes sources de veille et d’inspiration

Comment rendre accessible vos documents d’animation numérique en ligne ?

4. Etablir un état des lieux numérique de son territoire : 158
Mesurer la performance touristico-marketing de son territoire

5. Elaborer un plan d’action Webmarketing complet :
Une fois I'état des lieux réalisé, il est tant de passer aux préconisations :
e Planifier une stratégie de promotion "multicanal", comment valoriser son offre sur le bon média et
au bon format pour le bon public.
e [llustrer ces notions avec la diffusion d'un évenement sur votre site, votre blog, votre newsletter,
votre compte twitter, votre page Facebook... Les formats s'adaptent au support et au lecteur.
Référencement naturel / Campagnes de liens commerciaux :
e Comment suivre le référencement de son site internet
e Analyser les résultats des moteurs de recherche
e Connaitre la pertinence et la fréquence d'utilisation des mots clés utilisés par les internautes
e Lancer une campagne de liens commerciaux
e Présentation des principaux acteurs, Google, Yahoo Search Marketing, Msn...
e Définir son budget, ses objectifs
e Rédiger les annonces commerciales
e Cibler la clientéle souhaitée
e Suivre sa campagne et réagir rapidement
Webmarketing territorial, comment réaliser des actions collectives :
e Quels sont les outils de marketing direct et d'humanisation de la relation avec l'internaute ?
e Application concrétes de Gestion de la Relation Client
e La relation personnalisée via I'email, comment transformer une relation administrative
(confirmation de réservation par ex.) en un email de Bienvenue !
e Supports ludiques, jeux concours
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La prospection et la fidélisation par I'emailing
L'affiliation et la syndication ou comment faire de chaque site touristique partenaire un véritable
agent commercial de votre structure

6. Savoir organiser un programme d’animation a destination des socio-professionnels de votre territoire
et exploiter ses Web services :
L'audit territorial, 'accompagnement collégial, le conseil individuel :

Diagnostic global d'internet au sein de la structure concernée
Grille d'analyse de solution Web

Audit de référencement

Analyse des statistiques de fréquentation

Préconisations et plan d'actions

Suivi et accompagnement a moyen terme

Ateliers pratiques en groupe. Passez du web au théatre ! La découverte, la maitrise et le transfert :

Comment organiser une période d'animation/formation "Web" ?

Quels formats ? petit-déjeuner, demi-journée ou plusieurs jours ?

Les pré-requis techniques avant de commencer la formation

Quels sont les themes a proposer ?

Comment réaliser ses fiches synthétiques, supports pédagogiques de mes interventions ?
Comment les rendre dynamiques et "Multimédia" ?

Comment travailler en réseau pour optimiser la création de ces supports ?

En fonction des thémes abordés, quelles sont les questions techniques piéges et comment y
répondre ?

L’animation e-tourisme au quotidien, les nouveaux services aux prestataires :

Comment créer un service supplémentaire pour ses adhérents... une veille e-tourisme locale
Comment concevoir un espace PRO pertinent dans son site internet

Quels sont les contenus pertinents a partager avec ses adhérents

Rappel sur les outils permettant de propager mon contenu créé en ligne via les flux RSS

Les Web services internes et les outils de veille touristique : optimiser mon organisation interne

Définition des web services

Présentation des outils gratuits facilement utilisables dans sa structure

Création d'un compte utilisateur Google Account

Les web services pour une meilleure organisation interne et gestion de I'OTSI : email, agendas
partagés, wiki, documents partagés, sondages en ligne, ...

Google Documents : espace de travail collaboratif

Google et Netvibes

7. Bienvenue dans votre bulle e-tourisme 2.0 communautaire et sociale :
Le Web touristique communautaire : échange et interactivité avec ses internautes...

Savoir faire parler de soi et avoir des choses a dire ou comment développer une stratégie de blog
Tourisme qui humanisera votre relation avec les internautes

Comment créer un blog ? Pourquoi ?

Intéréts du Blog pour sa popularité, son référencement et son interactivité avec ses clients
Comment mettre en place un groupe de discussion. Pourquoi ? Limites et controle de l'information
Rappel sur l'utilisation des bases de données Clients pour identifier sa cible d'envoi

Les forums :

Connaitre les plus actifs dans le secteur touristique
Comment effectuer une veille active sur les forums
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e Comment s'organiser pour animer cette bulle forum
Les flux rss :
e Savoir ce que cherchent les touristes et pas forcement sur votre site : maitriser la notion de flux RSS
et le transformer en outil de veille permanente sur les besoins et attentes de vos touristes
e Proposer de vrais services professionnels a mes adhérents via le flux rss
e Comment organiser la préparation, la segmentation, la diffusion et la démonstration des flux rss
Le Web touristique social : discussions, échanges et relation client
Les plateformes sociales :
e Derriére le gadget Facebook, quelles sont les actions concrétes a mener sur les réseaux sociaux
e Twitter, un espace de veuille, de communication professionnelle d’échange
e Les outils qui me permettent de sociabiliser mes solutions web, addthis....
e  Flickr, coté Groupes et réseau social photographique
e Lessites de voyages collaboratifs, les agences de voyages en ligne, les outils u voayageur2.0
Les avis clients :
e Les évolutions dans ce secteur en 2012
e Comment anticiper, profiter et non subir les avis ?
e Démonstration de solutions insérées dans le site Internet d’un OT
e Quel impact le mobile a sur le web social touristique .... Gigantesque !

8.Devenir autonome dans la création de contenu multimédia :
Devenir un professionnel de I'image :
9 Découverte des banques de photos en ligne
9 Découverte des sites spécialisés dans les éléments iconographies, icone, fonds de page
1 Tourd4horizon des bonnes pratiues visuelles dan le tourisme pour se mettre dans I'ambiance
9 Outils de veille graphique pour rester en alerte permanente sur les idées a prendre
Découverte de I'infographie :
Découverte de plusieures logiciels : Gimp, Firewoks et outls en ligne (PicNIk..)
Définir une charte graphieue
Personnaliser ses polices de caracteres
Ingéger les phots et les visuels
Retravailler les phots a intégrer
Découverte des formats utilisées GIF, PNG et JPEG
Exporter ses travaux, se soucier des rapports taille/poids et vietess de chargement.
Exploiter les sites communautaires photographiques et les brochures en ligne :
Découverte de lenvironnement de laphototheque en ligne Flickr
Découverte de Picasa
Découverte de Panoramio
Export des visuels et mise en ligne sur Flickr
Découverted e Picnick, retouche photo en ligne sur Flickr
Découvert des ites connexes exploitatint les resources de Flickr
Et tous ces outils... comment les exploiter finalement sur VOTRE site internet
La photo :
9 Découvrir et approfondir 'utilisation de Flickr / Picasa / Panoramio
T Comment optimiser 'utilisatin de ces plateformes et en faire de vrais outils touristiques au service
de touriste et de I'adhérent de I'OT
' Quels sont les services que je vais proposer a mes adhérents
La vidéo :
e Découvrir et approfondir I'utilisation de Youtube, Dailymotion et Viméo

=A =4 = = -8 -8 =9
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e Comment insérer des « widgets » pratiques dans vos sites internet
e Des outils pour faire des playslists multi-plateformes
e Quels sont les services que je vais proposer a mes adhérents

9.Savoir intervenir sur un site internet, ses regles, son animation, son référencement, son suivi :
Approche juridique relative a I'animation de stratégie du Web .
9 Prendre conscience de la nécessité pour le créateur d’un site Web ou pour un internaute de
respecter la propriété intellectuelle d’un tiers
1 Connaitre le cadre légal et juridique de vos réalisations (droits d’auteurs, droits de propriété
intetellectuelle / industrielle, libertés individuells)
9 S’assurer que les noms de domaine dépposés sont valides, non concurrentiels avec d’autres acteurs
qui pourraient vous poursuivre
9 S’assurer que les sites Internet comportent toutes les mentions ldéglaes obligatoires, déclaration
CNIL, textes reglementaires
9 S’assuer que les droits d’auteurs sur les i mages, photos et éléments graphiques utilisés sur les sites
Internet sont en regle
9 Rechercher efficacement I'information juridique sur Internet
Coordonner une conduite de projet Création ou Refonte de site Web de solution web :
9 Rapide tableau des différentes solutions Web a votre disposistion
9 Les étapes de la conduite de projet Refonte Web
9 Un cahier des charges bein pensé = un projet bien mené
Un CMS, mais lequel ?
Prendre le controle de son site internet :
1 Maitriser I'interface d’administration du site Internet 161
9 Rédiger le contenu éditorial des informations présentes sur le Isite
9 Savoir insérer des photos et visuels dans sont site Internte
9 Gérer les informations commerciales et d’actualités du site
Savoir analyser son site, sa fréquentation, son ROI, ses statistiques :
9 Présentation de logiciels préinstallés survotre sit et/ou gratuits e lighe — Google Analytics
9 Découverte des critéres a analyser en priorités, connaitre ses visiteurs, leur mode de vissite et la
concrétisation ou non de ces visites

10.Laisser tomber votre vieil ami, le PC... pour un Internet mobile :
Quoi ? Mon touristonaute est en plus mobinaute !
Comment prendre le train d’ Internet Mobile et du M-Tourisme en marche ?
9 Quels sont les supports a disposition des mobinautes, smartphone, bornes...
9 Quels services aujourd’hui et demain
Le mobile, nouveau support Web prioritaire dans le Web 2.0 :
1 Létat des lieux du web mobile communautaire et social
I Comment placer sa structure touristique dan ce monde mobile de I'’échange et de I'avis client
9 Les bonnes pratiques et sociétés majeures du marché
Comment adapter mon information touristique a ces nouveaux usages :
1 Linformation touristique mobile, les endroits ou se placer
I Comment faire évoluer ma communication avec ces nouveaux outils réactifs vers le touriste et
I'adhérent

Comment réserver une partie de son site Internet a I'Internet de séjour, plus réactif et dynamique

9 Ladisponibilité et la réservation mobile, quelles conséquences sur mon territoire

9 Bonnes pratiques
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 Comment s’y adapter ? Un site Internet mobile ? Pour quel type d’info ou de service ?
9 Définir ensemble un plan d’action mobile

Méthode pédagogique

Mise en application immédiate par les participants avec un site Jimdo ou leur site Internet actuel s’il permet
une mise a jour du contenu en ligne

Post mission, réalisation d’une note de synthese (le Vade-Mecum éditorial) rappelant les points clefs de la
formation.

Supports visuels permettant d’animer la journée et mise a disposition de la présentation directement en
ligne pour les participants

Apports d’exemples de sites Web Touristiques de la part du formateur

¢ LIS RQSOlIfdzZd GdA2Y

En fin de journée synthese et bilan : tour de table oral, bilan individuel
Sanction: attestation de stage

Public: professionnels du tourisme

Pré requis  I'animation numérique de territoire s’affirme comme une nouvelle mission des offices de
tourisme, particulierement adaptée a des structures institutionnelles en prise direct avec les
problématiques de développement local et avec la demande de la clientele

Durée: 10 jour(s), 70 h
162

Dates: lundi 21 mai 2012, mardi 22 mai 2012, lundi 24 septembre 2012, mardi 25 septembre 2012,
lundi 15 octobre 2012, mardi 16 octobre 2012, lundi 4 février 2013, mardi 5 février 2013, lundi 25 mars
2013, mardi 26 mars 2013

Lieu: Villefontaine (38)

Dates: jeudi 24 mai 2012, vendredi 25 mai 2012, mardi 2 octobre 2012, mercredi 3 octobre
2012mercredi 17 octobre 2012, jeudi 18 octobre 2012, mercredi 6 février 2013, jeudi 7 février 2013,
mercredi 27 mars 2013, jeudi 28 mars 2013

Lieu: Chambéry

Dates: mardi 5 juin 2012, mercredi 6 juin 2012, mardi 6 novembre 2012, mercredi 7 novembre
2012, mardi 27 novembre 2012, mercredi 28 novembre 2012, mardi 5 mars 2013, mercredi 6 mars 2013,
mardi 12 mars 2013, mercredi 13 mars 2013

Lieu: Aubenas

Colt: Adhérents : 1500,00 € Non adhérents : 1500,00 €
Intervenant: Pierre ELOY, TOURISTIC
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SITRA Prise en main Drome

Objectifs:

Cette formation est destinée aux personnes n'ayant jamais utilisé I'outil SITRA. Au début de cette formation
de deux jours, vous (re)découvrirez les enjeux du réseau SITRA, son organisation, et apprendrez comment
saisir, mettre a jour et consulter les informations touristiques de cette base de données régionale.

Programme:

Gérer son offre touristique :
* Présentation générale du SITRA : Rappel du contexte ; Principes de fonctionnement du SITRA ; La
responsabilité et le role de chaque membre
¢ Quelques notions : les modules, ce qu’on y fait, ce qu’on y trouve ; les SRTuctures (STR) et OBjets
Touristiques (OBT) ; les types d’OBT
¢ Le module Gestion : Grands principes : présentation de I'interface tripartite ; étude d’'un exemple
; validation d’une fiche et cycle de vie des objets a I'aide d’'un schéma, présentation des tableaux de
bord et leur fonctionnement, modification d’une fiche ; le marquage des fiches ; gérer les
évenements d’une année sur I'autre

Exploiter et promouvoir son offre touristique :
* Rappel des notions indispensables vues la veille : Exercice individuel : Saisir seul un OBT du type
voulu, Relecture collective des fiches réalisées par les participants.
e Le module Accueil : Les volets « recherche », « résultats », « fiche », Exemples de recherches, La
recherche par mots clés, Enregistrement des recherches et recherches simultanées, Utilisation
simultanée de plusieurs onglets de recherche pour répondre a plusieurs demandes, Utilisation du
panier pour gérer les demandes d’'un méme client, Restitution du résultat, Notion de favoris.
e Module Promotion : La recherche avancée : Intéréts et inconvénients par rapport a la recherche
en accueil, Rechercher des Structures, Notion de filtre web.
¢ Module Administration : Gérer ses utilisateurs, Gérer ses critéeres internes

Méthode pédagogique
Alternance de théories et de pratiques

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation
Sanction: attestation de stage

Public: tout salarié d'OT débutant sur SITRA
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: ler semestre 2012
2éme semestre 2012
Lieu: Valence
Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: SIPEA
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SITRA Prise en main Isere

Objectifs:

Découvrir les enjeux du réseau SITRA, son organisation.

Appréhender la saisie, les mises a jour et la consultation des informations touristiques de cette base de
données régionale.

Programme:

Gérer son offre touristique
* Présentation générale du SITRA : Rappel du contexte ; Principes de fonctionnement du SITRA ; La
responsabilité et le role de chaque membre
¢ Quelques notions : les modules, ce qu’on y fait, ce qu’on y trouve ; les SRTuctures (STR) et OBjets
Touristiques (OBT) ; les types d’OBT
¢ Le module Gestion : Grands principes : présentation de l'interface tripartite ; étude d’un exemple
; validation d’une fiche et cycle de vie des objets a I'aide d’'un schéma, présentation des tableaux de
bord et leur fonctionnement, modification d’'une fiche ; le marquage des fiches ; gérer les
événements d’une année sur I'autre

Exploiter et promouvoir son offre touristique
* Rappel des notions indispensables vues la veille : Exercice individuel : Saisir seul un OBT du type
voulu, Relecture collective des fiches réalisées par les participants.
e Le module Accueil : Les volets « recherche », « résultats », « fiche », Exemples de recherches, La
recherche par mots clés, Enregistrement des recherches et recherches simultanées, Utilisation
simultanée de plusieurs onglets de recherche pour répondre a plusieurs demandes, Utilisation du
panier pour gérer les demandes d’'un méme client, Restitution du résultat, Notion de favoris.
e Module Promotion : La recherche avancée : Intéréts et inconvénients par rapport a la recherche
en accueil, Rechercher des Structures, Notion de filtre web.
¢ Module Administration : Gérer ses utilisateurs, Gérer ses criteres internes

Méthode pédagogique
Alternance de théories et de pratiques

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation
Sanction: attestation de stage

Public: utilisateurs de SITRA
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 16 janvier 2012, mardi 17 janvier 2012

Lieu: Grenoble

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: SIPEA
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SITRA Prise en main

Savoie /Haute-Savoie

Objectifs:
Comprendre le fonctionnement de SITRA.
Devenir autonome dans sa gestion quotidienne.

Programme:
Gérer son offre touristique

Présentation générale de SITRA
- Rappel du contexte.
- Principes de fonctionnement de SITRA

- La responsabilité et le réle de chague membre.

- Le wiki SITRA

Quelques notions

- Les modules, ce qu’on y fait, ce qu’on y trouve.

- Les STRuctures (STR) et Objets Touristiques (OBT).

- Les types d'OBT

Le module Gestion
- Présentation de l'interface.

- Etude d’un exemple : Saisie d’'un événement dans sa totalité.

- Validation d’une fiche et cycle de vie des objets a 'aide d’un schéma.

- Présentation des sous modules en cours et « a valider » et leur fonctionnement.

- Modification d’une fiche : Mise a jour d’'un événement pour I'année prochaine.

- Duplication d’une fiche : Cas d’'un méme concert sur deux communes.

- Le marquage des fiches : Mettre a jour rapidement plusieurs fiches avec ses critéres internes.
- Gérer ses événements d’une année sur l'autre :

* Masquer des fiches.

* Supprimer les périodes périmées

* Retrouver ses fiches périmées.

Exploiter et promouvoir son offre touristique
Rappel des notions indispensables vues la veille

- Exercice individuel : Saisir seul un OBT du type voulu.
- Relecture collective des fiches réalisées par les participants.

Le module Recherche simple

- Les volets « recherche », « résultats », « fiche ».

- Exemples de recherches.
- La recherche par mots clés.
- Les listes enregistrées

- Utilisation simultanée de plusieurs onglets de recherche pour répondre a plusieurs demandes.

- Utilisation du panier pour gérer les demandes d’'un méme client.

- Restitution du résultat :

* Impression géo positionnée du panier (Simple ou détaillée).

* Impression seule.
- Notion de favoris.

Module Recherche avancée

- La recherche avancée : Intéréts et inconvénients par rapport a la recherche en accueil.
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- Rechercher des Structures.
* Retrouver ses adhérents sur tout Rhone-Alpes.

* Utiliser SITRA pour envoyer ses demandes de cotisations (Export Excel ou Etiquettes).

- Notion de filtre web.
Module Administration

- Gérer ses utilisateurs.
- Gérer ses critéres internes.

Méthode pédagogique:

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢2LIJS RQSQIfdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: toute personne étant amenée a alimenter le réseau SITRA.

Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 11 juin 2012, mardi 12 juin 2012
Lieu: Annecy le Vieux

Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: SIPEA
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SITRA : Perfectionnement et astuces Drome

Objectifs:
Cette formation est destinée aux personnes qui souhaitent aller plus loin avec SITRA, et gagner du temps en
utilisant des fonctionnalités avancées qui ont été survolées lors de la formation Prise en Main.

Programme:
1. Rappel des principes fondamentaux de SITRA

2. Exercices pratiques :

a. Le panier / Le menu de marquage / Rechercher des structures liées / Les listes enregistrées / Les
recherches avancées / Le volet « objets par structures de gestion / La gestion des utilisateurs / Gérer les
critéres internes / Configurer ses tris / Configurer les préférences / Les raccourcis clavier / Gérer la
traduction a grande échelle / Gérer des fiches territoires

3. Les exports Word

a. Principe de fonctionnement

b. Personnaliser ses modeéles

c. Exercice : export des manifestations du territoire pour I'agenda des manifestations
d. Configurer un modele par défaut dans les préférences pour I'impression rapide

e. Générer des questionnaires papier pré remplis, générer des étiquettes

4. Les exports Excel

a. Principe de fonctionnement

b. Personnaliser ses modeles a I'aide du générateur de modeles

c. Exercice : export des hébergements du territoire pour la brochure annuelle 168
d. Générer un document Word a partir d’un fichier Excel grace au publipostage

5. Echange sur les difficultés rencontrées

Méthode pédagogique
Alternance de théories et de pratiques

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation

Sanction: attestation de stage

Public: salarié d'OT souhaitant aller plus loin sur sitra, ayant suivi formation prise en main
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: 3 sessions, dates a définir

Lieu: Dréme

Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: SIPEA
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SITRA : Perfectionnement et astuces Isere

Objectifs:
Cette formation est destinée aux personnes qui souhaitent aller plus loin avec SITRA, et gagner du temps en
utilisant des fonctionnalités avancées qui ont été survolées lors de la formation Prise en Main.

Programme:
1. Rappel des principes fondamentaux de SITRA

2. Exercices pratiques :

a. Le panier / Le menu de marquage / Rechercher des structures liées / Les listes enregistrées / Les
recherches avancées / Le volet « objets par structures de gestion / La gestion des utilisateurs / Gérer les
critéres internes / Configurer ses tris / Configurer les préférences / Les raccourcis clavier / Gérer la
traduction a grande échelle / Gérer des fiches territoires

3. Les exports Word

a. Principe de fonctionnement

b. Personnaliser ses modeéles

c. Exercice : export des manifestations du territoire pour I'agenda des manifestations
d. Configurer un modeéle par défaut dans les préférences pour I'impression rapide

e. Générer des questionnaires papier pré remplis, générer des étiquettes

4. Les exports Excel

a. Principe de fonctionnement

b. Personnaliser ses modeles a I'aide du générateur de modeles

c. Exercice : export des hébergements du territoire pour la brochure annuelle 169
d. Générer un document Word a partir d’un fichier Excel grace au publipostage

5. Echange sur les difficultés rencontrées

Méthode pédagogique
Alternance de théories et de pratiques

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation

Sanction: attestation de stage

Public: utilisateurs de SITRA
Pré requis  avoir suivi la formation prise en main

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi 12 mars 2012

Lieu: Grenoble

Codt: Adhérents : 180,00 €,00 € Non adhérents : 200,00 €,00 €

Intervenant: SIPEA
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SITRA : Perfectionnement et astuces Savoie /Haute-Savoie

Objectifs:
Découvrir les fonctions avancées de SITRA de la collecte a I’exploitation des données.

Programme:
1. Rappel des principes fondamentaux de SITRA

2. Exercices pratiques :

a. Le panier / Le menu de marquage / Rechercher des structures liées / Les listes enregistrées / Les
recherches avancées / Le volet « objets par structures de gestion / La gestion des utilisateurs / Gérer les
critéres internes / Configurer ses tris / Configurer les préférences / Les raccourcis clavier / Gérer la
traduction a grande échelle / Gérer des fiches territoires

3. Les exports Word

a. Principe de fonctionnement

b. Personnaliser ses modeéles

c. Exercice : export des manifestations du territoire pour I'agenda des manifestations
d. Configurer un modeéle par défaut dans les préférences pour I'impression rapide
e. Générer des questionnaires papier pré remplis, générer des étiquettes

4. Les exports Excel

a. Principe de fonctionnement

b. Personnaliser ses modeles a I'aide du générateur de modeles

c. Exercice : export des hébergements du territoire pour la brochure annuelle

d. Générer un document Word a partir d’un fichier Excel grace au publipostage

5. Echange sur les difficultés rencontrées

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: toute personne utilisant SITRA et voulant optimiser les possibilités offertes par le systeme.

Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 19 juin 2012
Lieu: Annecy le Vieux
Codt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: SIPEA
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SITRA : Questionnaires Pré-remplis Drome

Objectifs:
Elle permet d’éditer des questionnaires pré-remplis en vue de la mise a jour annuelle des fiches SITRA déja
renseignées.

Programme:
1. Moment d’échange sur les difficultés rencontrées par les participants sous SITRA

2. Présentation des derniéres nouveautés du SITRA suite aux récentes mises a jour

3. Les exports sous Word-HTML
a. Principe des exports Word depuis SITRA
b. Comment définir son propre modéle Word
c. Astuces de mise en page
d. Utilisation de cette méthode pour le cas particulier des questionnaires

4. Qualité de la donnée (En fonction du temps restant)
a. Analyse de fiches des participants pour les amener a appréhender le lien entre la qualité de la
saisie et la qualité de I'exploitation des données
b. Echanges d’astuces et bonnes pratiques en fonction des erreurs trouvées

Méthode pédagogique
Alternance de théories et de pratiques

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation 171

Sanction: attestation de stage

Public: salari¢ d'OT ayant suivi formation prise en main
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: 2 sessions, dates a définir

Lieu: Dréme

Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: SIPEA
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SITRA : Questionnaires pré-remplis

Isere

Objectifs:

Cette formation est destinée aux différents personnels des Offices de Tourisme et Syndicat d’Initiatives
ayant déja participé a la formation « Prise en main » du SITRA. Elle permet d’éditer des questionnaires pré-

remplis en vue de la mise a jour annuelle des fiches SITRA déja renseignées.

Programme:

1. Moment d’échange sur les difficultés rencontrées par les participants sous SITRA

2. Présentation des derniéres nouveautés du SITRA suite aux récentes mises a jour

3. Les exports sous Word-HTML
a. Principe des exports Word depuis SITRA
b. Comment définir son propre modéle Word
c. Astuces de mise en page

d. Utilisation de cette méthode pour le cas particulier des questionnaires

4. Qualité de la donnée (En fonction du temps restant)
a. Analyse de fiches des participants pour les amener a appréhender le lien entre la qualité de la
saisie et la qualité de I'exploitation des données

b. Echanges d’astuces et bonnes pratiques en fonction des erreurs trouvées

Méthode pédagogique

Alternance de théories et de pratiques

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation

Sanction;

Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

attestation de stage

utilisateurs de SITRA

avoir suivi la formation prise en main

1jour(s), 7 h

lundi 6 février 2012
Grenoble

Adhérents : 180,00 €

Intervenant: SIPEA

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 200,00 €
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SITRA : Atelier remise a niveau Drome

Objectifs:
Une journée pour revoir les principes fondamentaux qui vous permettront de redevenir opérationnel sur
SITRA aprés une longue période sans pratique. Cette journée est un espace d’échange entre les participants
et le formateur pour revoir les points clés et les astuces qui permettent de manipuler facilement SITRA et
découvrir les nouvelles fonctionnalités des dernieres versions de la base régionale, dont la nouvelle
ergonomie.

Programme:
1. Rappel des fondamentaux de SITRA
a. Les notions d’objet, de type objet et de structure
b. Organisation du réseau SITRA, les droits, les devoirs.
c. Problémes et solutions liées au secteur de responsabilité des OT situés sur plusieurs territoires
d. Le cycle de vie des fiches
e. La gestion de ses fiches d’une année sur l'autre
f. La bonne exploitation des critéres internes
g. Différenciation entre les champs de recherches (critéres) et la restitution des résultats aux clients
(descriptifs)

2. Redécouverte de la recherche avancée
3. Présentation des dernieres nouveautés du SITRA suite aux récentes mises a jour

4. Moment d’échange sur les difficultés rencontrées par les participants et études de cas soumis par les
participants 173

5. Qualité de la donnée
a. Analyse heuristique de fiches des participants pour les amener a appréhender le lien entre la
qualité de la saisie et la qualité de I'exploitation des données
b. Echanges d’astuces et bonnes pratiques en fonction des erreurs trouvées

Méthode pédagogige:

Alternance de théories et de pratiques

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation
Sanction: attestation de stage

Public: salarié d'OT ayant peu ou pas utilisé sitra depuis plusieurs mois
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: 2 sessions, dates a définir

Lieu: Dréme

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: SIPEA
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SITRA : Piloter son site et gérer son projet web Drome

Objectifs:

Appréhender les fonctionnalités dédiées aux sites web de SITRA (Filtres, sélections, critéres internes) Une
partie de Gérer sa relation avec son prestataire. Découvrir les différentes maniéres d’exploiter les données
SITRA sur son propre site.

Programme:
Présentation des derniéres nouveautés du SITRA suite aux récentes mises a jour

Partie Web
a. Principe des exports Web de SITRA (Fichiers XML)
b. Comment paramétrer son site web (Comprendre les parameétres et options)
c. Maitriser la diffusion :
- L'usage des critéres internes
- L'usage des sélections
d. Présentation de sites déja alimentés par SITRA (Pris au choix des participants sur le blog officiel
SITRA) et échanges.

3. Partie gestion de projet
a. Les phases d’un projet Web (Cahier des charges, Spécifications, Test...)
b. Que doit comporter un cahier des charges
c. Les risques et piéges a éviter
d. Temps de discussion

4. Qualité de la donnée (En fonction du temps restant) 174
a. Analyse heuristique de fiches des participants pour les amener a appréhender le lien entre la
qualité de la saisie et la qualité de I'exploitation des données
b. Echanges d’astuces et bonnes pratiques en fonction des erreurs trouvées

Méthode pédagogique
Alternance de théories et de pratiques

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation
Sanction: attestation de stage
Public: destinée aux webmasters et chef de projet web qui ont la charge de définir les modalités de

I’alimentation du site web de I’office via SITRA
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: 2 sessions, dates a définir

Lieu: Dréme

Colit: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: SIPEA

n Région CONFEDERATION
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SITRA : Diffuseurs, utiliser SITRA en consultation uniquement Drome

Objectifs:
Exploiter SITRA en consultation uniquement. Les différentes fonctionnalités d’exports seront abordées et
approfondies en fonction des attentes des participants.

Programme:
1. Tour de table et présentation des attentes spécifiques des participants

2. Que trouver dans SITRA (Les types d’objets, le lien structures-objets)

w

. La recherche simple : trouver rapidement ses informations

4. La recherche avancée : trouver des informations thématiques pointues

(S,

. Les listes enregistrées (recherches et sélections, gestion des listes)

6. Utiliser le panier : intéréts

~

. Gérer les fiches SITRA grace aux critéres internes
a. Créer un critére interne
b. Affecter ses criteres internes aux fiches
c. Traiter par lots plusieurs fiches

8. Les différents exports proposés par SITRA (en fonction des attentes des participants, un type d’export

pourra étre approfondi) 175
a. Export carte : dans quels cas, avantages, inconvénients
b. Exports Word : dans quels cas, avantages, inconvénients
c. Exports Excel : dans quels cas, avantages, inconvénients
d. Exports Web : fonctionnement et paramétrages

Méthode pédagogique
Alternance de théories et de pratiques

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation
Sanction: attestation de stage

Public: organismes diffuseurs
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: a définir

Lieu: Dréme

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: SIPEA
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Informatique & Organisation du travail : bien utiliser les outils bureautiques et le
web Dréme

Objectifs:

Les connaissances et astuces nécessaire en bureautique, en insistant sur I'apport du web dans ce domaine.
Dans cette formation, pas de tableaux croisés dynamiques, mais des mises en situation simples et
concretes pour gagner en efficacité : Comment bien utiliser Google Docs, comment envoyer des lettres
types, comment envoyer simplement de gros fichiers...

Programme:
1. Les outils bureautiques
a. Office / Open Office : avantages, inconvénients
b. Les imprimantes PDF
c. Les archiveurs de fichiers
d. Le redimensionnement de photos
e. La conversion de vidéos
2. Suite Office : les fonctionnalités indispensables
a. Rechercher/Remplacer, les raccourcis clavier ; le suivi des modifications
b. Word : le publipostage, exercice pratique d’envoi d’une lettre type ; les sommaires automatiques
c. Excel : nommage des cellules, référence absolue et relative ; les tris, les filtres ; graphiques de
base
3. Les outils web internes
a. Google docs : Introduction a I'utilisation ; récupérer des informations rapidement grace aux
sondages google
b. Envoyer de gros fichiers grace a Internet
c. Le FTP : a quoi ca sert, comment I'utiliser ? 177

d. Héberger des contenus multimédias sur Youtube, Dailymotion
4. Les outils web pour améliorer le service au touriste
a. La météo en direct sur votre navigateur
b. Google maps
c. Répondre en direct aux questions des visiteurs de votre site : Zopim

Méthode pédagogique
Alternance de théories et de pratiques

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Fiche d'évaluation de la formation pour chaque participant a l'issue de la formation
Sanction: attestation de stage

Public: personnels des offices de tourisme
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: a définir

Lieu: Dréme

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: SIPEA
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Initiez-vous au fonctionnement de votre appareil photo numérique Haute-Savoie

Objectifs:
Maitriser le choix et le fonctionnement d’un appareil photo numérique.
Acquérir des connaissances de base sur le traitement des images.

Programme:

Quel appareil choisir : compact, bridge, reflex ?

Paramétrage de I'appareil photo numérique.

Choix de la définition (mode de compression d’image).

Les différents objectifs.

Comment bien exposer une photo selon les lumieres (jour, tungstene ...).
Les formats d’enregistrement (RAW, JPEG).

Le flou (les différentes causes du flou — bougé, profondeur de champ)...
La vitesse d’obturation.

La profondeur de champ.

La sensibilité.

Présentation des différents logiciels de retouche (Photoshop éléments, Photo Filtre...).
Transfert des images sur I'ordinateur.

Correction de base : luminosité — contraste — niveaux — couleurs.

Taille des images, redimensionnement et recadrage en 72 ou 300 DPI.
Haute définition et basse définition : pour quelles utilisations.
Déboucher les ombres.

Démo de logiciel de présentation : Lanterne Magique, Pictures to exe ...

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: tout public.
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: a la demande

Lieu: sur site

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Etudoc
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Windows, Word, Excel, Powerpoint : I’essentiel Isére
Objectifs:

Bien se repérer dans I'environnement bureautique.

Acquérir les fonctions essentielles pour concevoir facilement ses documents et courriers avec Word,
réaliser des tableaux avec Excel et des présentations avec Powerpoint, organiser et classer ses documents.

Programme:
> Windows Choix des formats de nombres ou de textes, et

Le bureau électronique, fenétres et icOnes, des bordures

menus déroulants Utilisation de formats de tableaux prédéfinis

Les boutons, les boites de dialogue, I'archivage de Création d'un graphique, le présenter, le déplacer

son travail Prévisualisation du document, gestion de

Arborescence des dossiers systeme et personnels I'impression

Gestion des dossiers et des fichiers Trier des colonnes

Sauvegarde de documents, le réseau > Powerpoint

Création d'un raccourci Créer une présentation simple, une présentation
> Word avec les modeéles prédéfinis

Saisie, correction et modification du texte Tracer, modifier et embellir des formes (traits,

Sélection de texte, les polices et les paragraphes rectangles ...)

Liste a puces ou a numéros simples, saut de page Insérer des images, tableaux et graphiques

Mise en page : marges, numérotation de pages, Modifier la présentation générale avec les

en-tétes masques

Création d'un tableau et présentation simple Mettre en page (marges, orientation) et imprimer

Sauvegarde, prévisualisation et impression d'un une présentation

document Préparer les animations (transitions et
> Excel compilations) et lancer le diaporama 179

Saisie des données, correction et suppression,

copier/déplacer > Transfert entre applications

Calculs simples et correction, recopie de calculs Export d'un tableau ou graphique dans un

document Word

Méthode pédagogique
Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques. Support de cours fourni lors de la formation.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
Sanction: attestation de stage

Public: tout utilisateur désireux d’étre rapidement autonome dans la production et la gestion de
documents simples sur Word et Excel
Pré requis  connaissance impérative du clavier et du maniement de la souris

Durée: 4 jour(s), 28 h
Dates: jeudi 6 avril 2012, mardi 7 février 2012, mercredi 8 février 2012, jeudi 9 février 2012
lundi 16 avril 2012, mardi 17 avril 2012, mercredi 18 avril 2012, jeudi 19 avril 2012
lundi 18 juin 2012, mardi 19 juin 2012, mercredi 20 juin 2012, jeudi 21 juin 2012
lundi 24 septembre 2012, mardi 25 septembre 2012, mercredi 26 septembre 2012, jeudi 27
septembre 2012
Lieu: Meylan
Codt: Adhérents : 720,00 € Non adhérents : 800,00 €
Intervenant: ATP Formation
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Windows

Haute-Savoie

Objectifs:

Appréhender I'interface de Microsoft Windows Vista et exploiter ses possibilités.
Apprendre les techniques de base pour optimiser I'utilisation des logiciels de bureautique : organisation des
données, mise en place des sécurités, simplification du travail par I'utilisation de raccourcis, barre des

taches, menus contextuels.

Programme:

Windows Vista et I'environnement utilisateur

Le bureau : apprendre a personnaliser I'espace travail
utilisateur

- Volet Windows (Slidebar et Gadgets),
- Personnalisation de I'affichage,
- Theéme AeroGlass et effets de
transparence des fenétres,
- Manipulation des éléments de base :
barre des menus, icones du bureau, barre
des taches,
- Placer rapidement une photo en fond
d’écran,
- Mettre le bureau dans la barre des
taches.
L’environnement de travail : gagner en rapidité et
en maniabilité en organisant I’environnement de
travail
- Organiser les données,
- Partager des fichiers avec d’autres
utilisateurs,
- Utiliser la loupe,
- Utiliser le clavier visuel,
- Créer rapidement un raccourci.
Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Public: utilisateurs d’un poste micro-informatique
Pré requis  aucun
Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: mardi 3 avril 2012
mardi 2 octobre 2012
Lieu: Annecy le Vieux ou Thyez selon la demande
Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Etudoc

b

Offices de
Tourisme
de France

Rhonellpés

Windows Vista et la sécurité :

sécuriser votre
- Protection contre les
malveillants,

- Protection des données.
Windows Vista et la gestion des systémes
: découvrir comment mieux controéler le
systéeme d’exploitation

- Utiliser I'observateur d’éléments,

- Diagnostiquer un probléme de
périphérique,

- Arréter un programme bloqué.

logiciels

Apercu des différents logiciels de bureautique :
présentation des fonctionnalités de base des
outils bureautique

- Choix de I'application la mieux adaptée
a I’exécution d’une tache,

- Obtention d’assistance en cours de
travail,

- Manipulation des outils communs
(copier — coller ; transferts d’informations
; liaisons ole).
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Word : initiation Isere

Objectifs:

Etre en mesure de créer, mettre en forme et imprimer des documents simples, de type courrier ou note
Programme:

Prise en main Liste a puces et numérotées

Utilisation du Clavier Tabulations

Saisie au Km Mettre des bordures et des trames

Modifier un texte Impression

Supprimer du texte Mise en page (Gérer les sauts de pages, Faire un
Déplacer du texte Apercu avant impression, Modifier I'orientation
Copier du texte du papier, Modifier les marges)

Le correcteur Orthographique Paraméter l'impression (Choisir une imprimante,
La correction Grammaticale Imprimer des pages spécifiques, Modifier le
Les balises (XP) nombre de copies)

Gestion des documents En-téte et pied de page (Numéroter les pages)
Créer un nouveau document Tableaux :

Enregistrer un document Création du tableau (Méthodes de création, Saisir
Fermer un document dans un tableau, Supprimer des lignes ou des
Ouvrir un fichier existant colonnes, Insérer des lignes ou des colonnes,
Mise en forme Gérer la hauteur des lignes et la largeur des
Sélectionner le texte colonnes, Positionnement dans la page)

Mettre en forme les caractéres : Gras, ltalique, Mise en forme du tableau (Mettre des bordures,
Souligné, Couleur, Police, Taille Uniformiser la hauteur des lignes, Uniformiser la
Mettre en forme les paragraphes : Alignements, largeur des colonnes, Aligner le texte 181
Retraits, Interligne, Bordures horizontalement et verticalement, Faire pivoter le
Utiliser les raccourcis clavier texte, Fusionner des cellules, Fractionner des
Insérer de caractéres spéciaux cellules, Mettre et utiliser des tabulation).

Reproduire des mises en formes

Méthode pédagogique
Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.
Support de cours fourni lors de la formation.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: toutes personnes amenées a produire et/ou a modifier des documents texte relevant d'une
mise en forme et d'une mise en page simple
Pré requis  bonne connaissance de I'environnement Windows

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 9 février 2012, vendredi 10 février 2012
jeudi 14 juin 2012, vendredi 15 juin 2012
jeudi 20 septembre 2012, vendredi 21 septembre 2012
jeudi 29 novembre 2012, vendredi 30 novembre 2012

Lieu: Meylan
Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €
Intervenant: ATP Formation
n Région @ cor\CJ)FEDERATION
RhoneAlpés RHONE-ALPES
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Word : prise en main Haute-Savoie

Objectifs:

Maitriser la mise en page et I'impression de documents simples.
Utiliser les outils de correction automatique.

Apprendre a utiliser les fonctions de mise en forme et mise en page.
Comprendre comment utiliser les tableaux sous Word.

Savoir intégrer un tableau Excel.

Programme:
Environnement et personnalisation
- Le bouton Office,
- La barre d’outils acces rapide,
- Le ruban et ses onglets,
- La regle,
- Les touches d’acces rapide.

Saisie et mise en forme du texte
- Saisir, copier et déplacer un texte,
- Utiliser les outils de mise en forme (polices, gras, ita-lique),
- Mettre en forme le texte a I'aide des styles prédéfinis,
- Définir I'espace entre les paragraphes,
- Gérer les retraits et les alignements,
- Reproduire la mise en forme.

Corriger le texte 182
- Utiliser le correcteur d’orthographe et de grammaire,
- Rechercher un synonyme,
- Automatiser la correction lors de la saisie,
- Rechercher et remplacer un texte.

Améliorer I'aspect visuel d’'un document
- Utiliser les puces et les numéros,
- Définir et utiliser des tabulations, des points de suite,
- Encadrer un texte.

Mettre en page un document
- Définir I'orientation,
- Modifier les marges.

Créer et mettre en forme des tableaux
- Les différentes méthodes pour créer des tableaux,
- Utilisation des onglets contextuels,
- Ajouter, supprimer des lignes et des colonnes,
- Fusionner et scinder les cellules,
- Appliquer des styles pour mettre en forme les tableaux.

Insérer un tableau Excel dans un document Word
- Réaliser un tableau Excel dans un document Word,
- Copier un tableau créé dans Excel et I'inclure dans un document Word.

Enrichir les documents d’images et de dessins
- Insérer des images, des photos,

n Région CONFEDERATION
Rhone.\lpec RHONE-ALPES
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- Créer des objets dessins,

- Utiliser Wordart,

- Utiliser les onglets contextuels pour la mise en forme : * Habillage des objets,
* Alignement,
* Positionnement.

Améliorer la mise en page
- Créer une page de garde,
- Insérer des entétes et des pieds de pages,
- Insérer un saut de page.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢ LIS RQSOlIfdzZ GdA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage
Public: toute personne souhaitant mettre en forme des documents professionnels (courriers,

notes, rapports) et maitriser les structures de tableaux pour réaliser des mises en forme performantes.
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: jeudi 31 mai 2012, jeudi 7 juin 2012
lundi 19 novembre 2012, lundi 26 novembre 2012
183
Lieu: Annecy le Vieux ou Thyez selon la demande
Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Etudoc

n Région CONFEDERATION
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Word : perfectionnement Isére

Objectifs:

Etre capable de gérer les longs documents, les tableaux, les modeéles

Programme:

Rappel des Bases Le mode Plan (Afficher le mode Plan, Afficher
Sélection du texte uniquement les titres, Modifier le niveau des
Mise en forme de caracteres textes et des titres)

Mise en forme de paragraphes Gestion de la table des matiéres (Générer la table
Utiliser les raccourcis clavier des matieres, Mettre a jour la table,
Les bordures et trames Personnaliser les styles de la table)

Insertion de caractéres spéciaux Modeles

Gestion des puces Appeler un modéle

Les Tabulations Créer un modéle

Mise en page et Impression Modifier un modele

Les Tableaux Enregistrer un modeéle

Intégration d'objet Mode Révision

Les Dessins Controler le suivi des modifications

Les Images Accepter les corrections

Sections Refuser les corrections

A quel moment mettre un saut de section Formulaires

Insérer un saut de section Page suivante A quoi sert un formulaire ?

Insérer un saut de section Continue Insérer un champ de formulaire Texte

Se retrouver dans les sections Insérer un champ de formulaire Numérique
Marge de la mise en page Insérer un champ de formulaire Date 184
Mettre un en-téte différent selon la section Insérer un champ de formulaire Case a cocher
Mettre un pied de page différent selon la section Insérer un champ de formulaire Liste déroulante
Orientation de la mise en page Protéger le formulaire ou certaines parties du
Gérer des colonnes formulaire

Styles Outils

Le style Normal Les corrections automatiques

Les styles prédéfinis Les insertions automatiques

Créer un style Le dictionnaire de synonymes

Utiliser les styles de titre Personnaliser les barres d'outils

Modifier les caracteristiques d'un style Notes de bas de page

Numéroter automatiquement les titres Notes de renvoi

Table des matieres Commentaires (Ajout / Suppression)

Méthode pédagogique
Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.
Support de cours fourni lors de la formation.

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: toutes personnes souhaitant maitriser I'environnement de travail et les fonctions avancées
de Word

Pré requs: avoir une bonne connaissance de l'environnement Windows et de l'outil informatique.
Maitriser les fonctions de base de Word

n Région CONFEDERATION
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Durée:
Dates:

Lieu:
Colit:

1jour(s), 7 h

vendredi 30 mars 2012
vendredi 23 novembre 2012
vendredi 30 mars 2012
vendredi 29 juin 2012
vendredi 23 novembre 2012
Meylan

Adhérents : 180,00 €

Intervenant: ATP Formation

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 200,00 €

b

Offices de
Tourisme
de France

CONFEDERATION
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Word : Nouveautés et passage a Word 2007/2010

Haute-Savoie

Objectifs:
Découvrir les nouvelles fonctionnalités.
Prendre ses repéres avec cette nouvelle version.

Programme:

Vue d’ensemble
- Généralités,
- Les nouvelles extensions de fichier,
- Le mode de comptabilité.

Découverte de la nouvelle interface
- Le bouton Microsoft Office,
- Utiliser le ruban (onglets, groupes,
boutons de commande),
- Personnaliser la barre d’outils accés
rapide,
- Les touches accélératrices.

Travailler avec Word 2007/2010
Les nouvelles mises en forme :

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢ & LIS R®@S:DI t dzl G

- Créer un style rapide, les themes,

- Les pages de garde,

- Insérer des en-tétes et des pieds de

page,
- Les filigranes.
Les tableaux :

- Les nouveaux formats prédéfinis,

- Travailler avec les onglets tableaux.

Les insertions d’objet :

- Les images,
- Les graphiques,

- Les graphiques Smartart.

Conversion en PDF.

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: toute personne intéressée par le passage a la version 2007/2010 de Word.
Pré requis  bonnes connaissances et pratique des versions Word antérieures nécessaires.

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 25 septembre 2012
Lieu: Annecy le Vieux

Codt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Etudoc

Rhonellpés

b

Offices de
Tourisme
de France

CONFEDERATION
RHONE-ALPES
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Word : Publipostage

Isere

Objectifs:

Accélérer la production de documents répétitifs, faciliter la création de courrier a adresser a des

destinataires multiples Créer des étiquettes

Programme:

Utiliser une source de données Word de type
Tableau

Définir les noms des champs

Méthodes de création

Saisir dans un tableau

Supprimer des lignes ou des colonnes

Insérer des lignes ou des colonnes

Mettres des bordures

Gérer la hauteur des lignes et la largeur des
colonnes

Uniformiser la hauteur des lignes
Uniformiser la largeur des colonnes

Aligner le texte horizontallement
verticalement

Faire pivoter le texte

Fusionner des cellules

Fractionner des cellules

Mettre et utiliser des tabula

Source de données externe

Utiliser une source de données Excel
Utiliser une source de données Access
Utiliser une source de données Outlook

et

Méthode pédagogique

Gérer les problémes de Format

Création de lettres

Créer un document principal

Se mettre en relation avec une source de
données

Modifier les enregistrements a
document principal

Filtrer des enregistrements a partir du document
principal

Insérer les champs de fusion

Insérer la Date et de I'Heure d'impression
Afficher un apergu de la fusion

Ajouter un mot clé Si ... Alors ... Sinon

Fusionner vers un nouveau document

Création d'étiquettes

Se mettre en relation avec une source de
données

Créer la planche d'étiquettes

Insérer les champs de fusion

Propager les étiquettes

Afficher un apercu de la fusion

Fusionner vers un nouveau document

partir du

Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.

Support de cours fourni lors de la formation.

¢& LIS R®B:DI f dzl (A

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public:

Pré requis

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: lundi 2 avril 2012
lundi 2 juillet 2012

Lieu: Meylan

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: ATP Formation

Rhonellpés

b

Offices de
Tourisme
de France

utilisateurs confirmées désirant se prefectionner dans la création de documents répétitifs
connaissance de I'environnement Windows et de Word initiation

Non adhérents : 200,00 €

CONFEDERATION
RHONE-ALPES

DES OFFICES DE TOURISME
ET SYNDICATS D'INITIATIVE



Word publipostage

Savoie

Objectifs:

Maitriser les fonctions usuelles du mailing

Programme:

Les styles

Notions de style

Les styles prédéfinis

Modification et récupération d’un ou des styles
d’un autre document

Index et notes

Réaliser un index

Les notes de bas de page

Gérer la fusion et le publipostage

Créer et gérer un fichier d'adresses (tri et/ou
sélection d'adresses par critéres, ajout ou
suppression de champs ou d'enregistrements)
Utiliser un tableau Excel, une requéte Access ou
un carnet d'adresse de messagerie comme
source de données

Créer différents types de documents de fusion
(lettres, étiquettes, catalogue)

Personnaliser la fusion

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢ & LS RS |

Questionnaired'évaluation

Sanction: attestation de stage
Public:
Pré requis  aucun
Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: jeudi 26 avril 2012

lundi 26 novembre 2012
Lieu: Chambéry
Colt: Adhérents : 180,00 €
Intervenant:

Rhonellpés

b

Offices de
Tourisme
de France

Instructions de fusion, intégration d'éléments
variables (champs)

Insertion conditionnelle de texte, Les différentes
fusions

Mise en pratique

Créer, modifier, fusionner et supprimer des styles
Utiliser et créer des modeles de document

Créer un modele de formulaire avec des champs
texte, liste déroulante ou case a cocher,

protéger le formulaire et |'utiliser

Créer un modeéle de document qui integre des
champs pour remplir des variables ponctuelles et
automatiser la saisie des données

Mettre en place un publipostage

Créer et gérer un fichier d'adresses

Créer le document principal (lettres types,
étiquettes ou enveloppes)

Fusionner le fichier avec le document principal en
définissant des requétes lors de la fusion

utilisateur word confirmé voulant se perfectionner dans la création de mailings

Non adhérents : 200,00 €
Philippe Malbrunot, Anne-Sophie Perroux, Dominic Weber, Christine Pallut, CURSUS

CONFEDERATION
RHONE-ALPES

DES OFFICES DE TOURISME
ET SYNDICATS D'INITIATIVE
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Word : le mailing

Haute-Savoie

Objectifs:

Apprendre a réaliser les différentes étapes d’un mailing ou publipostage.

Savoir cibler I'envoi de lettres types selon des critéres.

Apprendre a utiliser des données extraites d’Excel et/ou Access.

Programme:
Syntheése sur I'environnement

Rappels sur les tableaux et les images

Réaliser une mise en page avancée
- Utiliser les themes,
- Les filigranes.

Réaliser un publipostage

- Créer la base de données sous Word ou sous Excel,
- Utiliser I'assistant fusion et publipostage pas a pas,

- Fusion vers un courrier,

- Fusion vers des étiquettes,
- Fusion vers des enveloppes,
- Fusion vers des répertoires.

Ajouter des régles

Utiliser le publipostage comme outil de modélisation

Méthode pédagogique

Mise en application a partir de cas pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction;

Public:
fonctions du
Pré requis

Durée:
Dates:

Lieu:
Colit:

attestation de stage

toute personne souhaitant réaliser I'édition d’étiquettes, courriers et mailings avec les

publipostage.

Bonnes connaissances et pratiques de Word

1jour(s), 7 h
mardi 22 mai 2012
mardi 16 octobre 2012

Annecy le Vieux ou Thyez selon la demande

Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Etudoc

Rhonell

Région

pés

b

Offices de
Tourisme
de France

CONFEDERATION
RHONE-ALPES
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Word : les modeles, les macros, les documents longs Haute-Savaoe

Objectifs:

Gagner du temps en utilisant des modeles de documents.

Automatiser la production de documents a I'aide de macros et utiliser les formulaires pour faciliter la saisie
de documents standards.

Utiliser le mode plan pour mettre en forme et numéroter les titres de documents longs ; créer une table
des matieres.

Automatiser la mise en forme du texte en appliquant des styles.

Programme:
Syntheése sur I'environnement - Numéroter les pages.
Personnalisation de I’environnement: création
d’outils ; macros. L'onglet référence
- Insérer une table des matieres, une table des
Rappels sur les tableaux et les images illustrations,

- Utiliser les notes de bas de page.
Méthodologie pour la création d’un document

long Mettre en place la révision de texte

- Définition des styles, - Commentaires,

- Modification des styles (jeux de styles, - Suivi des modifications.

couleurs, polices),

- Création d’un nouveau style, Créer un document formulaire

- Numérotation des titres, liste a plusieurs - Utilisation de l'onglet développeur - outils

niveaux. formulaires hérités,

- Création de contréles (listes déroulantes, 190

Utiliser les sections : sections continues, sections cases a cocher)
page suivante ; protection. - Protection,

- Automatisation.
Gérer la mise en page

- Créer une page de garde, Réaliser un modele
- Insérer des entétes et des pieds de pages, - Création du modele,
- Insérer un saut de page, - Automatisation.

Méthode pédagogique

Mise en application a partir de cas pratiques.

¢ & LISvallRids:

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Public: toute personne souhaitant gagner en efficacité par I'automatisation de ses documents

et/ou devant réaliser des documents longs et structurés.
Pré requis  bonnes connaissances et pratique de Word.

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: jeudi 3 mai 2012, jeudi 10 mai 2012
jeudi 8 novembre 2012, jeudi 15 novembre 2012

Lieu: Annecy le Vieux
Codt: Adhérents : 360,00 €
Intervenant: Etudoc

n Région @ CONFEDERATION
RhoneAlpés RHONE-ALPES
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Excel : les bases Isere

Objectifs:
Savoir créer, mettre en forme, mettre en page et imprimer des tableaux avec des calculs simples. Savoir
créer un graphique simple.

Programme:

L'environnement d'Excel Fonctions simples (Somme, Moyenne, Min, Max,
Barres de titre, de menus, d'outils, de formule, Nb, NbVal)

d'état Mise en forme

Saisie des données Mise en forme des caracteres

Saisir du texte, des valeurs numériques ou des Mise en forme des nombres

dates/heures Renvoyer un texte a la ligne

Modifier le contenu d'une cellule Gérer les bordures

Correcteur Orthographique Insérer et supprimer des lignes ou des colonnes
Créer une série a partir d'une ou plusieurs valeur Gérer la largeur des colonnes et la hauteur des
Copier ou Déplacer des données lignes

Sélection et Déplacement Mise en page et Impression

Sélection des cellules / des lignes / des colonnes Mise en page (Modifier I'orientation de la page,
Sélection Multiple Ajuster a un nombre de pages défini, Utiliser le %
Déplacement dans la feuille de calcul ou le de réduction et d'agrandissement, Modifier le
classeur format du papier, Modifier les marges, Centrer le
Gestion des feuilles tableau dans la page, Mettre des en-tétes et des
Renommer une feuille pieds de page)

Déplacer, Dupliquer une feuille Impression (Définir la zone d'impression, Apercu
Insérer, supprimer une feuille avant impression, Choisir son imprimante, Lancer 191
Gestion des documents I'impression de pages spécifiques, Spécifier le
Créer un nouveau document nombre d'exemplaires, Imprimer les en-tétes de
Enregistrer le classeur lignes et de colonnes, Gérer les sauts de page)<
Fermer un classeur Graphiques

Ouvrir un classeur existant Création du graphique (L'assistant graphique et
Calculs de base ses 4 étapes, Choisir le type du graphique, Source
Calculs arithmétiques (Addition, Soustraction, de données)

Multiplication, Division, Utilisation des Personnalisation du graphique (Ajouter des
parenthéses, Calcul de pourcentage) options : Titres - Légende - Etiquettes de
Recopie de formules (Poignée de recopie, données, Modifier le type de données)
Références relatives et absolues) Mise a jour des données (Ajouter une nouvelle

série de données)

Méthode pédagogique
Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.
Support de cours fourni lors de la formation.

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: toutes personnes souhaitant acquérir les commandes de base du tableur
Pré requis  bonne connaissance de I'environnement Windows

Durée: 3 jour(s), 21 h
e — @ CONFEDERATION
RhoneAlpés RHONE-ALPES

Offices de ET SYNDICATS D'INITIATIVE
Tourisme
de France



Dates:

Lieu:
Colit:

lundi 19 mars 2012, mardi 20 mars 2012, mercredi 21 mars 2012
lundi 28 mai 2012, mardi 29 mai 2012, mercredi 30 mai 2012
lundi 25 juin 2012, mardi 26 juin 2012, mercredi 27 juin 2012

lundi 24 septembre 2012, mardi 25 septembre 2012, mercredi 26 septembre 2012
lundi 19 novembre 2012, mardi 20 novembre 2012, mercredi 21 novembre 2012

Meylan
Adhérents : 540,00 €

Intervenant: ATP Formation

Rhonell

s o

Offices de
Tourisme
de France

Non adhérents : 600,00 €
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Excel initiation

Savoie

Objectifs:
Maitriser les fonctions principales du logiciel Excel.

Programme:

Prise en main Excel :

. Caractéristiques et possibilités du tableur.

. Classeur, barre des menus, barres d'outils, regles.

. Gérer ses documents.

. Créer, modifier et enregistrer un document Excel.

. Pré visualiser, paramétrer l'impression et imprimer.

. Mettre en forme.

. Mettre en page (format papier, marges et orientation).

. Mettre en forme le texte (police, taille, orientation, position).

. Mettre en forme les nombres (formats prédéfinis).

. Mettre en forme les cellules (encadrement, largeur et hauteur, motif).
. Générer des graphiques.

. Créer un graphique a partir d'une feuille de calcul.

. Choisir un format de présentation (histogrammes, courbes, etc...).

. Ajouter des éléments de présentation (titre, Iégende, fleches, commentaire, etc...).
. Exploiter ses tableaux.

. Utiliser le multi feuilles : insérer, supprimer, nommer, déplacer, dupliquer des feuilles.

. Faire des liaisons dans le classeur.
. Trier des tableaux.
. Réaliser des tableaux intégrant des calculs.

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 25 juin 2012, mardi 26 juin 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Philippe Malbrunot - Anne-Sophie Perroux - Dominic Weber- Christine

Ahone\lpés 4

Offices de
Tourisme
de France

Pallut, CURSUS
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Excel : prise en main Haute-Savoie

Objectifs:

Savoir construire un tableau : manipulation de cellules, lignes et colonnes, mise en ceuvre des outils de
saisie incrémentée.

Réaliser des calculs : utiliser les opérateurs de base, les fonctions simples.

Réaliser une mise en forme et une mise en page harmonieuse.

Utiliser les données issues de plusieurs feuilles et tableaux.

Réaliser des calculs multi feuilles.

Programme:

Environnement et personnalisation

- Le bouton Office, Créer des tableaux liés

- La barre d’outils acces rapide, - Liaisons entre feuilles,

- Le ruban et ses onglets, - Liaisons entre classeurs,
- La regle, - Calculs multi feuilles.

- Les touches d’acces rapide.
Créer un graphique

Découverte des classeurs : utilisation des feuilles ; - Comparer des résultats en créant un
attribution d’un nom; insertion, suppression, histogramme,
déplacement, copie. - Visualiser une répartition avec un graphique en
secteur (camembert),
Saisie et présentation des données - Mettre en relief une évolution avec un
- Utilisation des cellules et des plages, graphique en courbe.
- Références : relatives, absolues,
- Saisie de nombres, textes, saisie automatique, Améliorer la lisibilité de données du graphique 194
- Copie de données, copies incrémentées, - Insérer des titres,
- Insertion, suppression, effacement de cellules, - Modifier I’échelle des valeurs de I'axe des
de lignes et de colonnes. ordonnées,
- Afficher les données chiffrées dans un
Saisie de formules : opérateurs +, -, *, / graphique.
Mise en forme : mettre les données sous forme
de tableau ; utilisation des styles de cellules. Verrouillage et protection

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Public: toute personne souhaitant réaliser des extractions en fonction de critéres, puis effectuer

différents calculs sur les résultats.
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: mardi 5 juin 2012, mardi 12 juin 2012
jeudi 4 octobre 2012, jeudi 11 octobre 2012

Lieu: Annecy le Vieux ou Thyez selon la demande
Codt: Adhérents : 360,00 €
Intervenant: Etudoc

n Région @ CONFEDERATION
RhoneAlpés RHONE-ALPES
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Excel : mise a niveau Isere

Objectifs:
Mettre a jour et compléter les connaissances acquises sur Excel de maniére autodidacte. Se donner les
moyens de suivre dans de bonnes conditions un stage de perfectionnement a Excel

Programme:

Saisie des données Fermer un classeur

Saisir du texte, des valeurs numériques ou des Ouvrir un classeur existant

dates/heures Calculs de base

Modifier le contenu d'une cellule Calcul arithmétiques (Addition, Soustraction,
Correcteur Orthographique Multiplication, Division, Utilisation des
Créer une série a partir d'une valeur parenthéses, Calcul de pourcentage)

Créer une série a partir de deux valeurs Recopie de formules (Poignée de recopie,
Créer une série personnalisée Références relatives, Références absolues,
Copier ou Déplacer des données Références mixtes)

Sélection et Déplacement Fonctions simples (Somme, Moyenne, Min, Max,
Sélection des cellules / des lignes / des colonnes Nb, NbVal, Aujourdhui())

Sélection Multiple Mise en page et Impression

Déplacement dans la feuille de calcul Mise en page

Déplacement dans le classeur Impression

Gestion des feuilles Graphiques simples

Renommer une feuille Création du graphique (L'assistant graphique et
Déplacer une feuille ses 4 étapes, Choisir le type du graphique, Source
Dupliquer une feuille de données)

Insérer une feuille Personnalisation du graphique (Ajouter des 195
Supprimer une feuille options : Titres - Légende - Etiquettes de
Gestion des documents données, Modifier le type de données)

Créer un nouveau document Mise a jour des données (Ajouter une nouvelle
Enregistrer le classeur série de données)

Méthode pédagogique
Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.
Support de cours fourni lors de la formation.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sancton : attestation de stage

Public: utilisateurs autodidactes devant consolider leurs bases sur Excel avant de suivre un
perfectionnement
Pré requis  bonne connaissance de Windows. Connaissance de base d'Excel

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 22 mars 2012
jeudi 7 juin 2012
jeudi 18 octobre 2012
jeudi 13 décembre 2012

Lieu: Meylan
Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €
Intervenant: ATP Formation
n Région @ cor\CJ)FEDERATlON
RhoneAlpés RHONE-ALPES

Offices de ET SYNDICATS D'INITIATIVE
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Excel : perfectionnement

Isere

Objectifs:

Concevoir des graphiques, des bases de données, des tableaux croisés dynamiques. Savoir se servir des

fonctions de calculs avancés.

Programme:

Rappel des Bases

Saisie et Séries

Mise en forme

Calculs arithmétiques

Fonctions de base

Recopie de formules

Références relatives et absolues

Mise en page et Impression

Trucs et astuces

Controler I'affichage : valeur zéro, arrondis

Gérer les triangles verts

Mettre un commentaire

Ne pas afficher le quadrillage

Transformer un texte en nombre

Utiliser la zone Nom

Utiliser le collage spécial

Figer les titres

Mise en forme élaborées

Format de nombres personnalisés

Mise en forme conditionnelle

Graphiques

Graphiques complexes (Créer un graphique a 2
axes, Créer d'un graphique a bulles, Créer une
Pyramide des ages, Créer une graphique
Sparkline (V2010))

Trier

Tri a I'aide des boutons de la barre d'outils

Tri a partir du menu Données

Filtres
Filtres simples (Mise en place des filtres
automatiques, Filtrer a partir des listes

déroulantes, Filtre personnalisé)
Filtres élaborés (Création d'une grille de critéres,
Lancer le filtre élaboré)

Méthode pédagogique

Sous-Totaux

Créer des sous-totaux automatiques

Gérer plusieurs niveaux de sous-totaux

Utiliser le plan automatique

Supprimer les sous-totaux

Tableaux croisés dynamiques

Création du tableau croisé

Modification du tableau croisé

Mettre une mise en forme automatique
Actualiser le tableau croisé

Ajouter un champ calculé

Créer ou dissocier des groupes

Utiliser des champs de Page

Insérer un segment (V2010)

Mettre un champ de Données en Colonne

Créer un graphique croisé dynamique

Calculs avancés

Fonctions Textes (Gauche, Droite, Trouve, Stxt,
NbCar)

Fonctions Dates (Année, Mois, Jour)
Fonctions Conditionnelles (Si, Si
Somme.Si, Nb.Si)

Fonctions Additionnelles (ET, OU)
Fonction Financiére (VPM())
Fonction Recherche (RechercheV)
Autres Fonctions (Sous.total, Concaténer)
Sécurités

Protéger la feuille

Protéger le classeur

Mot de passe (Mettre un mot de passe en
écriture et/ou en lecture)

Liaisons

Liaison entre feuilles ou entre classeurs

imbriqués,

Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.

Support de cours fourni lors de la formation.

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Rhonellpés
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Public:

Pré requis

Durée;
Dates:

Lieu:
Colt:
Intervenant:

n Région @ COI\CJ;EDERA/-\\TIFEDN
RhoneAlpées RHONE-ALPES

toutes personnes souhaitant maitriser I'environnement de travail et les fonctions avancées
d'Excel

Avoir une bonne connaissance de l'environnement Windows et de |'outil informatique.
Maitriser les fonctions de base de Excel

2 jour(s), 14 h

jeudi 12 janvier 2012, vendredi 13 janvier 2012

jeudi 2 février 2012, vendredi 3 février 2012

jeudi 8 mars 2012, vendredi 9 mars 2012

jeudi 29 mars 2012, vendredi 30 mars 2012

vendredi 6 avril 2012, vendredi 27 avril 2012

jeudi 24 mai 2012, vendredi 25 mai 2012

jeudi 14 juin 2012, vendredi 15 juin 2012

jeudi 20 septembre 2012, vendredi 21 septembre 2012
jeudi 18 octobre 2012, vendredi 19 octobre 2012

jeudi 15 novembre 2012, vendredi 16 novembre 2012
Meylan

Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €
ATP Formation

Offices de ET SYNDICATS D'INITIATIVE
Tourisme
de France
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Excel perfectionnement

Savoie

Objectifs:

Améliorer ses connaissances sur Excel afin de travailler plus vite

Programme:

. Rappel des bases rapides.

. Tableau, présentation, fonctions.

. Adressage relatif, adressage absolu.

. Les fonctions de calcul, liens simples.

. Consolidation, les fonctions de date, de test.

. Les fonctions logiques (Si, et).

. Les fonctions recherche (index).

. Aller plus loin dans les graphiques, ajouter des
séries, graphiques superposés.

. Créer des axes et des échelles, histogrammes
personnalisés.

. Optimiser les graphiques.

. La base de données, la notion de base de
données.

. Création d’une base de données, les tris, la grille
de saisie.

. Les filtres, les zones de critéres, les sous-totaux.

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

guestionnaired'évaluation

. Extraire des valeurs d’un ensemble.
. Comptabilisation et statistiques.
. Les fonctions bases de données ( BD Somme ...).
Principes de base d'un tableau croisé
dynamique.
. Options de calculs dans un TCD (zone données).
. Options de structure d'un TCD (zones lignes et
colonnes).
. Options d'extraction et de distribution d'un TCD
(zone page).
. Masquer, afficher les données.
. Créer des regroupements de données.
. Options de mise en forme d'un TCD.
. Créer des graphiques croisés dynamiques
Les macros, initiation a [I'enregistrement
automatique.
. Exécution de la macro pas a pas.

Sanction: attestation de stage

Public: personnes ayant des notions d'Excel

Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: jeudi 6 septembre 2012, vendredi 7 septembre 2012
Lieu: Chambéry

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Philippe Malbrunot - Anne-Sophie Perroux - Dominic Weber- Christine Pallut, CURSUS

Rhonellpés

b

Offices de
Tourisme
de France

CONFEDERATION
RHONE-ALPES

DES OFFICES DE TOURISME
ET SYNDICATS D'INITIATIVE

198




Excel : Nouveautés et passage a Excel 2007/2010

Haute-Savoie

Objectifs:
Découvrir les nouvelles fonctionnalités.
Prendre ses repéres avec cette nouvelle version.

Programme:

Vue d’ensemble
- Généralités,
- Les nouvelles extensions possibles de fichier,
- Le mode de comptabilité.

Découverte de la nouvelle interface
- Le bouton Microsoft Office,

- Utiliser le ruban (onglets, groupes, boutons de com-mande),

- Personnaliser la barre d’outils accés rapide,
- Les touches accélératrices.

Travailler avec Excel 2007/2010
- Une capacité accrue — plus de lignes et de colonnes,

- Un visuel accru : thémes office et styles Excel ; mises en forme conditionnelles,

- Une interface utilisateur axée sur les résultats,

- L'onglet formules : groupement des formules par theme,

- Rédaction plus facile,

- Conversions,

- Des tris et des filtres améliorés,

- De nouvelles présentations pour les graphiques,
- Une amélioration des fonctions d’impression,

- Nouveau mode mise en page,

- Conversion en PDF.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: toute personne intéressée par le passage a la version 2007/2010 d’Excel.
Pré requis  bonnes connaissances et pratique des versions Excel antérieures nécessaires.

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 27 septembre 2012
Lieu: Annecy le Vieux

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Etudoc

Ahone\lpés 4
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Excel : créer une base de données, tableaux croisés dynamiques

Haute-Savoie

Objectifs:
Savoir exploiter une base de données :
graphique.

Programme:
Syntheése sur I'environnement

Conception d’une base de données :
- Organisation des données,
- Controle des données : créer une liste
déroulante pour saisir des informations,
définir les critéres de validation.

Trier les données
- Réaliser des tris multicritéres,
- Trier selon un ordre personnalisé,
- Créer un format personnalisé pour trier
des cellules Alphanumériques.

Utiliser les filtres pour extraire les données
- Filtres automatiques,
- Filtres élaborés,
- Rechercher les doublons,
- Automatisation des résultats grace a
une macro.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

trier, filtrer, effectuer des calculs, la présenter sous forme de

Analyse de la base de données par sous totaux

Créer des tableaux de synthése : tableaux croisés
dynamiques :

- Création,

- Mise a jour,

- Liaisons entre tableaux croisés.

Macros (enregistreur) :
- Enregistrer une macro,
- Création d’un bouton pour lancer une
macro,

Création d’un graphique :
- Personnalisation
graphique,
- Mise en valeur,
- Mise a jour et ajout de données.

de [l'aspect du

Liaison avec Word.

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public:

a partir d’'une base de données, toute personne qui souhaite réaliser des extractions en

fonction de critéres, puis effectuer différents calculs sur les résultats.

Pré requis  bonnes connaissances et pratiques d’Excel
Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: jeudi 21 juin 2012

mardi 23 octobre 2012
Lieu: Annecy le Vieux ou Thyez selon la demande
Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Etudoc

Rhonellpés

b
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Excel : les maquettes, les macros, la puissance de calcul Haute-Savoie

Objectifs:

Utiliser I'enregistreur de macros et exécuter des macros.

Créer des formulaires, listes déroulantes, cases a cocher.

Mettre en ceuvre et utiliser les fonctions avancées : fonctions logiques, fonctions imbriquées, fonctions
dates et heures...

Programme:
Syntheése sur I'environnement - Nommer les cellules et les plages de valeurs,
- Imbriquer les fonctions.
Rappel sur la conception d’une liste
Création d’un formulaire : a l'aide de l'onglet

Rappel sur les formules simples développeur
- Calculs, - Listes déroulantes,
- Opérateurs : +, -, *, /, - Exploitation du résultat avec la fonction
- Fonctions : utilisation de l'onglet formules, INDEX,
somme, arrondi, - Cases a cocher,
- Fonctions statistiques simples : moyenne, - Exploitation du résultat avec la fonction SI,
minimum, maxi-mum, - Lien avec une base de données,

- Exploitation avec la fonction RECHERCHEV
Fonctions de calculs avancées : a I'aide de I'onglet

formules Création d’un graphique
- Fonctions logiques : conditions simples,
conditions multiples, Verrouillage et protection
- Fonctions date et heure : calcul sur les dates, 201
- Fonctions recherches et matrices, Automatisation a I'aide de macros (enregistreur)
- Fonctions bases de données, - Le classeur de macros personnelles,
- Fonctions d’informations, - Création d'un bouton pour lancer une macro,

- Création d'un outil pour lancer une macro.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage
Public: toute personne amenée a automatiser des taches répétitives, analyser plus finement des

données et/ou exploiter des résultats chiffrés du type outil de reporting, simulation.
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: mardi 19 juin 2012, mardi 26 juin 2012
mardi 13 novembre 2012, mardi 20 novembre 2012
Lieu: Annecy le Vieux
Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Etudoc

n Région CONFEDERATION
Rhone-\lpec RHONE-ALPES ~ ®
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Powerpoint : Initiation Isére

Objectifs:

Savoir créer une présentation a partir d'un modeéle

Programme:

Présentation Modifier la mise en forme des boites
L'environnement de travail Mettre une mise en forme automatique

Les différents modes d'affichage Les Dessins

Choisir un modele de conception Créer un dessin (Dessiner une forme simple,
La gestion du texte (Saisir dans les zones de texte, Dessiner une forme automatique, Dupliquer une
Modifier la police, la taille des caractéres, Gérer forme, Déplacer une forme, Gérer un objet
les alignements, Gérer les niveaux de puces, WordArt)

Gérer les interlignes, Modifier la couleur du texte, Modifier un objet dessiné (Ecrire dans une forme,
Créer du texte vertical, Insérer des zones de Colorier une forme, Ajouter un effet 3D, Ajouter
texte, Importer du texte depuis World, Exporter une ombre portée, Aligner les formes, Faire
du texte depuis World) pivoter une forme, Gérer I'avant plan et l'arriére
Créer une nouvelle diapositive plan)

Choisir une mise en page Afficher les repéres de dessin pour aligner les
Les Masques éléments dessinés

Afficher le masque des diapositives Les Images

Modifier le masque des diapositives Créer une image (Insérer une image de la
Modifier le masque des documents bibliotheque, Insérer une image venant d'un
Modifier l'arriere-plan des diapositives fichier, Insérer une image venant d'internet)

Les Tableaux Modifier une image (Compresser les images,
Créer un tableau dans PowerPoint Afficher une image en filigrane, Afficher une 202
La barre d'outils Tableaux et Bordures image en niveaux de gris, Modifier la taille de
Importer un tableau venant d'Excel I'image, Modifier le contraste et la luminosité,
Les Graphiques Rogner une image, Habillage du texte autour de
Créer un graphique I'image, Compresser les images)

Modifier la source de données Imprimer la présentation

Modifier le type de graphique Lancer l'apercu avant impression

Inverser les séries Les différents modes d'impression

Insérer des éléments : Titres, Quadrillages, Table Les en-tétes et pieds de page

de données Imprimer en noir et blanc intégral

Modifier un élément : Echelle, Couleur, Police Diaporama

Les Organigrammes Lancer le Diaporama

Créer un organigramme hiérarchique Accéder rapidement a une diapositive éloignée

Ajouter des boites

Méthode pédagogique
Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.
Support de cours fourni lors de la formation.

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: tout utilisateur amené a réaliser des présentations (création de diaporama, de
transparents, de présentation pour un intranet)
Pré requis  bonne connaissance de I'environnement Windows

n Région CONFEDERATION
RhoneAlpés RHONE-ALPES @
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Durée:
Dates:

Lieu:
Colit:

2 jour(s), 14 h

jeudi 22 mars 2012, vendredi 23 mars 2012

jeudi 7 juin 2012, vendredi 8 juin 2012

jeudi 11 octobre 2012, mardi 12 juin 2012

jeudi 6 décembre 2012, vendredi 7 décembre 2012

Meylan
Adhérents : 360,00 €

Intervenant: ATP Formation

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 400,00 €
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Powerpoint initiation Savoie

Objectifs:
Créer des présentations powerpoint

Programme:

Réalisation d’une présentation

.Choix d’une maquette prédéfinie. Définition du nombre de pages.

. Choix de la maquette pour chaque page. Saisie des titres et des textes.
. Insertion de dessins ou de photos. Insertion de graphiques.

. Ajouter ou supprimer des pages. Création d’une maquette personnalisée
. Les fonds de page. Les outils de dessins. Remplissage des formes.

. Les couleurs. Composition des pages de maquette.

. Gestion des graphiques. Les différents types de graphiques.

. Création d’un tableau a représenter. Enrichir un graphique.

. Légendes. Couleurs. Encadrements, 3D

. Impressions. Mode portrait, mode paysage.

. Gestion des couleurs. Les transparents

. Création d’une animation automatique.

. Temporisation & Rythme

. Animation des objets et du texte des diapos

. Transition entre les diapos

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.
204

¢ & LIS IkRts:d |

Questionnaired'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 4 juin 2012, mardi 5 juin 2012

Lieu: Chambéry

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Philippe Malbrunot - Anne-Sophie Perroux - Dominic Weber- Christine Pallut, CURSUS

n Région CONFEDERATION
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Powerpoint : perfectionnement Isére

Objectifs:
Créer un diaporama avec intégration d'effets d'animation. Etre en mesure de concevoir des présentations
professionnelles.

Programme:

Rappel des bases Enchainer les effets d'animations
L'environnement de travail Evenement sur un objet (Entrée, emphase, sortie,
Insérer une nouvelle diapositive Diaporama

Choisir une mise en page Lancer le Diaporama

Gérer les alignhements de texte Montrer un endroit particulier a l'aide de la souris
Gérer les puces Naviguer a l'intérieur du diaporama, faire une
Gérer l'interligne pause

Les différents modes d'affichage Accéder rapidement a une diapositive éloignée
Saisir dans les zones de texte Insérer un commentaire

Insérer une image Intervenir pendant le diaporama

Intégrer un tableau Masquer les diapositives

Intégrer un organigramme Boutons hypertexte

Intégrer un graphique Liens hypertexte

Personnaliser la barre d'outils Utiliser I'écran de contréle de I'animateur

Les Masques Faire tourner en boucle le diaporama

Afficher le masque des diapositives Faire des diaporamas personnalisés

Modifier le masque des diapositives Musique de fond du diaporama

Modifier le masque des documents Importer et exporter

Modifier I'arriére-plan des diapositives Copier des diapositives vers une autre 205
Animations présentation

Effets de transition Insérer des diapositives a partir d'un fichier

Effets de compilation (Les différentes catégories Insérer des diapositives a partir d'un plan
d'effets, Animer des objets et des textes, Gérer Envoyer vers Word

I'animation de plusieurs objets simultanément, Utiliser des liens avec Excel

Modifier un effet, Gérer I|'ordre des effets, Création a partir d'un modéle

Supprimer un effet, Animer un graphique, Animer Version antérieure

un organigramme, Mettre un effet dans le Récupérer des documents

masque) Récupérer des modes comptabilités

Les éléments d'une animation (Amplitude de Enregistrer au format PDF

rotation, chemin, début, direction, type, vitesse) Version finale

Méthode pédagogique
Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.
Support de cours fourni lors de la formation.

¢S RQSQIftdzZ GA2Y
Sancton : attestation de stage
Public: tout utilisateur amené a réaliser des présentations animées destinées a la communication

d'entreprise
Pré requis  bonne connaissance de l'environnement Windows. Connaitre les fonctions de base de

PowerPoint

Durée: 1jour(s), 7 h
- Région @ CONFEDERATION
RhoneAlpés RHONE-ALPES
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Dates: vendredi 13 avril 2012
vendredi 16 novembre 2012

Lieu: Meylan

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: ATP Formation

Rhonellpés

Non adhérents : 200,00 €
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Powerpoint perfectionnement

Savoie

Objectifs:
Optimiser ses diaporamas

Programme:
Adapter Powerpoint a ses propres besoins
¢ Modifier les parametres par défaut
e Acces aux options clé du logiciel
e Enregistrer des macro-commandes
simples

Soigner sa présentation
¢ Les modeles
¢ Modifier les masques
e Utiliser les jeux de couleurs
e Créer ses propres modeéles
¢ Concevoir une charte graphique

Illustrer des présentations
¢ 'impact des images
¢ Modifier une image existante
e Les images bipmap, les
vectorielles

images
Méthode pédagogiqe :
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaired'évaluation

e Enrichir sa bibliotheque d’'image
¢ Insérer des clips audio ou vidéo
¢ Insérer des objets

Crer des schémas complexes
e Utiliser les outils de dessin
¢ Construire des organigrammes

Rendre la présentation interactive
¢ Insérer des liens hypertexte
¢ Insérer des boutons d’action

Finaliser une présentation
¢ Sonoriser la présentation
e Emporter sa présentation (versions
d’enregistrement)

bonne connaissance de I'environnement Windows. Connaitre les fonctions de base de

Non adhérents : 200,00 €

Sanction: attestation de stage
Public: public souhaitant améliorer ses compétences sur Powerpoint
Pré requis
PowerPoint
Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: vendredi 14 septembre 2012
Lieu: Chambéry
Colt: Adhérents : 180,00 €
Intervenant:

Rhonellpés
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Philippe Malbrunot - Anne-Sophie Perroux - Dominic Weber- Christine Pallut, CURSUS
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PowerPoint pour des présentations professionnelles Haute-Savoie

Objectifs:
Maitriser la création de diaporamas en intégrant : du texte, des tableaux, des graphiques, du son et des
animations.

Programme:
Présentation du logiciel
- Explorer 'interface utilisateur : Ajout d'objets visuels
e Le ruban, les onglets, les groupes - Dessins,
e Les galeries - Graphiques,
e La barre d'outils acces rapide - Tableaux,
e Les touches accélératrices - Utiliser les graphiques SmartArt :
- Les différents modes d'affichage : Diapositive, ¢ Créer des graphiques SmartArt
Plan, Trieuse de diapositives, Page de ¢ Modifier l'aspect et la disposition des
commentaires, Masques graphiques SmartArt.
Effectuer les taches usuelles de création et de Utiliser les modes d'affichage
préparation d'une présentation - Le mode masque de diapositive,
- Créer une nouvelle présentation, - Créer une disposition personnalisée, utiliser les
- Choisir un theme, espaces réservés.
- Ajouter des diapositives, sélectionner des
dispositions, Animation / Diaporama
- Insérer une image, - Effets d’enchainement des diapositives,
- Insérer une légende de zone de texte, - Animation des titres, des textes, des images,
- Insérer un organigramme, - Ajouts d’effets sonores, 208
- Mettre au point le diaporama, - Paramétrage du diaporama.
- Imprimer, distribuer et définir les options du
programme.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage
Public: toute personne amenée a réaliser des présentations de qualité professionnelle a I'aide de

supports visuels.
Pré requis  connaitre I'environnement Windows, la connaissance du logiciel Word est un plus.

Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: mardi 15 mai 2012
mardi 9 octobre 2012
Lieu: Annecy le Vieux ou Thyez selon la demande
Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Etudoc
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Traitement de lI'image avec Photoshop niv. 1 Ain

Objectifs:

Traiter et adapter I'image selon ses besoins (email, impression, web, etc.)
Savoir utiliser un éditeur d'image

Rechercher des images sur le web

Programme:

La nature de I'image informatique : résolution, taille,nature

Rappel des différents formats d’images et leursutilisations spécifiques
Les différents formats d’images et leur utilisation spécifique

Les espaces colorimétriques RVB et CMJN dans Photoshop

Les traitements de base des images : contraste, Iluminosité, balance des couleurs,

recadrage,redimensionnement et découpe

Utilisation et traitement des images produites par des périphériques (appareil photo, scanner)
Bien choisir son format d’image selon ses besoins

Utilisation des calques et améliorations réversibles

Utiliser les couches Alpha et les filtres

Rechercher des images sur le Web et les utiliser

Présentation du cadre légal lié a |'utilisation des images

Enregistrements et exportations

Méthode pédagogique

Alternance d’exposés et d’études de cas sur microordinateur.
Echanges de questions-réponses avec les stagiaires.

Salle informatique du Greta.

1 ordinateur par stagiaire.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Evaluation de la formation par les stagiaires et restitution des résultats
Sanction: attestation de stage

Public: personnel des OT et des SI
Pré requis  maitrise de base de I'informatique bonne connaissance de Windows

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: lundi 30 janvier 2012, mardi 31 janvier 2012

Lieu: GRETA Bourg en Bresse

Colt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Nicolas BUISSON, GRETA Bourg en Bresse
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Photoshop : initiation

Isere

Objectifs:

Connaitre les bases des images numériques et de la chalne graphique pour communiquer avec les
imprimeurs. Maitriser globalement les différentes fonctions du logiciel.

Programme:

Notions de base de l'infographie
Taille et résolution des images
Notions d'image (bitmap, vectorielle)
Les modes colorimétriques
Les formats de travail
Présentation de I'environnement Photoshop
Interface

palettes

outils

regles

reperes

grille

Actions de base

Ouverture des fichiers
Explorateur de fichier
Enregistrement des fichiers

Se déplacer dans l'image
Zoomer dans l'image
L'historique

L'impression

La manipulation des images
La rotation

L'inclinaison

La symétrie

Recadrer une image
Redimensionner une image

La zone de travail

Les couleurs

Le sélecteur de couleurs

Les palettes Couleurs

Méthode pédagogique

Les palettes de couleurs

Les dégradés de couleurs

Les corrections chromatiques des images
La luminosité

Le contraste

Ton foncé

Ton clairs

La teinte

La saturation

La balance des couleurs

Les corrections physiques des images

Le tampon

Le conrrecteur

L'outil piece

L'outil goutte d'eau

L'outil netteté

Les sélections

Les rectangles

les ellypses 210
Les lassos -
La baguette magique

Inversion de sélection

Calques : les bases

Création, duplication et suppression
Duplication

Suppression

Fusionner les calques

Calque de texte

Le verrouillage

L'opacité

Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.

Support de cours fourni lors de la formation.

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Public:
web.
Pré requis
Durée: 3 jour(s), 21 h

Rhonellpés

b

Offices de
Tourisme
de France

toutes personnes souhaitant créer ou retoucher des images destinées a l'impression ou au

avoir une bonne pratique de I'outil informatique et de I'environnement Windows.
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Dates:

Lieu:
Colit:

lundi 6 février 2012, mardi 7 février 2012, mercredi 8 février 2012
mercredi 18 avril 2012, jeudi 19 avril 2012, mardi 24 avril 2012

mercredi 4 juillet 2012, jeudi 5 juillet 2012, 6 juillet 2012
mercredi 17 octobre 2012, jeudi 18 octobre 2012, vendredi 19 octobre 2012
lundi 17 décembre 2012, mardi 18 décembre 2012, mercredi 19 décembre 2012

Meylan
Adhérents : 540,00 €

Intervenant: ATP Formation

Rhonell

Région

pés

Non adhérents : 600,00 €
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Photoshop initiation Savoie

Objectifs:
Savoir créer des maquettes de revues, des documents d'entreprise ou des documents publicitaires

Programme:
Environnement Photoshop

La préparation des photos : le recadrage automatique ou manuel, le recadrage proportionnel a une valeur
programmée.

Les sélections : I'importance des sélections, les sélections simples, les sélections par le menu sélection,
|"utilisation des couches pour les sélections.

Les outils de dessin : le crayon, le pinceau, |'aérographe, I'outil trait, la gomme.
Paramétrage des outils, la retouche par niveaux. La plume, réalisation d'un tracé. Conversion de points.
Sauvegarder un trac. Transformer un tracé en sélection. Contours et remplissage colorés.

Calques : notion de calque, création d'un calque. Sélection et suppression d'un élément sur un
calque.Opacité et mode des calques, déplacement des calques. Liaison et aplatissement des calques.

Les outils de retouche : I'outil netteté, I'outil densité + et -, la goutte d'eau, I'éponge, I'outil doigt, I'outil
tampon. Recolorisation d'une image.

212
Adaptation d'un logo lllustrator a une image Photoshop.

Méthode pédagogique
Apports théoriques et exercices pratiques.

¢ & LIS It

Questionnaire d'évaluation
Sanction: attestation de stage

Public: tout public
Pré requis  avoir une bonne pratique de I'outil informatique et de I'environnement Windows.

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: lundi 19 novembre 2012, mardi 20 novembre 2012, mercredi 21 novembre 2012
Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €

Intervenant: Philippe Malbrunot - Anne-Sophie Perroux - Dominic Weber- Christine Pallut, CURSUS
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Photoshop (module 1) pour enrichir votre phototheque Haute-Savoie

Objectifs:

Etre capable d’acquérir une image, de I'ouvrir, de la retoucher, de I'enregistrer a un format de définition en
fonction de son utilisation (site WEB, impression).

Les bases du photomontage.

Programme:

Principes de bases de I'infographie Les dégradés

- La colorimétrie, - Utilisation des divers dégradés existants,
- Les divers formats d’enregistrement, - Création de dégradés.

- Choix de la résolution, et du mode d’une image.
La palette historique

Les outils de sélection et de recadrage - Gérer les instantanés.

- Les lassos,

- La baguette magique, Les calques

- Ajustement numérique des sélections, - Utilité et manipulations,

- Contour progressif, - Créer, déplacer, copier des calques,
- Les tracés (les divers outils plume), - Alignement des calques,

- Le mode masque pour affiner une sélection, - Importance de I'ordre des calques,
- Extension et réduction de sélection. - Les effets sur les calques,

- Récupérer la sélection d’un calque.
Les outils vectoriels. Photoshop 6 et 7

- Créer des formes vectorielles, Les transformations
- Modifier par les tracés des formes vectorielles. - Rotation, inclinaison,
- Homothétie, symétrie. 213
Les outils de dessin et de texte
- Aérographe, pinceau, trait Les calques de fusion
- Gomme d’arriére plan, magique - Utilité et création,
- Outils de texte. - Masque de fusion et outils de dessin.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage
Public: toute personne amenée a utiliser des images en publication ou a mettre en ligne

(Intranet/Internet).
Pré requis  connaitre I'environnement Windows.

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: lundi 12 mars 2012, mardi 13 mars 2012, lundi 19 mars 2012
Lieu: Annecy le Vieux

Colt: Adhérents : 540,00 €

Intervenant: Etudoc
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Traitement de I'image avec Photoshop niv. 2 Ain

Objectifs:
Traiter et adapter I'image selon ses besoins (email, impression, web, etc.)
Découvrir les fonctionnalités avancées de Photoshop

Programme:

Rappels des différents formats d’images et leurs utilisations spécifiques
Rappels sur les espaces colorimétriques RVB et CMJN dans Photoshop
Utiliser les couches Alpha et les filtres

Utiliser les calques

Utiliser les masques de claque

Réaliser des effets complexes de retouches photographiques
Composer un document de communication sur Photoshop

Préparer une image a |’exploitation dans Indesign

Enregistrements et exportations

Méthode pédagogique

Alternance d’exposés et d’études de cas sur microordinateur.
Echanges de questions-réponses avec les stagiaires.

Salle informatique du Greta.

1 ordinateur par stagiaire.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Evaluation de la formation par les stagiaires et restitution des résultats

Sanction: attestation de stage
Public: personnel des OT et des S|

Pré requis  maitrise de base de I'informatique
Bonne connaissance de Windows

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: jeudi 8 mars 2012, jeudi 8 mars 2012

Lieu: GRETA Bourg en Bresse

Codt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Nicolas BUISSON, GRETA Bourg en Bresse
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Offices de
Tourisme
de France

CONFEDERATION
RHONE-ALPES

DES OFFICES DE TOURISME
ET SYNDICATS D'INITIATIVE

214




Photoshop (module 2) pour enrichir votre phototheque

Haute-Savoie

Objectifs:

Acquérir par la pratique la maitrise des fonctions avancées du traitement de l'image destinée a la
publication et au Web.

Programme:
Traitement de I'image destinée a la publication

Correction des images :
- Réglages automatiques,
- Réglages par niveaux, courbes, niveau.

Calques de réglages et de remplissage.

Les modes d’application, fusion des couleurs.

Automatisation et traitement par lots.

Traitement de I'image destinée au Web

Présentation

du module : ImageReady :

- Buts et objectifs,

- Les

Animation :

outils.

- Gifs animés,
- Transformation par souris (rollovers),
- Utilisation des tranches,

- Enregistrement d’une copie optimisée en fichier html,

- Intégration dans la page Web.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢ e LIS

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction:

Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

RQS:OI t dz GA2Y

attestation de stage

personnes ayant suivi le module de formation « Photoshop - Fonctions de base »

utilisateurs réguliers de ce logiciel.

2 jour(s), 14 h

sur demande
Annecy le Vieux
Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Etudoc

Rhonell

Région

pés
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Indesign Dréme

Objectifs:
Avec un logiciel de mise en page PAO, réaliser tout type de documents publicitaires (flyers, dépliants,
affiches...) pour le web ou I'impression offset

Programme:
1. Approche d’Indesign :
Les regles typographiques, la terminologie, les procédés d'impression
2. Interface d'Indesign :
Outils et palettes, environnement de travail, les espaces de travail, les préférences, les raccourcis clavier
3. Gestion des objets :
Dessin des objets , les courbes de Béziers, 'outil angles arrondis rapide, les différents types de blocs, les
transformations, les duplications automatiques, le Pathfinder et les modifications de blocs , couleurs CMJN
et tons directs, encres mélangées, nuances de dégradés et teintes, transparence et contours progressifs,
contours et fleches, les imports vectoriels, la hiérarchie des objets et des calques
4. Les textes :
Saisie d'un texte et édition, attributs de caractéres et paragraphes, importations de textes (word, excel...),
liens de textes dynamiques, les chainages, les lettrines et les blocs ancrés, textes sur courbes de Bézier, les
filets de paragraphes, les tableaux et styles de cellules, les tabulations, les césures et justifications, les
caractéres spéciaux, les styles de caractéres, les styles de paragraphes, la gestion des polices
5. Gestion des images :
Les types d'images, préparation des images, importations, les traitements d'images, les liens (textes, logos,
images, polices), les légendes statiques et dynamiques
6. Habillage & masques :
Habillage d'un objet, masque d'un objet, chemins de détourage et d’habillage 216
7. Gestion des pages et des fichiers :
Les pages de gabarits, les sections, I'outil page (formats de page différents), numérotation des pages,
transferts entre documents, la gestion des fichiers
8. Effets spéciaux de blocs :
Les effets de biseautage, les effets de lueur, les reflets et ombres portées- les effets web 2.0 concept
9. Export natif / PDF :
L'assemblage imprimeur, les paramétres des job-options, I’export PDF
10. Bridge & mini Bridge :
Bridge, le mini-Bridge incorporé, les options d’ergonomie, I’utilisation dynamique

Méthode pédagogique
Pédagogie active : alternance d’apports théoriques et de mises en situations

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: toute personne souhaitant réaliser des documents publicitaires
Pré requis  pour tout public sachant utiliser Windows, avec des notions en bureautique de base

Durée: 3 jour(s), 21 h
Dates: Jeudi 29 novembre 2012, vendredi 30 novembre 2012, mardi 4 décembre 2012
Lieu: Valence
Codt: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €
Intervenant: CCl Dréme
n Région @ CONFEDERATION
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Utiliser Adobe Indesign, initiation Rhoéne

Objectifs:
Utiliser les fonctionnalités d'Adobe Indesign pour réaliser des mises en page professionnelles en placant du
texte et des images

Programme:

Exploration de Indesign
Construction d'un document
Travailler les textes

Appliquer des couleurs et des effets
Introduction aux calques

Les outils d'opitmisation
L'impression

Méthode pédagogique

Pédagogie active : alternance d’apports théoriques et de mises en situations

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: toutes personnes ayant a réaliser des supports d'information imprimés.

Pré requis  pour tout public sachant utiliser Windows, avec des notions en bureautique de base 217
Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: jeudi ler mars 2012, vendredi 2 mars 2012, mardi 6 mars 2012

Lieu: Lyon

Colt: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €

Intervenant: ATOUT MAJEUR ENTREPRISE
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Indesign : initiation Isére

Objectifs:
Découvrir les fonctionnalités d'un logiciel de mise en page professionnel. Etre capable de réaliser des
maquettes qui seront imprimées chez des imprimeurs.

Programme:

L'interface Calage vertical du texte dans son bloc
Outils Typographie du caractere

Palettes Format du paragraphes

Menus contextuels Filets de paragraphes

Zooms Lettrines

Paramétrer les préférences Grille d'alignement du texte
Paramétrer les raccourcis Styles de paragraphes

Paramétrer |'espace de travail Style de caracteres

Le document Texte curviligne

Format du document Texte vectorisé

Format des marges Les images

Les colonnes Formats de fichiers d'images

Les repéres Importer des images

Préparer des pages types Cadrer des images

Utiliser des pages types Détourer des images

Les objets Habilelr des images

Créer des objets graphiques Couleurs des images importées

Les tracés de Bézier Blocs ancrés au texte

Convertir la forme d'un projet Gérer les liens avec les fichiers importés 218
Placement manuel Les tableaux

Placement paramétré des objets Créer un tableau,

Grouper Importer un tableau de Word
Déplacer Importer un tableau d'Excel
Dupliquer Formater des cellules

Aligner fusionner des cellules

Répartir Doter le tableau de fonds

Déformer Doter le tableau de contours

Plans de superposition Placer du texte dans les cellules
Empilement des calques Placer des images dans des cellules

Le texte La préparation a I'impression

Saisir du texte Imprimer une épreuve du document
Importer du texte Vérifier I'aplatissement des transparences
Chainer du texte Vérifier les séparations

Corriger du texte Vérifier un document pour le flashage
Encarts du texte dans son bloc Préparer un documents pour le flashage
Colonnes du texte dans son bloc Exporter en PDF

Méthode pédagogique
Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.
Support de cours fourni lors de la formation.

¢2LIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
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Public:

toutes personnes ayant a réaliser des supports d'information imprimés.

Pré requis  bonne pratique de I'outil informatique et de Windows. Avoir si possible quelques notions
de la chaine graphique.
Durée: 3 jour(s), 21 h
Dates: lundi 30 janvier 2012, mardi 31 janvier 2012, mercredi ler février 2012
mardi 10 avril 2012, mercredi 11 avril 2012, jeudi 12 avril 2012
lundi 25 juin 2012, mardi 26 juin 2012, mercredi 27 juin 2012
lundi 8 octobre 2012, mardi 9 octobre 2012, mercredi 10 octobre 2012
lundi 10 décembre 2012, mardi 11 décembre 2012, mercredi 12 décembre 2012
Lieu: Meylan
Colit: Adhérents : 540,00 € Non adhérents : 600,00 €
Intervenant: ATP Formation
219
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Indesign pour créer vous-méme vos brochures Haute-Savoie

Objectifs:
Savoir mettre en page des documents destinés a I'imprimerie.
Intégrer les différents éléments d’un document destiné a I'impression : photos, images et textes.

Programme:
Principes de base : présentation de I’environnement ; les outils, palettes, zoom, repéres
Nouveau document : les parameétres de création ; dimensions de pages ; les colonnes ; les marges
Format du document : gestion des pages d’un document ; utilisation de pages types ; gestion des calques
Les réglages de fond perdu et de la zone de ligne — bloc : fond perdu ; zone de ligne - bloc
Les blocs généralités :
- Choix du type de bloc
- Créer une forme réguliere
- Créer une forme programmée
- Options de blocs polygone
- Sélection de blocs
- Supprimer un bloc
- Dimensionner, déplacer, dupliquer un bloc
Les objets graphiques : création d’objets graphiques, de tracés de Bézier ; placement manuel et paramétré
des objets ; déformation, groupement, déplacement, duplication, alignement et répartition d’objets
Le texte :
- Retraits, colonages, alignements des textes
- Chainage des objets textes
- Typographie du caractére et format du paragraphe
- Réglages des césures et de la justification 220
- Vectorisation du texte
- Marges intérieures
- Le multicolonnage
- Saut de colonne
- Les alignements verticaux
- Texte curviligne
Les images : les formats d’images ; importation et cadrage ; détourage et habillage
Alignement et distribution : alignement de blocs entre eux; distribution d’objets régulée ; distribution
d’objets mesurée ; distribution de I'espacement
Couleur:
- Appliquer une couleur ou un dégradé
- Créer une couleur
- Portée de la couleur créée
- Couleur d’accompagnement ou ton direct
- Créer un dégradé
- Etape de dégradé et point médian
- Grouper / Dégrouper des blocs
Le pathfinder : premier plan / arriére plan
Les tableaux :
- Créer un tableau, I'importer de Word ou d’Excel
- Formater, fusionner des cellules
- Doter le tableau de fonds et de contours
- Placer du texte ou des images dans les cellules
- La bibliotheque
Les styles : créer des styles ; utiliser des styles ; table des matiéeres ; les styles d’objets
Les documents longs : créer un livre ; générer une table des matieres ; générer un index
Les gabarits :
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- Notion de gabarit
- Le gabarit de base

- Modifier orientation, dimensions et pages en vis-a-vis

- Mode gabarit ou mode page

- Pages en vis-a-vis

- Pages simples

- Passer du mode page au mode gabarit
- Passer du mode gabarit au mode page

- Modifier les marges, nombre de colonnes, gouttiere

- Réappliquer un gabarit a une page
- Renommer une maquette

- Ajout de blocs texte ou image

- Insertion de page

- Atteindre une page

- Déplacer une page/une planche

- Supprimer une page

- Numérotation automatique des pages — foliotage

- Créer un gabarit
- Appliquer un gabarit
- Les sections
Préparation a I'impression :
- Vérification et préparation d’'un document
- Exportation au format PDF
- Contréle en amont
- Exporter un PDF
Conseils techniques : fonds perdus ; bleu de soutien.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢ e LIS

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction:
Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

RQS:QOI tdzt GA2Y

attestation de stage

Webmaster, graphiste, infographiste, toute personne amenée a créer des documents

professionnels et les publier en toute fiabilité.
bonne connaissance de I'outil informatique.

3jour(s),21 h

mardi 5 juin 2012, lundi 11 juin 2012, mardi 12 juin 2012

Annecy le Vieux
Adhérents : 540,00 €

Intervenant: Etudoc
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Publisher pour créer vos propres publications

Haute-Savoie

Objectifs:
Maitriser les différents objets liés a la PAO (Publication Assistée par Ordinateur).
Réaliser la mise en page d’une brochure incluant textes et images.

Programme:
Définitions :
- texte,
- dessin,
- image de bitmap,
- image vectorielle.
Préparation d’'une maquette papier
Mise en page d’une brochure incluant texte, images bitmap et vectorielles.

Avantages et inconvénients des différents objets d’une maquette : police, images.

Choix de la composition dans PUBLISHER

Importation des différents éléments dans PUBLISHER : reconnaissance des formats.

Utilisation des outils et des effets : cadres, bordures, cadres liés, pagination.
Réalisation d’un publipostage
Lisibilité d’'un document :

- habillage des textes,

- couleurs et effets proposés par le logiciel.

Passage au format HTML : transférer sa maquette sur le web.

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

TyoS RQSQLEtdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: toute personne devant réaliser des mises en page avancées.
Pré requis  connaitre I'environnement Windows.

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: mardi 30 octobre 2012, mardi 6 novembre 2012
Lieu: Annecy le Vieux

Colt: Adhérents : 360,00 €

Intervenant: Etudoc
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lllustrator pour dynamiser vos documents Haute-Savoie

Objectifs:
Apprendre a réaliser des pictogrammes, logos, plans en combinant les outils de base du logiciel et les effets
3D.

Programme:

Calque et sous calque

Le dessin libre : crayon, plume, pinceau, dessin avec un modéle.

Outils de sélection

Le groupe

Les alignements

Distribution d’objets

Les pointillés

Les outils de dessin géométrique

Les traits

Tracés géométriques

Le texte : généralités, texte curviligne, texte et habillage, effets de texte, styles de caracteres et
paragraphes.

Dégradé : utilisation de I'outil, dégradés des formes.

Les repéres

Diviser un tracé fermé en plusieurs tracés

Le pathfinder

Les symboles

Filtres et effets

Les masques 223
Les déformations

Effets 3D : la rotation, I’extrusion, la révolution, les modeles.
Enregistrement et exploitation

Méthode pédagogique
Mise en application a partir de cas pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: toute personne désirant apprendre a utiliser le standard des logiciels de dessin vectoriel et
échanger professionnellement des données graphiques avec des agences de communication, des
photograveurs ou des imprimeurs.

Pré requis  aucun

Durée: 3 jour(s), 21 h

Dates: mercredi 16 mai 2012, jeudi 24 mai, vendredi 25 mai 2012
Lieu: Annecy-le-Vieux

Colt: Adhérents : 540,00 €

Intervenant: Etudoc
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Outlook initiation

Isere

Objectifs:

Maitriser |'utilisation d'Outlook comme outil de messagerie et de gestion des contacts.
Utiliser le calendrier pour créer un rendez-vous et définir des rappels.

Programme:
Présentation d'Outlook et principes d'utilisation :
afficher/cacher des éléments de I'écran;
paramétrage simple de la messagerie, de la
corbeille et du calendrier
La messagerie
- Présentation des différentes vues et tri
des messages
- Création de signatures automatiques
- Création et envoi d'un message
- Options de distribution, piéces jointes et
signature
- Options d'importance, de suivi, boutons
de votes
- Envoyer un message
- Lecture, réponse et transfert d'un
message
- Modeles et brouillons
- Gérer les alarmes de suivi
Classement du courrier : destion de dossiers de
classement; déplacement et copie des
messages ; suppression des messages ; utilisation
de la corbeille

Méthode pédagogique

Carnet d'adresses des contacts

- Créer un contact depuis un message
regu
- Création et gestion d'adresses

- Création et gestion de listes de
distribution
- Ecrire a des contacts ou a des listes de
distribution
- Afficher et imprimer son carnet
d'adresse

Utiliser le calendrier
- Naviguer dans le calendrier et modifier
son affichage
- Créer un rendez-vous, le modifier, le
déplacer, le supprimer
- Créer un rendez-vous ou un événement
périodique
- Imprimer le calendrier
- Programmer et répondre a une alarme

Alternance entre apports théoriques et exercices pratiques.

Support de cours fourni lors de la formation.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Public: nouveaux utilisateurs de messagerie et autodidactes.
Pré requis  connaissance et utilisation de Windows
Durée: 1jour(s), 7 h
Dates: jeudi 31 mai 2012
jeudi 11 octobre 2012
Lieu: Meylan
Colit: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: ATP Formation
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Outlook pour gérer votre activité

Haute-Savoie

Objectifs:

Etre capable d’utiliser la messagerie, I'agenda.
Connaitre les fonctions : taches, gestion des contacts, notes adhésives, journal.

Programme:

Prise en main de I'environnement
- Découverte des fonctions du produit,
- Environnement de travail,
- Classement et organisation,

- Sécurité.

Messagerie

- La bofte de réception,

- Affichage des messages,

- Envoyer des messages,

- Suivre, gérer, filtrer les messages,
- Signature automatique,

- Accusé de réception,

- Rattachement de fichiers,

- Transferts.

Calendrier

- Archiver le calendrier,
- Les différents affichages,
- Créer, modifier, filtrer, imprimer.

Contacts

- Activer les contacts,
- Les différents affichages,
- Créer, modifier, filtrer, imprimer.

Taches

- Activer les taches,

- Les différents affichages,

- Personnaliser I'affichage des taches,
- Créer, ouvrir, suivre, filtrer les taches.

Journal

- Activer le journal,

- Les différents affichages,

- Paramétrer les activités a enregistrer,
- Gérer les entrées du journal,

Notes

- Activer les notes,
- Manipulations diverses.

Formulaires :

- Créer, ouvrir, modifier un formulaire.
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Méthode pédagogique

Mise en application a partir de cas pratiques.

¢S RQSQIftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sancton;

Public:
Pré requis

Durée:
Dates:
Lieu:
Codt:

attestation de stage

toute personne utilisant ou étant amenée a utiliser la messagerie Outlook.

aucun

1jour(s), 7 h

jeudi 27 septembre 2012
Annecy le Vieux
Adhérents : 180,00 €

Intervenant: Etudoc
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Sauveteur Secouriste au Travail Drome

Objectifs:
L'objectif est d'acquérir les connaissances essentielles pour intervenir efficacement dans une situation
d'urgence, pouvoir apporter les premiers secours et savoir alerter les secours compétents dans l'entreprise.

Programme:

Une phase introductive :

Les accidents du travail et I'intérét de la prévention dans les risques professionnels, le réle du Sauveteur
Secouriste du Travail et les risques spécifiques a I’entreprise, ses procédures et moyens d’alerte

Une phase pratique :
La recherche des risques persistants pour protéger, 'examen de la victime et |'alerte, le secours. Une partie
du programme traite les situations inhérentes aux risques spécifiques liés a I’entreprise. La protection et la
PRP (Prévention des risques professionnels)
L’examen de la victime
Alerter ou faire alerter
La victime s'étouffe
La victime saigne abondamment
La victime se plaint de sensations pénibles ou présentes des signes anormaux
La victime se plaint de bralures
La victime de plaint d’'une douleur empéchant certains mouvements
La victime se plaint d’une plaie qui ne saigne pas abondamment
La victime ne répond pas mais elle respire
La victime ne répond pas et ne respire pas (défibrillateur automatisé externe)
228
Méthode pédagogique
Essentiellement pratique, I'apprentissage des gestes s’appuie sur des démonstrations lors de mise en
situation d’accidents simulés. Les services de Médecine du Travail de |’établissement ainsi qu’un
représentant de la CRAM sont conviés a participer a la formation.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Les personnes font I'objet d’une évaluation continue de la part du formateur

Sanction: Un Certificat de Sauveteur Secouriste du Traesil délivré aux personnes ayant participé
FOGABGSYSyl t tQSyasSyotS RS fF F2NX¥YIGA2y SO Felyld
LI NI Rdz F2NXIF GSdzN» /S OSNIATAOFG S&aid NBO2yydz LI NJ

Public: tout salarié susceptible d'intervenir en tant que secouriste dans leur OT
Pré requis  aucun

Durée: 2 jour(s), 12 h

Dates: lundi 8 octobre 2012, mardi 9 octobre 2012

Lieu: Valence

Colit: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: UDPS 26-07
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Sauveteur secouriste du travail module 1 Savoie

Objectifs:
Acquérir la conduite a tenir en cas d’accident sur le lieu de travail

Programme:
Présentation : les accidents du travail, notion de prévention des risques professionnels, role d’un SST,
missions, réglementation.
Protéger : savoir reconnaitre et supprimer les risques persistants, baliser ou évacuer la victime sans mettre
sa vie en danger ou celle de son environnement.
Examiner : reconnaitre la présence d’un ou plusieurs signes indiquant que la vie de la victime est menacée.
Alerter ou faire alerter : selon consignes de I'entreprise s’il y en a.
Secourir :

--arréter une hémorragie,

- désobstruer les voies respiratoires en cas d’étouffement,

- conduite face a un malaise, un brdlé, un traumatisé,

- conduite face a d’autres types de plaies : abdominales, thoraciques, a I'ceil...

- réanimation cardio-pulmonaire chez I'adulte, I’'enfant et le nourrisson.

Méthode pédagogique
Contréle continu tout le long de la formation.
Attribution d’un certificat de SST si validé + aide-mémoire SST + autocollant + kit de protection individuel

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Questionnaire d'évaluation

229
Sanction: Un Certificat de Sauveteur Secouriste Travail est délivré aux personnes ayant participé
FOGABSYSyid t tQSyaSyoftS RS I F2NNIGA2y SO Felyi
LI NI Rdz F2NXI G§SdzNX» /S OSNIAFAOIG Sad NBO2yydz LI NJ

Public: tout public
Pré rajuis: aucun

Durée: 2 jour(s), 14 h

Dates: mardi 25 septembre 2012, jeudi 4 octobre 2012

Lieu: Chambéry

Codt: Adhérents : 360,00 € Non adhérents : 400,00 €

Intervenant: Maryline CAPITAN, SANTE AU TRAVAIL
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Sauveteur secouriste du travail : formation initiale

Haute-Savoie

Objectifs:

Acquérir des « réflexes sécurité » pour agir efficacement en cas d’accident sur les lieux de travail.

Programme:

Le sauvetage Secourisme du Travail

- Les accidents de travail,

- Le mécanisme accidentel,

- Intéréts et principes de la prévention des
risques professionnels,

- Les acteurs de la prévention,

- Le document unique

- Role du sauveteur-secouriste du
(protéger, examiner, faire alerter, secourir).

travail

Rechercher les risques persistants pour protéger
et prévenir

- Danger, situation dangereuse, risque,

- Identifier les sources de risques

- Supprimer ou isoler le risque identifié,

- Soustraire la victime au risque,
- Baliser (rendre impossible
guiconque a ce risque).

- Utiliser le matériel spécifique

- Mettre en ceuvre les actions de prévention ou
de protection.

Examiner la victime

- Examiner la (les) victime(s) avant et pour la
mise en ceuvre de |’action choisie,

- Reconnaitre, suivant un ordre déterminé, la
présence de signes indiquant que la vie de la
victime est menacée.

I’exposition de

Méthode pélagogique:
Analyse de situations concrétes, exercices pratiques
appréhender la réalité du secourisme.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y

Alerter et faire alerter/informer

- Qui alerter ? Qui alerte ? Que dire ?
- Contenu du message type
I’établissement,

- L’affiche du message type avec consignes 3 R,
- Rendre compte.

adapté a

Secourir

- Action appropriée a |’état de la victime,

- Apprentissage de la succession des gestes dans
le contexte global des 4 actions
Protéger/prévenir — Examiner —  Faire
alerter/informer — Secourir

Victime consciente: saignements abondants;
étouffement; malaise; brQlures, fractures ou
plaies ; plaie contenant un objet.

Victime inconsciente

- Qui ne respire pas
pulmonaire et utilisation
automatisé externe,

- Qui respire : mise sur le coté / retournement
Risques particuliers a la profession, a I'entreprise
(présence d’'un médecin du travail)

- Le contréle du comportement.

réanimation cardio-
du défibrillateur

et apprentissage des gestes utiles pour bien

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

230
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Sanction: attestation de stage + document délivré : Certificat de Sauveteur Secouriste du Travail
FLINBE& NBdzaaAdaGS t € QSElF YSWIpeBA Yt 6@t ARS LI NJ f
Public: tout public.
Pré requis  aucun
Durée: 2 jour(s), 14 h
Dates: jeudi 21 juin 2012, vendredi 22 juin 2012
Lieu: Alby sur Chéran
Codt: Adhérents : 360,00 €
Intervenant: SOCOTEC
CONFEDERATION
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Sauveteur secouriste du travail module 2 (recyclage obligatoire) Savoie

Objectifs:
Revoir les différentes actions du SST et pratiquer les gestes d’apprentissage aux premiers secours +
actualisation des pratiques et utilisation du défibrillateur

Programme:
Protéger :
- Rechercher les risques persistants pour éviter le sur-accident, sans s’exposer soi-méme ou son
environnement ;
- Supprimer, isoler le risque ou soustraire la victime sans s’exposer au risque.
Examiner :
Examiner la victime avant et pour la mise en ceuvre du geste de secours a effectuer et pour une bonne
intervention des secours extérieurs.
Alterter ou faire alerter :
Savoir donner une bonne alerte aux secours extérieurs : qui appeler, éléments du message, consignes a
respecter.
Secourir :
Etre capable d’effectuer le geste approprié a I'état de la victime chez I'adulte, I'enfant et le nourrisson en
cas de:
- saignement abondant,
- étouffement,
- sensations pénibles et/ou signes anormaux,
- brdlures,
- douleur empéchant certains mouvements,
- autre types de plaies, 231
- victime ne parle pas mais respire,
- victime ne parle pas et ne respire pas : réanimation cardio-pulmonaire + utilisation du
défibrillateur automatisé externe.

Méthode pédagogique
Controle continu tout le long de la formation.
Attribution d’un certificat de SST si validé + aide-mémoire SST + autocollant + kit de protection individuel

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Questionnaire d'évaluation

Sanction: un Certificat de Sauveteur Secouriste du Travail est délaux personnes ayant participé
FOGABGSYSyl t tQSyasSyotS RS fF F2NN¥IGA2y SO Felyld
LI NI Rdz F2NXIF GSdzN» /S OSNIATFTAOFG S&aid NBO2yydz LI NJ

Public: recyclage obligatoire pour les personnes formées en 2010
Pré requis  Etre titulaire d'un certificat SST

Durée: 1jour(s), 6 h

Dates: mardi 16 octobre 2012

Lieu: Chambéry

Colt: Adhérents : 180,00 € Non adhérents : 200,00 €

Intervenant: Maryline CAPITAN, Santé au Travail
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Sauveteur secouriste du travail : recyclage Haute-Savoie

Objectifs:
Faire acquérir les modalités du nouveau programme SST (Sauveteur Secouriste du Travail).

Programme:
La démarche d’intervention du SST
- Pratiques quotidiennes,
- Simulation d’accident du travail.

La maitrise des gestes techniques
- Révision des gestes d’urgence.

L'actualisation
- Des risques spécifiques,
- Les modifications du programme relatives a la circulaire 53/2007 du 3 décembre 2007.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestationdestageb G AYONB RS f QlyySS Rdz NBOe Of I 3S ¢t

Public: personnes titulaires du Certificat de Sauveteur Secouriste du Travail. 232

Pré requis  étre titulaire d'un certificat SST

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 16 octobre 2012
Lieu: Alby sur Chéran

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: SOCOTEC
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Elaborez le Document Unique d'Evaluation des Risques

Haute-Savoie

Objectifs:

Connaitre la réglementation de Prévention.
Analyser une situation de travail a priori.
Elaborer le Document Unique de son entreprise.

Programme:

Le contexte réglementaire de la prévention
- La responsabilité,
- Le mécanisme de |'accident de travail,
- Les grandes familles de risques professionnels,
- Les démarches d’évaluation des risques,
- Les étapes et sources d’information,
- L’analyse de situations de travail,
- Les indices et Critéres d’évaluation des risques,
- Les outils de présentation du Document Unique,
- L’élaboration du Document Unique.

Mesures de prévention
- Le programme annuel et plan d’actions,

- Les criteres de choix,
- Les indicateurs et le suivi.

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.
Sanction: attestation de stage

Public: directeurs, responsables
Pré requis  aucun

Durée: 1jour(s), 7 h

Dates: mardi 20 novembre 2012
Lieu: Alby sur Chéran

Colt: Adhérents : 180,00 €

Intervenant: SOCOTEC
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Entretien courant des installations électriques Basse Tension

- Initiation -

Haute-Savoie

Objectifs:
Connaitre les lois de base de I’électricité.

Réaliser I'entretien courant des installations électriques simples.

Programme:
Notions préalables
- Comment fonctionne une installation électrique ?

Le circuit électrique et la loi d’Ohm
- Représentation schématique,
- Loi d’'Ohm,

- Influences de la longueur, de la section, de la résistivité, de la température.

La Loi de Joule

Les générateurs électriques
- Courant continu ou alternatif,
- Les différents tarifs (bleu, jaune et vert),
- La distribution,
- Les récepteurs,
- Caractéristiques,
- Puissance électrique absorbée.

Les parameétres intervenant dans le choix d’une canalisation
- Les différentes canalisations et modes de pose.

Les dispositifs de protection
- Fusibles, disjoncteurs, relais thermiques.

Les dispositifs de commande
- Interrupteur, contacteur, télérupteur, minuterie.

Les mesures de protection contre les chocs électriques
- Contact direct,
- Contact indirect,
- Dispositif différentiel résiduel.

Les criteres de choix des matériels
- Les influences externes,
- Présentation du guide UTE C 15-103,

- Cas particuliers (locaux contenant baignoire ou douche).

Les différentes fonctions a assurer au niveau d’une installation et d’un circuit

- Sectionnement,

- Commande fonctionnelle,
- Coupure d’urgence,

- Protection.

La symbolique électrique
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- Schémas électriques unifilaires et multifilaires,
- Etablissement du schéma simple allumage, double allumage, va-et-vient, télérupteur, minuterie,
commande avec auto-maintien.

Exercices d’application pratique
- Montages simples (sur chassis),
- Mesures de la tension et du courant,
- Recherche de pannes simples,
- Remplacement de composants a l'identique.

Méthode pédagogique
Exercices d’application sur maquettes et chassis avec analyse de cas concrets de panne.

¢ LIS RQSOlIfdzZ dA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation
Sanction: attestation de stage
Public: personnel non-électricien chargé de I'entretien d'installations électriques basse tension.

Pré requis  un questionnaire d’évaluation préalable est nécessaire pour déterminer le nombre de jours
de formation.

Durée: 2 jour(s), 14 h, ou 5 jours, 35 h en (fonction des connaissances de base)
Dates: jeudi 14 juin 2012, vendredi 15 juin 2012 ou semaine du 18 au 22 juin 2012
Lieu: Alby sur Chéran
Codt: Adhérents : 360,00 € ou 900,00 €
Intervenant: SOCOTEC 235
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Licence Management et Innovation Tourisme - Module 1 :
Innover et créer des collaborations en matiere de tourisme Haute-Savoie

Objectifs:

Analyser votre station/lieu touristique grace a I'outil “approche systémique”

Etablir un cahier des charges pour développer des partenariats,

Combiner les prestations touristiques pour créer des voyages a forfait vers la destination en tenant compte
de I'importance de chaque maillon de la chaine de prestation

Détecter les particularités et les complémentarités des entreprises touristiques.

Programme:

Les tendances actuelles dans le domaine du tourisme.

Les définitions du tourisme.

Les relations entre le marché touristique et son environnement.
L'offre et la demande touristique aujourd’hui.

Les formes récentes de tourisme.

Les entreprises-clés du tourisme et leurs particularités.

Les caractéristiques des prestations touristiques.

= =4 =4 =4 -8 -8 -9

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’études de cas concrets.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

_ 237
Sanction: attestation de stage

Public: pour obtenir la licence compléte : personnels des OTSI de niveau bac + 2 ou VAE
Sans objectif de dipléme : tout public (inscription a des modules choisis)
Pré requs: aucun

Durée: 4 jour(s), 28 h

Dates: lundi 1er octobre 2012, mardi 2 octobre 2012, lundi 8 octobre 2012, mardi 9 octobre 2012
Lieu: Annecy ou Geneve

Colt: Adhérents : 620,00 €

Intervenant: IMUS

n Région CONFEDERATION
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Licence Management et Innovation Tourisme - Module 2 :
Développer un accueil de qualité

Haute-Savoie

Objectifs:

Sensibiliser et former votre personnel a I'accueil professionnel en toutes situations, maintenir un accueil de
qualité en situation de grande affluence ou de crise.

Maitriser les outils de base de la communication les plus importants, tel que I’analyse transactionnelle.
Organiser I'accueil des clients a votre stand lors d’une foire.

Programme:

- Esprit d’équipe — la base pour I'accueil.

- La structure des besoins humains.
- Les approches du public.

- La psychologie de la communication.

- La communication de crise.
- ’accueil téléphonique.
- L’accueil lors d’une foire.

Méthode pédagogique

Alternance d’apports théoriques et d’études de cas concrets.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction:
Public:
Pré requis

Durée:
Dates:

Lieu:
Colit:

attestation de stage

pour obtenir la licence compléte : personnels des OTSI de niveau bac + 2 ou VAE
Sans objectif de diplédme : tout public (inscription a des modules choisis)

aucun

4 jour(s), 28 h

lundi 10 septembre 2012, mardi 11 septembre 2012, lundi 17 septembre 2012, mardi 18

septembre 2012
Annecy / Zermatt
Adhérents : 620,00 €

Intervenant: IMUS
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Licence Management et Innovation Tourisme - Module 8 :
Créer une stratégie événementielle Haute-Savoie

Objectifs:

Déterminer les éléments clés d’un événement par rapport a une politique touristique globale et les intégrer
a une méthode rigoureuse de I'organisation.

Les domaines d’application : promotion, communication et animation.

Programme:
Le marché de I'événementiel
e Définition de I'activité événementielle.
» Typologie des événements.
¢ Les marchés de I'événementiel et ses acteurs.
e L’événementiel, une activité accessible a tous. Points méthodologiques.

Les grandes fonctions d’une stratégie événementielle
e La stratégie événementielle.
e L’événement pour animer.
e |’événement pour communiquer.
¢ L’événement pour développer.

L'événement : outil de promotion du territoire
e Les politiques événementielles des stations touristiques.
e l'impact des événements sur le territoire touristique.
e Le sport, fédérateur de projets événementiels.
e Exemples chiffrés de grands événements touristiques. 239

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’études de cas concrets.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Public: pour obtenir la licence compléte : personnels des OTSI de niveau bac + 2 ou VAE

Sans objectif de dipléme : tout public (inscription a des modules choisis)
Pré requis  aucun

Durée: 4 jour(s), 28 h

Dates: lundi 14 mai 2012, mardi 15 mai 2012, lundi 21 mai 2012, mardi 22 mai 2012
Lieu: Annecy

Codt: Adhérents : 620,00 €

Intervenant: 1MUS
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Licence Management et Innovation Tourisme - Module 9 :
Intégrer les différences culturelles dans I'activité touristique

Haute-Savoie

Objectifs:

Evaluer les différences culturelles.

Identifier les dimensions culturelles a prendre en compte dans I'activité touristique aussi bien au niveau du

management que dans les négociations.

Utiliser les outils propres au management interculturel et aux négociations interculturelles.

Programme:
L’expression des différences culturelles et des niveaux de culture
* Pourquoi et quand prendre en compte les différences culturelles?
e L’expression des différences.
¢ Les manifestations.
¢ La dynamique culturelle : évolutions.
e Culture et nationalité.

e Méthodes et outils de diagnostic issus du management interculturel.

Relations commerciales et différences culturelles
e Différences culturelles et comportement du consommateur.
¢ Différences culturelles et communication.
o Différences culturelles et relationnel.

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’études de cas concrets.

¢2LIJS RQSQIftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: pour obtenir la licence compléte : personnels des OTSI de niveau bac + 2 ou VAE
Sans objectif de dipléme : tout public (inscription a des modules choisis)

Pré requis  aucun

Durée: 4 jour(s), 28 h

Dates: lundi 4 juin 2012, mardi 5 juin 2012, lundi 11 juin 2012, mardi 12 juin 2012
Lieu: Annecy

Colit: Adhérents : 620,00 €

Intervenant: IMUS

Ahone\lpés 4
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Licence Management et Innovation Tourisme - Module 11 :

Dynamiser l'activité touristique par le e-tourisme

Haute-Savoie

Objectifs:

Motiver les équipes a I'utilisation des nouvelles technologies dans la commercialisation quotidienne des

prestations touristiques.

Appréhender les solutions et systemes d’informations nécessaires a la mise en place de processus

électroniques et « en temps », tant sur le plan de la promotion que sur celui de la réservation et vente.

Programme:
Les principes et enjeux du e-tourisme

L'intégration d’Internet dans la gestion de I'entreprise
¢ Internet, Intranet et extranet.
¢ Le management de la connaissance.
¢ Le traitement des processus et documents.

Les échanges électroniques inter et intraentreprises
e Les achats et ventes électroniques.
e Les échanges de données informatisées.
e Les places de marché virtuelles.
¢ Le CRM : progiciel de gestion de relations clients.
e Le SCM : progiciel de gestion de relations fournisseurs.

¢ Les ERP : progiciel de gestion du back office de I’entreprise.

L’électronisation des autres fonctions
¢ l’e-marketing.
¢ |’e-gestion des ressources humaines.

L'impact du Web 2.0

Les facteurs clés de réussite

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’études de cas concrets.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y

Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage

Public: pour obtenir la licence compléte : personnels des OTSI de niveau bac + 2 ou VAE
Sans objectif de dipléme : tout public (inscription a des modules choisis)

Pre requis  aucun

Durée: 4 jour(s), 28 h

Dates: lundi 12 novembre 2012, mardi 13 novembre 2012, lundi 19 novembre 2012, mardi 20
novembre 2012

Lieu: Annecy ou Geneve

Colt: Adhérents : 620,00 €

Intervenant: IMUS

Ahone\lpés 4
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Licence Management et Innovation Tourisme - Module 12 :
Manager efficacement les situations de crise Haute-Savoie

Objectifs:

Appréhender le concept de crise et les exigences qui en découlent pour toute organisation.

Analyser les zones de fragilité liées a son entreprise et évaluer les conséquences sur I'image et les produits.
Batir des scénarios adaptés avec des procédures simples.

Mettre en place une cellule de crise et gérer les relations inter-équipes adaptées.

Anticiper les enjeux de la communication globale, en interne (personnel, fournisseurs, actionnaires) et en
externe (clientéle, médias, réseaux politiques).

Créer les outils de communication adaptés et déterminer les intervenants.

Tirer les lecons des cas pratiques.

Programme:

Le concept de crise :

¢ Dysfonctionnement et crise. La communication en période de crise :

e Formes de crises selon leurs provenances, e « Quand le tonnerre éclate, il est trop tard pour
internes ou externes. se boucher les oreilles. »

e Rumeur. e Les différentes étapes.

¢ La confiance en danger. e Les cibles, les outils, les intervenants.

¢ Principe de précaution. e Gérer la crise a chaud.

¢ Danger ou opportunités ?
Sortir de la crise :

Batir des scénarios de crise : e Comment tirer profit d’'une crise en interne au

* Se préparer a « la gestion de I'inattendu ». niveau de I'image (clients, publics) ?

¢ Anticiper les situations. e La confiance en question. 242
e Management des équipes et diffusion en e Préparer la reconquéte : « L'imprévu, c’est ce
cascade qui reste quand tout a été prévu. »

Méthode pédagogique
Alternance d’apports théoriques et d’études de cas concrets.

¢eLIS RQS@IftdzZ GA2Y
Bilan verbal (tour de table) et questionnaire écrit d’évaluation.

Sanction: attestation de stage
Pubic: pour obtenir la licence compléte : personnels des OTSI de niveau bac + 2 ou VAE

Sans objectif de dipléme : tout public (inscription a des modules choisis)
Pré requis  aucun

Durée: 4 jour(s), 28 h

Dates: lundi 18 juin 2012, mardi 19 juin 2012, lundi 25 juin 2012, mardi 26 juin 2012
Lieu: Annecy

Colt: Adhérents : 620,00 €

Intervenant: IMUS
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BULLETIN D’INSCRIPTION Formations régionales CRAOTSI 2012

Merci de remplir un bulletin d’inscription par personne

Formation :
Intitulé :
Date :

Lieu : Repas sur place : |:| Oui |:|Non
(Les repas sont organisés dans le cadre du stage et seront a payer sur place directement au restaurateur par les participants).

Structure :

Votre organisme :

Adresse :

Code postal : Ville :

N°SIRET : Téléphone : Fax: email :

Participant :

[ JMadame [_] Mademoiselle [_]Monsieur NOM et Prénom :

Fonction :

Informations indispensables pour les demandes de prise en charge AGEFOS ou OGPCALIA

N° Sécurité Sociale: Date de naissance (JJ/MM/AAAA) :
Qualification:

[ JEmployé [ ITechnicien, agent de maitrise [ ] Cadre  [_] Bénévole (membre du bureau [_Joui [_]non)
Contrat : []coi [ ]cop [] saisonnier [] contrat de qualification
Nombre d’années d’activité professionnelle au total :

Date d’entrée dans |’entreprise :

Niveau de formation actuel :

[] sortie de collége avant la 3*™ [ ] sortie de 3°™ ou abandon CAP/BEP avant 'année de la terminale
|:| sortie année de terminale de CAP/BEP ou abandon de la scolarité avant la terminale

[] titulaire du bac ou abandon niv.bac+2 [] sortie avec le niveau bac+2
[] sortie avec un dipléme de 2° ou 3° cycle universitaire ou Grandes Ecoles 243
Travailleur handicapé: [ Joui [_Jnon Salarié de droit public:  [_Joui [ Jnon

Financements :

Structure adhérente UDOTSI/FDOTSI/CRAOTSI [ ]non [ Joui

Pour les structures adhérentes : « Nous souhaitons faire une Demande de Gestion d’Action (DGA) a AGEFOS pour
financer les frais pédagogiques liés a cette formation » (a noter : en cochant la case oui, la CRAOTSI adressera
directement la DGA a AGEFOS, vous n’aurez aucun formulaire a remplir) : [ ]non [ Joui

S’agit-il d’un DIF : |:| non |:| oui, merci de nous transmettre le courrier de demande de DIF et la réponse
favorable de I’employeur pour la demande de financement AGEFOS.

Je certifie avoir pris connaissance du reglement intérieur au verso.

Fait a ,le
Signature
Nom du signataire : Qualité :

Merci de retourner le bulletin d’inscription a 'UD/FDOTSI du département dans laquelle se déroule la formation, ainsi qu’un
chéque de caution de 180€ pour les adhérents et de 200€ pour les non-adhérents (a I'ordre de la Confédération Rhone-Alpes des
OTSI) par structure et pour 'année a 'UD/FDOTSI de votre département.

Rappel des conditions d’annulation :

ANNULATION D'INSCRIPTION

Toute annulation d'inscription doit étre confirmée par écrit. Une annulation intervenant moins de 8 jours avant le début du cours et
non justifiée par un cas de force majeure, donne lieu a une facturation du montant total de la formation.

ABSENCE D'UN STAGIAIRE

En cas de non participation d'un stagiaire a une formation (ou une journée) commandée et non annulée, le co(t de celle-ci sera d
et devra étre réglé dans son intégralité par le client quand bien méme I'organisme de gestion refuserait de prendre en charge le
co(t de ladite formation.
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REGLEMENT INTERIEUR
LIEES AUX ACTIVITES DE
FORMATION PROFESSIONNELLE
CONTINUE

OBJET

Article 1

La CRAOTSI est un organisme de formation
domicilié au 8 rue Paul Montrochet 69002 Lyon.
La déclaration d'activité est enregistrée sous le
numéro.82 69 07446 69 aupres du préfet de
région Rhone-Alpes.

Le présent reglement est établi conformément
aux dispositions des articles L6352-3, L6352-4
et R6352-1 a R6352-15 du code du travail.

Il s’applique a tous les stagiaires et ce pour la
durée de la formation suivie.

Il a vocation a préciser :

- les mesures relatives a I’hygiéne et a la
sécurité,

- les régles disciplinaires et notamment la
nature et |'échelle des sanctions applicables aux
stagiaires ainsi que leurs droits en cas de
sanctions.

HYGIENE ET SECURITE

Article 2

La prévention des risques d’accidents et de
maladies est impérative et exige de chacun le
respect total de toutes les prescriptions
applicables en matiére d’hygiene et de sécurité.
A cet effet, les consignes générales et
particulieres de sécurité en vigueur dans
'organisme doivent étre strictement respectées
sous peine de sanctions disciplinaires.

Lorsque la formation se déroule dans une
entreprise ou un établissement déja doté d'un
réglement intérieur, les mesures de santé et de
sécurité applicables aux stagiaires sont celles de
ce dernier réglement.

Article 3

Il est interdit, sauf autorisation spéciale donnée
par le responsable de I'organisme de formation,
de prendre ses repas dans les salles ou se
déroulent les stages.

Article 4

Conformément aux articles R. 4227-28 et
suivants du Code du travail, les consignes
d'incendie et notamment un plan de
localisation des extincteurs et des issues de
secours sont affichés dans les locaux de
formation de maniére a étre connus de tous les
stagiaires. Les stagiaires sont tenus d’exécuter
sans délai I'ordre d’évacuation donné par
I'animateur du stage ou par un salarié de
I'établissement. Les consignes, en vigueur dans
I'établissement, a observer en cas de péril et
spécialement d’incendie, doivent étre
scrupuleusement respectées.

Article 5

Tout accident ou incident survenu a |'occasion
ou en cours de formation doit étre
immédiatement déclaré par le stagiaire
accidenté ou les personnes témoins de
I'accident, au formateur qui transmettra au

Rhonellpés

responsable de la CRAOTSI qui effectuera toute
déclaration conformément aux dispositions
légales en vigueur.

Article 6

La CRAOTSI décline toute responsabilité en cas
de perte, vol ou détérioration des objets
personnels de toute nature déposés par les
stagiaires dans les locaux de formation.

REGLES DISCIPLINAIRES

Article 7

Les horaires de stage sont fixés par la CRAOTSI
et portés a la connaissance des stagiaires par la
convocation. Les stagiaires sont tenus de
respecter ces horaires.

Article 8

Chaque stagiaire a I'obligation de conserver en
bon état le matériel qui lui est confié en vue de
sa formation. Les stagiaires sont tenus d'utiliser
le matériel conformément a son objet.
L'utilisation du matériel a d'autres fins,
notamment personnelles est interdite, sauf
pour le matériel mis a disposition a cet effet. A
la fin du stage, le stagiaire est tenu de restituer
tout matériel et document en sa possession
appartenant a I'organisme de formation, sauf
les documents pédagogiques distribués en
cours de formation. La salle de formation doit
étre laissée dans I'état initial du début de la
formation.

Article 9

Il est formellement interdit aux stagiaires :

- d’entrer dans I’établissement en état d’ivresse
;

- de fumer dans les lieux affectés a un usage
collectif et notamment dans les locaux de la
formation ;

- d'introduire des boissons alcoolisées dans les
locaux ;

- de quitter le stage sans motif ;

- d’emporter un quelconque objet sans
autorisation écrite.

SANCTIONS

Article 10

Tout agissement considéré comme fautif par le
Responsable de I'organisme de formation ou
son représentant pourra, en fonction de sa
nature et de sa gravité, faire 'objet de 'une ou
I'autre des sanctions ci-apres par ordre
d’importance :

- avertissement écrit par le responsable de
I'organisme de formation ou par son
représentant ;

- blame;

- exclusion définitive de la formation.

GARANTIES DISCIPLINAIRES

Article 11

Aucune sanction ne peut étre infligée au
stagiaire sans que celui-ci ne soit informé dans
le méme temps et par écrit des griefs retenus
contre lui.

Article 12

Lorsque le responsable de I'organisme de
formation ou son représentant envisage de
prendre une sanction, il convoque le stagiaire

Offices de
Tourisme
de France

par lettre recommandée avec accusé de
réception ou remise a |'intéressé contre
décharge en lui indiquant I'objet de la
convocation, la date, I’heure et le lieu de
I'entretien, sauf si la sanction envisagée est un
avertissement ou une sanction de méme nature
qui n’a pas d’incidence immédiate ou non sur la
présence du stagiaire pour la suite de la
formation.

Article 13

Au cours de I'entretien, le stagiaire peut se faire
assister par une personne de son choix,
stagiaire ou salarié de I'organisme. La
convocation mentionnée a l'article précédent
fait état de cette faculté.

Lors de I'entretien, le motif de la sanction
envisagée est indiqué au stagiaire, dont on
recueille les explications.

Article 14

La sanction ne peut intervenir moins d’un jour
franc ni plus de 15 jours aprés I'entretien ou, le
cas échéant, apres la transmission de 'avis de la
Commission de discipline.

Elle fait 'objet d’une notification écrite et
motivée au stagiaire sous la forme d’une lettre
remise contre décharge ou d’une lettre
recommandée.

Article 15

Lorsqu’un agissement considéré comme fautif a
rendu indispensable une mesure conservatoire
d’exclusion temporaire a effet immédiat,
aucune sanction définitive relative a cet
agissement ne peut étre prise sans que le
stagiaire n’ait été au préalable informé des
griefs retenus contre lui et éventuellement,
qu'il ait été convoqué a un entretien et mis en
mesure d’étre entendu par la commission ad-
hoc.

Article 16

Le Responsable de I'organisme de formation
informe I'employeur, et éventuellement
I'organisme paritaire prenant a sa charge les
frais de formation, de la sanction prise.

PUBLICITE DU REGLEMENT

Article 17
Un exemplaire du réglement est remis a chaque
stagiaire avant toute inscription définitive.
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TRAJECTOIRE?

TRAJECTOIRES TOURISME

LES FORMATIONS 2012 PROPOSEES PAR RHONE-ALPES TOURISME

Retrouvez les programmes détaillés des formations et inscrivez-vous :
http://formation.rhonealpes-tourisme.com

Informations :
Bruno Jan
formation@rhonealpes-tourisme.com
04.26.73.31.99

1. CIBLER LES CLIENTELES STRATEGIQUES

1.1 Clientéle de montagne : impulser une nouvelle dynamique marketing avec son réseau d’acteurs
Stations pour clientéles internationales
Formation proposée en partenariat avec Atout France
Objectif : S’engager dans un nouveau développement du tourisme de sa station ou son territoire dans une
perspective durable et pérenne. Le cas des stations pour clientéles internationales.
Cibles : dirigeants et décisionnaires des structures départementales, des stations, des offices de tourisme, des
remontées mécaniques, des parcs, chargés de développement.
Durée : 1 jour
Date : 26 mars
Lieu : Savoie : France Montagnes. Alpespace a Francin 246

1.2 Clientele de montagne : impulser une nouvelle dynamique marketing avec son réseau d’acteurs
Stations pour clientéles frangaise et européenne
Formation proposée en partenariat avec Atout France
Objectif : S’engager dans un nouveau développement du tourisme de sa station ou son territoire dans une
perspective durable et pérenne. Le cas des stations pour clientéles francaise et européenne.
Cibles : dirigeants et décisionnaires des structures départementales, des stations, des offices de tourisme, des
remontées mécaniques, des parcs, charges de développement.
Durée : 1 jour
Date : 27 mars
Lieu : Savoie : France Montagnes. Alpespace a Francin

1.3 Conquérir et fidéliser les clients en montagne par le marketing de I’expérience

Obijectif : Créer et gérer des « expériences a vivre » pour faire la différence par rapport a ses concurrents et
ainsi séduire et fidéliser une clientéle de plus en plus exigeante.

Cibles : dirigeants des structures départementales, des stations, des Offices de Tourisme, des Remontées
Mécaniques, des Parcs, chargés de développement.

Durée : 1 jour

Date : 1¥ octobre

Lieu : Savoie : France Montagnes. Alpespace a Francin

1.4 Attirer les jeunes aujourd’hui pour préparer la clientéle de demain

Obijectif : Travailler la clientele des jeunes (18-25 ans) pour accroitre sa fréquentation — pour aujourd’hui et
pour demain

Cibles : tout acteur souhaitant capter davantage la clientéle jeune pour développer son activité.

Durée : 1 jour

Date : 02 juillet

Lieu : Savoie. Aix-les-Bains


http://formation.rhonealpes-tourisme.com/
mailto:formation@rhonealpes-tourisme.com

TRAJECTOIREY

1.5 Investir ou réinvestir la clientéle allemande : clientéle fonds de commerce de Rhone-Alpes
Obijectif : Augmenter sur son site ou son territoire la clientele allemande, clientéle a fort potentiel.
Cibles : tout acteur touristique souhaitant attirer la clientéle allemande.

Durée : 1 jour

Date : 19 novembre

Lieu : Ardeche. Lieu a déterminer

1.6 Attirer la clientéle indienne : marché a haut potentiel

Objectif : Connaitre la clientele indienne - clientéle long courrier en plein essor -et savoir I’accueillir sur son
site ou territoire.

Cibles : tout acteur touristique souhaitant développer la clientéle touristique indienne.

Durée : 1 jour

Date : 23 avril

Lieu : Haute-Savoie. Annecy

1.7 Attirer la clienteéle chinoise : marché a haut potentiel

Objectif : Connaitre la clientéle chinoise - clientele long courrier en plein essor et tres courtisée -et savoir

I’accueillir sur son site ou territoire.

Cibles : tout acteur du tourisme cprivéoupublic-s RS&ANBdzE RQF GGANBNI dzy S Of A Sy
Durée : 1 jour

Date : 12 novembre

Lieu : Haute-Savoie. Annecy

2. S’APPROPRIER LES NOUVEAUX MEDIAS

2.1. Intégrer les nouveaux outils web dans sa stratégie presse 247
Objectif : Développer la notoriété de son site ou de sa destination en travaillant la presse a partir du web.

Cibles : toute personne soucieuse ou en charge de travailler la notoriété de son site ou de sa destination a

travers la presse.

Durée : 1 jour

Date : 16 octobre

Lieu : Dréme. Lieu a déterminer

2.2. Travailler les multimédias dans sa stratégie de communication

Obijectif : Développer les médias vidéo pour communiquer sur son site, son activité ou sa destination.

CiblesY (G 2dzi 2LISNI (SdzNJ (i2dz2NR&AGAIjdzS &a2dzKFAGEYyd 3IFIYSNI R
Durée : 1 jour

Date : 18 juin

Lieu : Rhdne. Lyon

2.3. Etablir une stratégie commerciale performante sur le web

Objectif : Batir une stratégie e-tourisme et e-distribution pour cibler une clientele touristique dont les achats
se font tres largement sur le web.

Cibles : tout opérateur touristique.

Durée : 1 jour

Date : 02 avril

Lieu : Rhdne. Aéroport Lyon Saint-Exupéry

2.4. Communiquer et commercialiser son offre sur les outils mobiles

Objectif : Connaitre le marché de la communication et du commerce mobile et acquérir les techniques

nécessaires pour développer son plan d’actions.

CiblesY (2dzi 2LISNI SdzNJ 2dzNRAadGAljdzS OKSNOKEFYyG £ 3F3IySNI
Durée : 1 jour

Date : 04 juin

Lieu : Rhdne. Lyon



3.
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S’INSCRIRE DANS UNE DEMARCHE RESPONSABLE

3.1. Créer et commercialiser un produit écotouristique

Obijectif : Acquérir les connaissances pour s’engager sur la voie de I’écotourisme et batir une stratégie

commerciale adaptée.

CiblessY t NPFTFSaaArzyySta Rdz G2dz2NAayYS SiG ONBIFGSdz2NBE RQSy (N
projets, collectivités, institutionnels du tourisme.

Durée : 2 jours

Date : 04 juin et 28 juin

Lieu : Ain. Parc des Oiseaux ¢ Villars-les-Dombes

3.2. Concevoir un espace de baignade a filtration biologique

Objectif : Requalifier son offre de baignade dans le respect de I'environnement, et répondre ainsi aux

nouvelles attentes des clienteles.

CiblesY Sfdzax LISNBR2YYySt RSa 02tfSOGAQGAGSE 20t Sas LINE
DSadGA2yylIANBa RQKs&GSEftSNAS RS LI SAYy | AN

Durée : 1 jour

Date : 15 octobre

Lieu : Rhdne. Lyon

3.3. Tourisme solidaire et social : conduire un projet d’entreprise responsable et pérenne
Obijectif : redéfinir son projet d’établissement, en phase avec les attentes des clientéles et les réalités du
marché.

Cibles : dirigeantsetadminia G NJ G SdzNBE RQSGlFof A&d4a4SYSyida SG RS NB&ASH dz
RQFOO02YLI 3ySYSy i RS& LIRNISdzZNE RS LINR2Siaz Sfdza RSa
Durée : 2 jours

Date : 23 et 24 avril 248

Lieu : Savoie. Aix-les-Bains

3.4. Rendre accessible son établissement ou son site aux personnes handicapées

Objectif : Maitriser la réglementation en vigueur, acquérir la méthode pour la mise en accessibilité et

identifier les solutions techniques de fagon raisonnée.

Cibles : ensemble des opérateurs touristiques ¢ privées et publics -, institutionnels du tourisme, collectivités,

A0 NHzOGdzZNBa RQIFOO0O2YLI IySYSyild RSa LIRNISdNE RS LINRB2Sid
Durée : 2 jours

Date : 04 et 05 avril

Lieu : Rhéne. Sainte-Colombe (en face de Vienne)

3.5. Médiation et handicap pour les sites culturels et naturels - aménager les parcours de visite pour tous
les publics —
Obijectif : Développer les aménagements, les outils muséographiques et scénographiques spécifiques pour
proposer une visite qualifiée au public en situation de handicap.
Cibles : responsables de sites, responsables et chargés des publics, médiateurs du patrimoine naturel et
Odzt G dzNBf X FdzZARSa>X O2yFSNBYOASNERI LISNE2YY St RQIFYAYL(
Durée : 2 jours
Date : 12 et 13 juin.
Lieu : Rhéne. Saint-Romain-en-Gal

3.6. Valoriser et commercialiser son offre auprés des publics en situation de handicap

Objectif : Faire venir la clientéle en situation de handicap sur son site, dans son établissement ou sur son

territoire.

CiblesY 2LIJSN} 1SdzZNE RSa aArdsSa Si RQFrOUGAGAGSA 2 wHINWI yi dzy
Durée : 1 jour

Date : 08 octobre

Lieu : Isére. Villefontaine
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4. CREER SON ACTIVITE

4.1. Connaitre le tourisme en Rhone-Alpes pour son activité

Obijectif : Maitriser I'environnement touristique pour y travailler et y développer une activité. Connaitre les
éléments clés de I’économie touristique régionale et ses grandes évolutions.

Cibles : toute personne démarrant une activité dans le tourisme en Rhéne-Alpes : salariés, managers et
ONB I (G SdzZNE R QS vy (i NdohIbidpras 8ea porte@sdé phot§ & RS YA a

Durée : 1 jour

Date : 15 novembre

Lieu : Isere. Villefontaine

4.2. Pourquoi et comment ouvrir les portes de son entreprise au public

Objectif : Créer et commercialisation une offre touristique liée a son coeur de métier (de la visite du site aux

prestations marchandes connexes) pour diversifier son activité, augmenter sa notoriété et son chiffre

d’affaires.

Cibles : toute entreprise industrielle, artisanale ou agricole, quelque soit sa taille, souhaitant créer une offre de
GAAAGS £ LI NGANI RS a2y FOGAQGAGS SG RS al LINBRdAzOGA 2y
Durée : 2 jours

Date : 12 novembre et 03 décembre

Lieu : Loire. Saint-Galmier

4.3. Créer une prestation touristique sur son exploitation viticole

Obijectif : Ouvrir ses portes au public pour faire la promotion de son activité et de ses produits et pour

développer ses ventes directes.

CiblesY @AIYSNRByYya AYRSLISYRIydaz OF gSa 022LISNY A@Saz ysS
du public, structures d'accompagnement des porteurs de projets.

Durée : 1 jour 249
Date : 07 juin —
Lieu : Dréme. Lieu a déterminer

5. AUGMENTER SA PERFORMANCE : METHODES ET OUTILS

5.1. Analyser la satisfaction de sa clientéle

Objectif : Améliorer la connaissance de ses clientéles pour mieux définir sa stratégie marketing.
Cibles : ensemble des opérateurs touristiques

Durée : 2 jours

Date : 10 et 24 septembre

Lieu : Rhdne. Aéroport de Lyon Saint-Exupéry

5.2. Concevoir un systeme de recueil d’informations et de veille efficace et simple

Réponse a I’enjeu : savoir trouver et disposer d’une information qualifiée, utile au développement de son
activité et de sa stratégie.

CiblesY NBX alLlRyalofs
professionnel & 2 dzOA SdzE R
Durée : 2 jours

Date : 25 et 26 juin

Lieu : Rhéne. Lyon
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5.3. Développer un systéme d'observation touristique local performant

Obijectif : Diffuser la culture du chiffre et de la communication au service de la réflexion stratégique.
Cibles : responsables et chargés de mission en charge du tourisme de leur territoire.

Durée : 2 jours

Date : 21 mai et 11 juin

Lieu : Isére. Villefontaine
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5.4. Booster son offre et élargir son marché : développer sa créativité pour innover

Obijectif : Acquérir les techniques pour développer ses ressources créatives et piloter collectivement la
créativité dans un groupe pour innover.

Cibles : ensemble des opérateurs touristiques

Durée : 2 jours

Date : 04 et 22 octobre

Lieu : Rhdne. Lyon

5.5. Accompagner efficacement les porteurs de projets de son territoire

Obijectif : Devenir I'interlocuteur ressource et reconnu aupres des porteurs de projet et étre en mesure de les
conseiller de maniere performante.

Cibles : responsables et chargés de mission, développeurs économiques et territorial amenés a accompagner
et conseiller es porteurs de projets touristiques

Durée : 2 jours non consécutifs

Date : 02 et 23 avril

Lieu : Isére. Villefontaine

5.6. Travailler efficacement les relations presse

Objectif : Comprendre le monde de la presse, ses attentes et son fonctionnement. Maitriser les outils pour
communiquer aupres des médias.

Cibles : ensemble des opérateurs touristiques

Durée : 2 jours

Date : 25 et 26 juin

Lieu : Rhéne. Sainte-Colombe (en face de Vienne)

6. ELABORER DES STRATEGIES DE TERRITOIRE 250
6.1. Elaborer une stratégie touristique territoriale sur le mode collectif

Obijectif : Maitriser les grandes phases d’une stratégie touristique, de sa préparation a sa mise en ceuvre, en
passant par la gouvernance des différents acteurs.

Cibles : élus, responsables et chargés de mission en charge du tourisme de leur territoire.

Durée : 2 jours

Date : 17 et 18 septembre

Lieu : Rhéne. Lyon

6.2. Construire une stratégie de communication touristique de son territoire

Objectif : Comprendre ce qu’est la communication aujourd’hui. Savoir élaborer une communication
performante en travaillant avec I'ensemble des acteurs.

Cibles : élus, responsables et chargés de mission en charge du tourisme et de la communication de leur
territoire.

Durée : 2 jours

Date : 26 novembre et 10 décembre

Lieu : Rhéne. Lyon

Retrouvez les programmes détaillés des formations et inscrivez-vous :
http://formation.rhonealpes-tourisme.com
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