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CATEGORIES/CIBLES THEMES m LIEUX

Leadership et Management opérationnel en _ Cotonou,
. 3 jours Grand
contexte africain
Popo
Perfectionnement des Secrétaires et Assistantes de _ Cotonou,
. : 3 jours Porto-
Direction : Notions de base
Novo
Cotonou,

MANAGEMENT P(.erfec_tlonnemelnt C?es Secr'et.alres'et A'SS|§t§ntes de 3 jours Porto-
Direction : Secrétariat administratif et juridique

Novo
: Cotonou,
Fondamentaux de la Gestion des Ressources )
' 3 jours Grand
Humaines (GRH)
Popo
Plan de formation d’entreprise : Elaboration, _ Cotonou,
3 jours Grand

exécution, suivi, évaluation
Popo



Formation des formateurs : notions en andragogie
techniques d’animation et d’évaluation

Fixation d’objectif et entretien annuel d’évaluation
des performances

Fidélisation des talents et motivation au sein de
I’entreprise

Gestion du temps : astuces et pieges a éviter pour
étre efficace

Gestion efficace des réunions : principes de base et
applications informatiques

Techniques de vente pour non commerciaux

4 jours

3 jours

3 jours

2 jours

3 jours

4 jours

Cotonou,
Grand
Popo

Cotonou,
Grand
Popo

Cotonou,
Porto-
Novo

Cotonou,
Porto-
Novo

Cotonou,
Porto-
Novo

Cotonou,
Porto-
Novo



ONG ET STRUCTURES
ASSOCIATIVES
UNITE DE GESTION DE
PROJET/PROGRAMME

Techniques de vente pour commerciaux :
Perfectionnement

Documents comptables et états financiers : Initiation
et analyse

Contribution de la Gestion des achats et
approvisionnements a la performance de I’Entreprise

Gestion Axée sur les résultats (GAR) et efficacité
collective

Mobilisation de ressources financieres et
négociation pour les associations et ONG

3 jours

3 jours

3 jours

5 jours

3 jours

Cotonou,
Porto-
Novo

Cotonou,
Grand
Popo

Cotonou,
Grand
Popo

Cotonou,
Grand
Popo

Cotonou,
Porto-Novo



Dispositions statutaires et reglementaire : les clés 2 jours Cotonou,
d’une organisation efficace et sécurisée Porto-Novo
Montage technique et financier des projets 4 jours Cotonou,
& a prol J Porto-Novo
. C . . . Cotonou,
Mise en ceuvre du suivi-évaluation 3 jours
Porto-Novo
Techniques de recherche d'emploi : le réseautage, la
veille informationnelle, la pose de candidature : CV 2 jours Cotonoy,
o Porto-Novo
et lettre de motivation
DEVELOPPEMENT Entretien d’embauche : Préparation et astuces 2 jours PCotor:\jou,
PERSONNEL, orto-Novo
INSERTION Admission a la retraite : prévisions, qualité de vie et 2 jours Cotonou,
PROFESSIONNELLE ET  rgorientation Porto-Novo
ENTREPRENEURIAT
. s . . Cotonou,
Entrepreneuriat : De I'idée au plan d’affaires 4 jours N
Porto-Novo
Prise de parole en public : les secrets pour . Cotonou,
AT 2 jours
s’améliorer Porto-Novo



INGENIERIE
CONTRACTUELLE ET
DES AFFAIRES

Techniques de rédaction contractuelle

Techniques de négociation commerciale

Statuts de sociétés et pactes d’actionnaires : Regles
de bases et astuces pour sécuriser

Optimisation des sliretés et garanties bancaires

Pratique des audits juridiques d’entreprise :
prévenir, gérer et maitriser les risques juridiques de
votre entreprise

Techniques de recouvrement simplifié de créances
(injonction de payer et de délivrer) et autres modes
de saisies des créances

Guide pratigue de la Gestion des conflits
d’entreprise (La médiation et les autres Modes
Alternatifs de Reglement des Conflits)

2 jours

3 jours

3 jours

2 jours

3 jours

3 jours

2 jours

Cotonou,
Porto-Novo

Cotonou,
Porto-Novo

Cotonou,
Porto-Novo

Cotonou,

Porto-Novo

Cotonou,
Porto-Novo

Cotonou,
Porto-Novo

Cotonou,
Porto-Novo



L’administration provisoire d’entreprise : regles et _ Cotonou,
. 2 jours
méthodes Porto-Novo
Initiation a I'outil informatique 3 jours Cotonoy,
Porto-Novo
INFORMATIQUE ET  Byreautique avec Microsoft Office (au choix : Word, 3 fours Cotonou,
u
COMPETENCES Excel, Powerpoint) : Initiation . Porto-Novo
DIGITALES
Bureautique avec Microsoft Office (au choix : Word, 5 Cotonou,
ours
Excel, Powerpoint) : Perfectionnement : Porto-Novo
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