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1 - ADRESSE DU DIRECTEUR GENERAL FONDATEUR
DU GROUPE COFE-CESA

r ' - -.i

“ Concepreurn de forma-
Tions, rRévelaTeur de compé-
TENCES : CE SONT les moTs
QuE Nous avons choisi pour
définin  noTRE méTier de

consulrants-formaTeurs ™

L es Formations interentreprise, Intra-en-
treprise et Diplomante et I'Expertise-
Conseil et Organisation proposées par le
Groupe COFE-CESA & ses
contacts, pour étre a leur meilleur niveau,
requitérent de nombreuses compétences : de
d'ingénierie, de conception de
technique, de

cliemts et

veille,
contenu, d'actualisation
pédagogie, d'animation. .,
L'un de nos premiers métiers est de créer
des formations utiles, bien calées sur les
besoins des salariés dans leur contexte opé-
rationnel, et répondre aux impératifs de
I'adéquation formation/emploi préconisée
par le Gouvernement pour les besoins du
parcours diplémant, mais sachant aussi
anticiper et préparer les changements
qu'exigent les marchés.

La maitrise de la conception de nos « pro-
duits de formation » est, pour nous, indisso-
ciable de la qualilé de nos formations. Bien
concevoir, cest assurer le transfert de nos
expertises vers nos clients.

Notre métier le plus apparent, bien sir,

concerne 'animation de nos formations.
Notre rile est alors de faire se révéler des
potentiels ou de développer des connais-
sances qui, mises en pratique, devien-
dront compétence.
Motre réussite, dans cet aspect de notre
meétier, est d'abord celle de chacun des
participants et du groupe pour les forma-
tions interentreprise et extra-entreprise, et
de chaque apprenant pour la formation
inilale ou dipldmante. Sans participation,
sans échange, sans relations et sans
efforts... sans cette alchimie particuliere
qui se crée dans le groupe et révitle 'envie
d’agir et de réussir, nous ne sommes pas
utiles.
Sans votre exigenice, nous ne pourrions
progresser, sans voltre particdipation active
et votre contribution, nous ne pourrions
reussir.
Merci a vous,
M. GOS5AN AKOUN
Direcreun Génenal Fosdateun du Geoups
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CUIDE DE FORMATION 201%-2018 DU CGROUPE COFE- CESA :

Le line est déjA formaTeun

Dus annéues d'edition dv Guide des Formations [nteren-
treprise, Intra-entreprise of Diplimante ¢t Expertise-
Coneeil vt Crganisation du Croupe COFE-CESA confir-
ment gue notre catalogue o5t pour beaucoup de nos
vt ot contacts, une forme d' observatoine des compé-
tences,

Le travail préalable & son édition @ pour but, chegue
annie, d'identifier les dvolutions des motiers, de apter
les changements qui interviennent dane la fagon d"agic
et d'interagir entre des dquipes et des pesonnes, de
proposer des approches pédagogigues plus poinfuoes,

plus efficaces, plus proches des atbentes des entreprises,

u Identifier, faine dmerger of développer sans desse des
compétences pointues o pérennes, devient essentiel
pour lentreprise gui vewt renforcer son avantape
concurmentiel «

Clust dans cethe perspective que o'inscrit la mission de
notre métier de Consultants Formateurs, « Concepleur
de formations, révolateur de compétenoes ». Mission de
former pour accompagnes nos clients dans Jo changp-
ment, sccroitoe leur efficacité o leur offric un servioe
complet pour les rendre plus performants,

CONCEPTEURS DE FORMATIONS, REVELA-
TELIRS DE COMPETENCES
Av-deld des nouvelles formations, des nowvelles
tormules que nous oftrons, dautnes changements
exislenl qui sont moine directement visibles mais qui
=ont le fondement méme de notre métier de consultants
formateurs. L'enercice de ces deux métiers « concevoir
et animer « reléve pour nous d'une convicton
I'efficacité de la formation repose sur 'excelience de nos
comienus el notre capacité @ metire chaque apprenant
ou chague participant dans V'intension dagir diss son
embauche ou son retour dans |"entreprise.

ACCOMPAGNER NOS CLIENTS DANS LE CELAN-
LEMENT

Co. sont des hommes qui sengagent of quiil fout

convaincre, outiller et accompagner sur une nouvetle

voie © oelle de |'amélioration dans une formation ou un

mméther donnd i colle die Pévoluthon vers une nouvelle
frmnithom.

Mous disposons d'expertises validdes par esercioe sur
toutess fes fonctions de Fentreprise, of nos consultants
sattachent & remetire sans oosse en perspective lis
performances & accomplin lis compétences ulihes dans
s contextes de mowvenent permanent, les probléma-
tiques de marchis, de cultures.., Au-deld des savoirs et
dizs savidr-faing, (s visenl essentbellement I savale aghr,
et de Pemployabailitd,

LUNE CAPACTTE DINNOVATION AL SERVICE DE
L'EFFICACITE

En mizant des approches clissiques avec les nouvells

technodogies de 'information ef de la communication

(INTIC) et en personnalisant

d'accompagnement, la formation devient in oubil de

nos  methodes

plus en plus performant pour accompagner dans la
durée, le développement dies compétences individuelles

ou collectives,
DES HELATIONS MULTIFLES FOUR UM SEUIL
COBJECTIF : ©FFRIR UN SERVICE COMPLET

Aux Responsables de Formation et des Bessources
Humaines, nous garantissons ane collaboration de
premier orcdre, leur permettant de piloter de fagon
optimale le management des compétences ef o apporter
une réefbe valeor ajoutie « formalion « a tous les collabos
Tabeurs |

Al Auditeur ou 3 ' Apprenant, nous assurons les condi-
tions de confort indispensables & la réussite de sa forma-
tion. Une formation adapiée 3 1"évolution du monde des
entreprises el des techniques d'information et de
communication {TIC) ;

An Manager responsable de Pinseription (DEH o
Respansable de Formation), nous apportons jes conseils,
les autils pour sflectionnet, choisie et sulvre les plans
o' actions de ses collabaratenrs |

Aux Services Achat, Facturation et Comptabilite, nouas
communiguons  tous  les éléments  pour  gener
1 affectation, Févaluation et Vimputabiiité des codits de
farmation,



TOUT CONNAITRE SUR LES ACTIVITES DU GROUPE COFE-CESA

Le Groupe : Conseil, Organisation et Formations en
Entreprise {COFE) st initialement un cabinet de forma-
tion comtinue et de perfectionnement des cadres qui,
depuis 2001, a étendu ses activités & Ia formation dipli-
mante aver ls crdabion de son bindme : le Cenlre
of'Etudes Supérieures des Affawres d"ABIDJAN {(CESA}
pour devenir Je Groupe COFE-CESA qui offre
aujourd bt guatre types d'interventions :

= les formabions :

* interentreprise ;

* intra-entreprise ;

& dipliamante.

» Pexpertise - consell el organisation des entreprises

FORMATIONS INTERENTREFRISE ET INTRA-EN-
THEFRISE
Umne pause rremplagable dans la vie professionnelle.

* FORMATION INTERENTREMRISE

Elle consiste, pour le Geoupe COFE-CESA; & organlser,
dans ses loeaus ou en résidentiel dans un bt et pour
une périnde donnde, des formations pour des employés
de différentes entreprises,

Conbronter les polnts de vie, expetrimenter & plusieors,
s¢ mesurer el s'ouvrlr aux pratiques des autres, se
conatituer un réseau de personnes aved qui partager des
réflexions et des opportunités, voilh ce qui constiiue
Tattrait principal de la formation interentreprize. Rien,
nous @n sommes convainews, ne remplacera jamais la

relation.

Hots des Heux habitiels et des sollicitations duo quti-
dien, Ta formation Interentreprise Hent une place i part
dans la vie professionnelle. Cest opportunité d'une
riflexion, d'une relance des motivabons, d'un renou-
vellement de ses horzons personnels & professionnels
parla prise de necul,

* FORMATION INTRA-ENTREFRISE
Elle consiste h proposer b Uenteeprise, b 1a aulte d'un

diagnostic ndalisé en son sein, et pour une période
donnie, une formation & une catégorie de ses employis,
Cette tormation se (@it au sein méme de lentreprise.
et e formation & la carte qui permet de résoudre un
probléme spévifique qui se pose & l'entreprise,

En fin de formation, un suivi, un. accompagnement
apris formation des parficipants est assurd pour leur
permetire d utiliser au  mieox leurs nouvelles connais-
SRS,

e systtme pédapopigue oépond a3 des obpectifs
d'optimisation du temps consacre a la formation, pour
tenir compte de la dispondbilité relative des participants.
Pour les entreprises, I'erganisabon du temps de lorma-
tion s¢ trouve assouplie et la  pestion facilitée
L'apprenant n'a pas a se déplacer (réduction des colits
logistiques), ni & multiplier ses absences de Ventreprise,

* FORMATION DIFLOMANTE

Le parcours diplémant  sadresse & un  public
d'apprenants de la classe de terminale 3 qui, aprés le
fiac, le Groupe COFE-CESA offre lopportunité  de
formations pour les préparer 4 un métier,

Cette formule est particulisrement valorisante pour les
trovailleurs qui cherchent & se perfectionner au moyen
de la formation continue pour promouveir leur carriére.
Le Groupe COFE-CESA prépare, en cours du jour ou en
cours du soir, aux examens de BTS, LMD et au cycle
Ingénieurs, diplémes officiellement reconnus par 1'Etal
de Cate d Ivoine.

Les formations se déroulent dans les locaux de CESA
Plateauw.

L'apprenant en parcours diplmant, pour valider son
diplime, doit f@ire un stage de irois mois dans une
entreprise autre que son école de formation. [ est assisté
par un maitre de stage du Groupe COFE-CESA.

Le mailre de slage, avec I'appui d'un référenl dans
'entreprise, joue un nile important auprés de
I'apprenant pour cadrer ses objectifs, le guider dans la
rédaction de son mémaire ef noter avec lui les poinks
dlefs, les réfledons qui serviront a 1'évaluation de ses
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est avec lui que Vapprenant prépare son mémoire qui
fera l'objet d'une soutenance devanl un  jury
d'enseignants et de professionnels,

La walidation s'effeclue 3 deux niveaux : le résomé
sucoinct en 15 mn des travaus el la soutenance du
mémoire qui permetient d'appréder la capacilé du
candidat a utiliser ses nouvelles connaissances ef ses
méthodes de raisonnement.

La durée de la tormation est fonction des filibres, qui est
‘de deux ans pour les bacheliers el trois ans pour bes non
bacheliers soumis 4 une année de formation prépara-
toine (AT pour bes BTS, trods ans pour le systeme LMD
et trois ans aprés le BTS pour les cvcles Ingénisurs,

* EXTERTISE - CONSEIL ET ORGANISATION

Il gagit, pour le Groupe COFE-CESA, d'apporter son
expertise i une entroprise pour Paider & créer o restruc-
furer wn de ses services défaillants.

Cette intervention nécessite un diagnostic pour prépaner
I'évaluation de la prestation et la mise on place de la
logistique et de la formation.

En plus de oo guide, les entreprises recevront périodi-
quensent le planning des formations.

La permanence de notre secrétariat meste d |entiéme
disposition de notre aimable clienféle ef de nos pros-
pocts pour une plus large diffusion des informations sur
= activités du Groupe COFE-CESA,




'INDEXE DU REPERTOIRE DES FORMATIONS PAR LE DIRECTEUR GENERAL

LE GROUPE COFE-CESA 23 ans déja

“TOUTE ENTREPRISE EST D’ABORD UNE AVENTURE HUMAINE "

{ )

le guide des formations du Groupe
COFE - CESA, est ce repertoire que
vous le connaissez bien.

Le guide 2015-2018 se veut encore
plus pratique, plus novateur, exhautif.
Aussi, vous offre- t-il un panorama
complet de ses solutions & vos bésoins
de formation auxquelles répond sa
palette de dispositif au service des for-
mations particularisées.

Les interventions sur mésure du
Groupe COFE - CESA portent sur des
domaines spécifiques de la gestion
moderne d'une société pour répondre
i 5e8 exigeances,

La ritournelle de la demande de la
clientéle tourne autour de onze péles
éssentielles de l'ossature de 'admini
stration d’une entreprise que sont :

| Management général

Resepprees humaines

Commumicabion Li'n_-l".r:'r*r'-l S
Finan G 1= 1
il Markebin Lommerce
Kelation chienld
Aehat - Gestion de productio
Métiers de |'assistanat et du
L e ) |.-'!.:"i_!|
a - Urganisabion Documentation

Archivape

g ||:i.-'.|:|.-||-|||.

10- Formation des élus, Sécretaires
generaux ¢l cadres des communes

11 -Forma | .||||| inl

Vingt trois (23) ans contemplent le

Groupe COFE-CESA qui affiche la légi-
time ambition de ténir sa place, une
place de prédilection, dans le gotha des
établissements scolaires tant en Cote
d'lvoire que dans la sous région.

Quoi de plus normal pour une entre-
prise qui fait fructifier son capital
humain, et fait de la promotion de
I'homme sa vocation sacerdotale,
N'hésitez pas de parcourir, de consul-
ter ce guide totalement innovant. Le
lire est déja formateur.

Le Direcreur Génenal
Fondateur du Groupe

GOSSAN AKOUN
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MANAGEMENT GENERAL

La meilleure fagon pour une entreprise
de gagner de 'argent, c’est de faire fructifier
quelque chose de durable qu'elle possede
en propre,

Elle a besoin de mettre en exergue la syner-
gie, de fédérer le génie, les compétances de
I'ensemble du personnel pour produire un
résultat collectif & I'instigation du manager
exécutif & qui il révient de prendre le risque
de conduire les opérations v afférentes.

Conduire le développement de son acti-
vité passe d’abord par la maitrise des  fon-
damentaux de la gestion moderne. Le
manager exécutif doit utiliser les capitaux
humains, travail et finance en bonne intelli-
geance et & bon éscient pour que la sym-
biose du génie de ces hommes, de leurs
forces de travail et des moyens financiers
déployés au service de la stratégie de deve-
|u-ppemenl a melttre en ceuvre, soit cette
rampe de lancement qui propulse "actvité
sur 'orbite de sa croissance pour lui assurer
le leadership.

Nos formatenrs rompus aux arcanes de la
technologie et de la technique managé-
riale, constituent le fer de lance de la poli-
tique de diversification dans la formation
entreprise par le Groupe COFE - CESA, &
I'honneur au banguet de Pexcellence,
pour assurer aux auditeurs et autres
apprenants une formation de qualité qui
leur garantit une performance durable.

Le Groupe COFE - CESA qui vous accom-
pagne de son assistance méme en entre-
prise, vous procure les outils néccesssaires
a l'exercice de vos responsabilités et les
instruments indispensables au renforce-
ment de vos capacités a conduire votre
entreprise, votre bussiness ou votre direc-
ton & des sommets, grice & sa spécialisa-
tion dans la formation continue et le per-
fectionnement des cadres par des forma-
tions de courtes durées ( 2 & 3 jours voire
plus) ou & travers des cycles de formations
technique et professionnelle en enseigne-
ment initial.
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1 - MANAGEMENT GENERAL
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RESSOURCES

HUMAINES

DE‘ tout temps, les entreprises ont été
ces arénes de lutte de clans entre le prolé-
tariat et le patronnat pour la défense et la
sauvegarde de leurs intéréts reciproques,

Alors que la DRH, soucieuse de la pro-
ductivité de I'entreprise, érigeait la défla-
tion du personnel en principe de gestion,
la lutte prolétarienne avec le dialogue
social a connu une avancée significative
pour prévenir les risques psycho-so-
ciaux.,

Ce dialogue social aboutit 4 la mise en
place d'un dispositif, d'un arsenal juri-
dique, la convention collective qui établit
la parité entre les prolétaires et les
patrons, dans le respect mutel des droits
de chaque groupe de partenaires
sociaux, pour apaiser, réguler et harmo-
niser la vie sociale en entreprise.

Aussi, le capital humain que représente

lensemble du personnel, employé en
bonne intelligence et a bon escient, peut
booster la symbiose de son génie et de
sa force de travail pour faire valoir a
I'entreprise sa performance.

Dans cette perspective, le DRH doit
créer, pour les travailleurs, ces incon-
partenaires les
conditions d'une réelle motivation et
d'une saine émulation au sein de
Pentreprise. Le groupe COFE-CESA qui
se prévaut de son expertise certifiée, se
veut une référence en la matiére.

tournables sociaux,

Combien plus, dans ces conditions, le
groupe COFE-CESA, avec son expertise
en ingénierie de formation pédagogique
et sa palette de dispositifs au service
d'une prestation de qualité qui allie per-
formance et économie, peut-il répondre
a tous vos besoins de formation sur
mesure,
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1 - MANAGEMENT GENERAL
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7 COMMUNICATION D’ENTREPRISE

Pour arreindre Uexcellence, le musicien a besoin de techwnicive e7 d’un ins-
TruMeNT de gualiteé, mais la valeur de sa prestation repose essentiellement sur
ses verTus personnelles.

Dans U'entreprise aussi, c'est la particulariteé de chacun oui Fair la différence.

Par 'efficacité “personnelle”, on peut atteindre I'optimisation du rapport entre
les résultats obtenus et les moyens mis en oeuvre. Mais, de maniére “person-
nelle”, on peut également définir l'efficacité comme l'aptitude de chacun a
mobiliser toutes les ressources au moment opportun pour reproduire durable-
ment un niveau de performance élevé,

La prise de parole, de décisions, I'expression écrite, la communication interper-
sonnelle ou encore la maitrise de son temps induisent des ressources telles que
I'intuition, la flexibilité, la créativité ou la capacité de conviction.

Le défi quotidien consiste a savoir mobiliser ces ressources en toutes circonstances
en dépit d'une réactivité toujours croissante ou de la pression des résultats qui
peuvent entraver cette capacité.

Nos formations vous aident 3 porter vos qualités a un niveau de maturité tel que
vous puissiez faire face aux situations les plus délicates.
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3 - COMMUNICATION D’ENTREPRISE
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COMMUNICATION B2 - Différents écrits professionnels ... s s 39
ET D'EXPRESSION

ECRITE B3 - Curre&pnndnnce AdMINIEITERIWE . .o i i s s st et o s A
C1 - Prise de parole en puble e e, 80

C . 2 "
TECHNIOUES C2 - Communication au lE!ephunE aved les clients ....evieenn. B0
DE C3 - Technigues de communication et d'expression ..o 61
COMMUNICATION C4 - Techniques de communication et d’entretien e 61

ET DEXPRESSION

ORALES C5 - Formation au métier de standardiste ... B2

C6 - Maitrise des meilleures techniques

de communication et d'expression 0rales ... a2
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4 - FINANCE - GESTION - COMPTABILITE

Les Directeuns FiNanciers €T
les Responsables en charge des
Finances, de la Gestion er de la
Comprabilivé doivenr se focaliser
sur l'amélioration de la Tréorenie

A COURT TERME, NOTAMMENT sur les

ENCAISSEMENTS clients.

Ilﬁ doivent également porter leur attention sur I'amélioration de la perfor-
mance financiére 8 moyen et long termes de leur entreprise, notamment par la
maitrise des outils de pilotage de la performance, leur force de proposition
d’amélioration du modele économique...

lls doivent aussi démeurer vigilants pour renforcer la  structure financiére de
I'entreprise, en maintenant un fonds de roulement élevé, pour garantir sa pére-
nite.

Les financiers doivent au quatidien rélever de nombreux défis pour étre en
phase avec les grandes évolutions de leur fonction, notamment pour
I'amélioration de la productivité, la maitrise des risques par la mise en place
de dispossitifs de contrile interne en conformité avec les nouvelles régle-
mentations, I'évaluation constante de la pertinence de I'information de gestion
a destination des opérationnels, et la production d'une information comp-
table réfletant davantage la réalité économique des opérations conformes aux
normes internationales.

En véritables “business partners” de la Direction Générale, ils doivent la guider
vers des décisions permettant de créer toujours plus de valeur. On attend d’eux
qu'ils diffusent la culture de gestion auprés du Comité de Direction et
plus  largement de l'ensemble des Opérationnels.

Nos formations rassemblent tous les outils qui  permettent de définir la poli-
tique financiére de I'entreprise ou de participer a sa mise en oeuvre. 65
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N de N° de

TITRE DE STAGE

stage page
Al - Cycle intensif, Directeur financier w 87
A2 - Essentiel de la finance .......oommsimnns - I
A3 - Finance pour non financier ..... i iz 08
Ad - Elaboration d'un business plan.......ciiinnssisine . 69
A A5 - Réalisation d'une analyse financiére 69

FINANCE A6 - Pratique de I'analyse financiére ....cumsmmsmmmssmsssnns 70
TRESORERIE A7 . Audit financier et cOMPLable s 70
A8 - Pratique de la gestion de la trésorerie 71
A9 - Recouvrement amiable ... iinmmines smsisisnisisn 71
A10- Recouvremenl de créances : les disposition de 'OHADA .. 72
B1 - Contrileur de gestion .... e D
B2 - Gestion fINANCIEIE ....iuesmissmsssssiinisssmissses r— 73
B B3 - Méthodes et outils du Contrile de Gestion
CONTROLE dans I'entreprise 74
DE B4 - Méthodes el outils du Contrile de Gestion
GESTION dans les activités des services .. - T4
B5 - Conception de tableau de bord ... 75
B6 - Pratique de la comptabilité analytique 75

C1 - Formation pratique a la comptabilité générale : niveau 1... 76
C2 - Formation pratique a la comptabilité générale : nivean 2.. 76
C3 - Formalion pratique a la comptabilité générale : niveau 3.... 77
C4 - Comptable dans les PME

C (5 - Techniques comptables et financiéres pour cadres
COMPTABILITE Bt INEENIGUIS iiiiiiiiinia isriiarssaissss sidasssnasiasiassdass
FiscALITE C6 - Comptabilité des clients ... w 78

C7 - Comptabilité des fournisseurs
C8 - Pratique de la comptabilité analytique ... 79

C9 - Fiscalité d'entreprise ... srissios
C10- Essentiel de la fiscalité pour cadres financiers ... 80
C11- Comment monter un bilan - " 81
C12- Comment remplir les liasses fiscales et établir
les déclarations de résultats.....mmmmimmmmmsnms 51
C13- Comment établir le résultal fiscal et I'impdt
sur les sociétés e B2
" D1 - Tenue des tableaux de bord et suivi du budget.....cccccvvcaeea 83
WAITRISEDES D2 . Essentiel du Contrile de Gestion ... 83
ASPECTSBE D3 . Essentiel de la Comptabilité - B4
GESTION D4 - Essentiel de la Finance B4
FINANCE

D5 - Relance des factures pour prévenir les impayés ... B5
66 7 COMPTABILITE
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? - MARKETING - COMMERCE
RELATION CLIENT

“Je peux mieux comprendre le client !”

LE"E- clients sont de mieux en mieux informés et de plus en plus déterminés dans
les décisions d'achat. lls dictent aux entreprises leurs souhaits, n"hésitent pas a le
faire savoir auprés de tous les interlocuteurs commerciaux concernés et mani-
festent leurs mécontentement le cas échéant.

Ils attendent du Service Aprés Vente (SAV) qu'il soit disponible, compréhensif
et dynamique. Quant aux vendeurs, ils deivent faire preuve de plus de subtilité en
se positionnant dés la premiére rencontre comme un partenaire de confiance pour

les aider a trouver une solution a la problematique d"achat.

Pour comprendre les clients et gagner en performance, les commerciaux
peuvent estimer leurs forces et faiblesses par le biais de nos formations plus
ciblées. Celles-ci ont élé congues pour leur permetire d’acquérir des compélences
supplémentaires, en expertise métier et/ou en développement de I'éfficacité per-
sonnelle.

Elles sont déclinées selon vos territoires commerciaux et vos responsabilités.
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N° de N° de
stags TITRE DE STAGE page

Al - Formation intensive ag marketing ... 91

A A2 - Métier de chef de produits ... 91
MARKETING A3 - Métier d'assistante markeling ... ... 92
Ad - Mieux comprendre le marketing S ]
A5 - Comment mesurer la satisfaction de vos clients ................ 93
A6 - Comment réussir une enquéte et une étude de marketing .93
B1 - Cycle de formation aux métiers de la vente ....uinnnna M
B2 - Cycle de formation des chefs de ventes ..o, 95
B B3 - Stratégie et management supérieur pour dirigeants
COMMERCE (2181 g o 72 AR TN T RN O S PRSI OTOR AT
B4 - Stratégies et lactiques de négociabion pour dirigeants..... 96
B5 - Management el animation d” un réseau de distribution .. 97
B6 - Récrutemenl, intégration, fidélisation des meilleurs vendeurs 97
B7 - Formation pratique 3 la vente ....cossinmimnssssssssss 3
B - Animation, motivation et direction d'une équipe commerciale %8
B9 - Initiation aux techniques de vente ... 99
B10- Comment faire une proposition efficace .. ..., 99
B11- Comment persuader et vendre aux clients difficiles ......... 100
C C1 - Reussite de ses ventes a l'inlernational ............... s e 101
IN';:E:::::;EL - Formation pratique des Assistant(e}s du Service export .. 101
D1 - Développement de la satisfaction client au quotidien .......102
D2 - Entrainement intensif aux pratiques de la relation client . 102
D3 - Traitement efficace des appels difficiles ... 103
D4 - Préservation de la relation client en situation de crise ...... 103
EE:TIDH D5 - Conceplion des écrits orientés client ... 104
CLIENT D6 - Affirmation de soi face aux clients difficiles ... 104

D7 - Développement des altitudes commerciales av téléphone 105

D8 - Traitement des réclamations de facon commerciale ........105
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6 - ACHAT - GESTION DE PRODUCTION

L’al.:helt-ur est devenu en
quelques anndes une clé  du
suceds de Pentreprise, La for-
mation des  services Achats
doit permettre A chacun de
faire face & ses challenges,
d'atteindre  des objectifs de
plus en plus ambitieux, de
gérer des marchés  toujours
plus complexes et des fournis-

seurs de plus en plus éloignés,

Mous avens adapté le contenu
des programmes aux aspects
les plus concrets et les plus
modernes  de la mission des
acheteurs.  Nous  avons
apporté  des  modifications
majeures et

tangibles  aux

programmes de  certaing
stages pour  renforcer les
acquis comportementaux des

acheteurs et des négociateurs

CONSEILL

L [RA .

gm;é.ﬂisﬂ.

COFE.

P
et aussieny incluant des jouwr-
nées sur le management des
hommes, théme indispensable
pour qui wveut structurer et
organiser un  service  Achat
dynamigque. Cest la  chaine
logistique (Supply chain} qui
transforme  le  produit  en
valeur pour le client et
l'entreprise  en coordonnant
I'offre 4 la demande, le flux
d'informations aux flux phy-
siques. Source d'économie

grace A loptmisation  des
Aux, la logistique est aujourd’
hui un outil stratégique qui
permet de s'adapter a la ver-
satilitd du marché,

En amont, la logistique met
en place une nouvelle relation
avec Jes  fournisseurs; au

travers du “partenariat techno-

: w

T FORVATIN AU SERE IS

S

logrique”™. Ace titre, elle met
en  place  les  flux
d'informations et physiques
qui vont  accroitre la réact-
vitd  des approvisionne-
ments et permetire de mieux
accompagner la  demande
en limitant les risques.
Ainsi, en interne, la logis-
tique est une force d “inno-
vation qui  propose et met
en oceuvre des  solutions
pertinentes.

En aval, Ia logistique est le
dernier interlocuteur  du
client et va, par la qualité de
sa  prestation, Adéliser ou
gagner des parts de marché,
MNul doute que le métier
de logisticien sera demain
le fer de lance de 1 ‘entre-
prise, Aussi, préparons-nous

aujourd 'hui & ce challenge.
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6 - ACHAT - GESTION DE PRODUCTION
N° de N° de

stage TITRE DE STAGE page

Al - Prise en charge des achals ... ssmssssrsinss sesss L0

A A2 - Pratigue delachal oaamcicasnisiiiaaumomoriiir XA
ACHAT A3 - Pratigue du téléphone avec les fournisseurs ... 112
Ad - Sélection et évaluation des fournisseurs ..., 112

A5 - Formation a la fonction Achal el approvisionnement ..... 113

A6 - Techniques de négociation d’achals ... 113

A7 -Techniques de gestion des achals ...ceommmms s ssmmesenns 114

B1 - TInitiation a la geslion des stocks el magasinage ... 115

B2 - Logistique d’approvisionnement et gestion des stocks ... 115

B B3 - Tenue quotidienne des stocks .......cnmmsiimissssmens 110
APPROVISION g4 _ nsthodes el pratiques de la geslion des stocks ................. 116
NEMENT B5 - Formalion au métier de gestionnaire de magasin ............. 117
Bé - Formation pratique a I"approvisionnement .....c.cooce s vninn 117

B7 - Responsable MAagasin ...cmesmmisisissimssssssssssnsssnsssnrvsssensssres RUD

C1 - Essentiel de la gestion de production ... 119

GEST:JN ok C2 - Gestion d'une équipe de production .......ceocemiiie. 119
prODUCTION C3 - Gestion pratique de la production ... 120

C4 - Optimisation de la gestion des stocks de pigces de rechange .120
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7 - METIERS DE LASSISTANAT

ET DU SECRETARIAT

“ETRE SECRETAIRE OU
Assistante Aujourd’hui ”

En observant comment les secrdtaires vivent en direct les évolutions de

I'entreprise, l'on ne peut qu'étre impressionné par la diversité de leurs roles.

Etre Secrétaire ou Assistante aujourd’hui nécessite une solide formation qui pré-
pare a des connaissances techniques polyvalentes pour :

- organiser le travail

- gérer I'information

- produire des documents actifs

- comprendre la gestion, la finance et la comptabilité

- exceller dans ses relations

- spigner |"accueil et 1a relation client

Le groupe COFE - CESA, avec son ingénierie en formation pédagogique, est a
méme de rélever et de développer les compétences qui permettent d'exercer

encore mieux son métier. Nos formations vous aideront a progresser.
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7 - METIER DE LASSISTANAT ET DU SECRETRIAT

N° de TITRE DE STAGE Nde
stage page
A1 - Assistantes du dirigeant commercial ........cmmmsmsssasisssnss 125

A2 - Assistantes commerciales et d'administration des ventes. 125

A3 - Assistantes des services communication , développez

ﬂ ’ & # 4
vos competences (communicabion interne).......ccoeeeeeeeee 126
ETRE
assisTante M4 - Assistantes des services communication, développez
ou vos compétences (communication externe) ... 126

SECRETAIRE A5 . Assistantes des services marketing ....oovemmssssmmsssssssssssss 127
Ab - Assistantie)s du 5eTvVice eXPOTL .....coasismmrmmssissmiminmsassssis BRI
A7 - Assistantes de IMANABET ....cveumssrrsimmssmssrrssarmssisssssrsrsss 120
A8 - Cycle de formation certifiant / profession secrétaire ....... 128

A9 . Perfectionnement au métier de secrétaire .....covconemmeeieees. 129

B i T ; . i
B1 - Gain du temps, organisation de soi et gestion des prioritesi30
ORGANISER
erricacement B2 - Faire du micro son meilleur assistant ... 130
m" 83 - Assiqlﬂnte Pt in‘pmet SHEFE R IR R R R F R A T R R F R F R R R TR R R R T R R R R R R B 131
TRAVAIL ET L )
CELUI B4 - Correspondants Web, sachez mettre a jour un site ..............131

DES AUTRES B5 - Classement ulile, classement rapide, classement efficace ........ 132

c C1 - Rédaction rapide et SOIENER ........cemsssmsssssmrsssmsmssssrssissssss 133
PRODUIRE DES (> _ Prise des notes en réunion et rédaction du compte rendu. 133
DOCUMENTS ) ) ’ )
perrormants 3 - Conception des documents attractifs pour bien communiquer. 134
eratreacnies  C4 - Construction et mise en forme de tableaux attractifs...... 134
D1 - Technigues d'accued] ... S0
D2 - Formation & I"accueil des guichetiers ......coummmmmmmmms: 135
0 D3 - Accueil de la clientéle en milieu médical .....ocoveeeiirerenne.. 1360
MAITRISER LES = =4 o . >
——— D4 - Accueil et communication dans I'entreprise ......c.cocnivee. 136
paccuee 5 - Entretien commercial a I'accueil physique du client ........ 137
D6 - Accueil et renseignement du public ..., 137
E El - Tenue des tableaux de bord et suivi du budget ................ 138
MAITRISER LES . »
E2 - Essentiel du contrdle de gestion ... 138
ASPECTS

L‘.Es‘"ﬂ"r E-] = ESS[‘I’II‘E'&'I d'-‘ ll‘! Eﬂmplﬂb" it{" L e e L L T R ] 13’9

F'N"Nﬁ [T E4 = Eﬁﬁfnlicl 'd';.‘ Iﬂ fina“ce SRR R R R AR R R R R R R R TR A PR AR AR R R R A AR A PR R R AR 139
COMPTABILITE -
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- Relance des factures pour prévenir les impayeés ... 140
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ujourd'hui, nous le savons : le nouveau siécle sera celui des projets réussis,
du changement concerté et accepté, celui de la transformation de nos organisa-

tions au profit des marchés sous régionaux et mondiaux.

Que vous soyez Organisateur, Chargé de mission, Consultant ou Cadre, nous vous
aiderons & conduire et 3 réussir concrétement votre mission. Nous vous conforterons
pour conduire le changement dans I'étude de vos procédures ou la reconstitution

de vos Processus.

Gréce & nos dispositifs techniques en formations en méthodes, vous améliorerez vos
connaissances que vous pratiquerez pour appliquer a audil de votre organisation,
Cette année, nous avons intégré une nouvelle ligne de stages destinés aux docu-

mentalistes et aux professionnels de l'information.

De l'initiation & I'approfondissement technique, nous avons choisi d’étre présents
pour vous aider dans votre savoir-faire. La constitution d’un Thesaurus, la mise
en peuvre des recherches, notamment sur Internet vous permettront d’accroitre

la performance de votre systéme de veille.

La formation pratique au métier de documentaliste vous offrira un panorama des
activités de la profession. Les systemes documentaires complétent votre connais-
sance des sources, leur mise en oeuvre, leur conservation par l'approche de

I'archivage. 143
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N de NEde
stage TITRE DE STAGE page

Al - Construction d'une organisation par processus généré

de la performance .. 145

oecansation A2 - Réalisation d'un diagnoestic organisationnel : une méthode
efficace pour des recommandations pertinentes ..o . 145

A3 - Réussite de vos projets d’organisation avec les outils

NI R RS ey serseo 146
A4 - Comment réaliser et faire vivre un manuel
e PROCEAULE ... o sserrmss s seirrey s sy rases 4 R

A5 - Audit et réorganisation d’une unité administrative ......... 147
A6 - Méthodes pratiques de I'organisation administrative ... 147
B
DOCUMENTATION o . .

- Initiation aux techniques documentaines ... 148
B2 - Perfectionnement au métier de documentaliste ..., 148
B3 - Foncltionnement et gestion d'un Service documentation.. 149

[ C1 - Initiation aux techniques modernes d’archivage
ARCHEAGE. T TR SRR N A NER LN DPRTSIO N FORSOO

C2 - Organisation et gestion d'un Service d"archives
R e e e b e st e o I

3 - Formation aox techniques d'archivage et a la gestion

d'un Service d"archives v« SEIIL
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9 - INFORMATIQUE

L’infﬂrmﬂtique, cette technique de pointe au service du traitement des informa-
tions, est une avancée technologique qui suscite I'engouement aupres des utilisa-
teurs, ces acteurs au développement, qui cherchent a se former pour ne pas étre des
« analphabétes des temps nouveaux »,

Analyser a temps réel 'impact des engagements a prendre, anticiper sur les solu-
tions des problémes complexes du monde des affaires sont, entre autres, autant
d'atouts pour lesquels les utilisateurs ne lésinent pas sur les moyens pour chercher

a se former.

Le groupe COFE-CESA, avec son asernal lu:'hniquu et le professionnalisme de ses

cadres, vous donne l'assurane d’enrichir vos compétences en informatique.

Sa mission est de vous aider & acquérir des connaissances pour vous permettre de
repousser les frontiéres de vos compétences et d'exercer encore mieux votre métier.

Ses formations vous aiderons a progresser davantage.

Aussi, le Groupe COFE-CESA vous propose - t-il son éventail de programme de for-
mation ci-dessous !

- Bureautique

- Micro informatique

- Infrastructure des systemes d'information

- Efficacité dans 1'utilisation du micro

- Internet
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N® de Ned

stage TITRE DE STAGE page
A=Wl il s sl s s iR
A2 = Wond mivesi D i 158
AN = IO IR £ e e R R A 159
Ad - Word niveau 3 : Fonctions PAQ, formulaires, macros......cooeveen. 159

&b = PoveerPoint sivean T i e i i T

AT = PowerPol ok arl v B i e s i o i SO N i 161
. AB - PowerFoint “Expn_rt" ........................................................................ 161
A9 - Excel niveaul.. e L
TURNUTIOUR A0e: Bacoal mlveats B i ittt dsisistsasiisitsiinisiiissass | 8
ik AT = Exoal miiweaiit: 3 i i i e s e e s 163
MICRGE: T2 Aooess iieemin T a. i i s A S i s 163
INFORMATHMIE AT3- ACCoss THVRAL 2 . it st e e e ees. 1
Ald- Access niveau 3: \-’EA N UR OB DS SRRSO Rl | - |
A15- Visunal Basic san étre mfurmatlclen PSRRIl | . |
Alb- Windows XP ......... e A 165
A17- Maitrise de I'Internel oo i i il 166
B1 - Windows Vista - Installation et configuration ... oo, 167

B2 - Windows Vista - configuration des applications
et des outils pour la mobilité .. R AR e T S PP TPty | [

B3 - Windows Vista - Frl.!lrl.':lﬂ”ﬂt'[[:ll'l tlu sw‘teme

el packagine d'applicalion .. .. i 168
B4 - Windows Vista - maintenance et dépannage R R e e e REerr el | ..
8 B5 - Support et technigque PC .. RRPREORRRTRY | .
inerastructuge BB - Cisco-interconnexion de mﬂll!l'lEih réseaux HCND} .................... 169

B7 - Windows server 2003-implémentation, administration
et maintenance d'une infrastructure réseau/Server réseau........ 170
TCP/IP - de 'essentiel & la maitrise : Installer et {{mﬁgurer les
services TCP/IP ... o 170
B9 - Pratique des réseaux : Repund re Efflcacement aux besnmS de

l'entreprise ......ccoreees S A rad e by |
B10- Nouveau H]JE'L'IEI].IS[E micro et réSEaux e L B
B1l- Pratique des réseaix JoCamx ... 198
B12- Technologie réseaux NElWarE i e TR e IO
B13 - UNIX - Linux : les commamtdes ..o 173
B1d - UNIX - Administration et sécurité .. e A R R
B15 - Administration d"une base de dl:mnées M1cmsaﬂ

SQL Server 2000 .. iy T
Blo- Mise en oeuvre dE Ia IEphmtmn dt' Mlv:manft

SO S N s A 174
B17- Administration systéme de Microsoft SQL server 7.0 .......oc.... 175
B18- Conception, réalisation et maintenance dun server

Web Intranet/Intermel . b 170
B19- Imtramet : Tasynthbse i i it 176

DES SYSTEMES

OV INFORMATION
BR
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N? de N de

stage TITRE DE STAGE page |
B20- Visual Basic 6 : Maitriser les bases... RUVESSTRETIE T eI . |
B21- Visual Basic 6 : Maitriser le deve]nppement .......................... 177
B22- Pratique des réseanx .......c.... AT R

B23- Windows Server 2003 - anmname de I'env uunnement
B24- Windows Server 2003 - Implémentation, administration
et maintenance d"une infrastructure réseau :

B A I o st e L i . 7B
B25- Windows XP Professionnel - Implémentation
B
et support technique ... e CIPH
INFRASTRUCTURE B26- Assurance du support dea pnste5 utnlmateam éqquea
UL B de Windows XP .. PR P A Mmoo ol

D'INFORMATION R27- Assurance du uuppurt dea applications sur

les postes utilisateurs équipé Windows XP ..revoeeeeec. 179
B28- ‘Suppott technique PU i 180
B29- Support technique avance ... 181
B30- Unix, Linux - Les cOmMmMandes ... 181
B31- Unix, Linux - Programmation Shell ... 182
B32- Unix, Linux - Administration ... 182
B33 - Linux - Admimistration avancee ... as 103

C1 - Organisation de soi et gestion de ses priorités avec Outlook .... 184

c C2 - Spécial cadres : exploitez word, Outlook, Excel

EFFICACITE el PowerPoinl ...iniiaiiiicindindinniiiiiiiiin. 8
C3 - Windows Vista .. 185
RN C4 - Maitrise de l’ntumnt Yoy 185
ET INTERNET (5. Trouvaille de I’ nfnrmatmn sur lntEmet en quelques EIlql.lt'E 186

C6 - Conservation des documents attractifs pour bien
COMIMUMIGRLBT oicociiisiirmiisisibins bbb s RSP EI i !
C7 - Construction Et mise en [urrme dea Inb]ﬂaux nttral:hf:- 187
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10 - FORMATION DES ELUS, SECRETAIRES GENERAUX

ET CADRES DES COMMUNES

La communalisation engagée en Cote

d'lvoire est un processus progressif tant dans
son cadre juridique (les lois, lextes roglemen-
taires 8"y rapportant §'adaptent et se complistent
chemin faisant) que dans le transfert de compé-
fences aux communes,

Ce caractére dvolutif de la décentralisation doit
étre accompagné d'un  renforcement, lui-
méme graduel, des capacités des acteurs en
charge de lagestion communale (élus, secré-
taires  géndraux, autres agents communaux ).

A cet effet, il est indispensable d’appuyer
ces acteurs par une formation pratique et adap-
lée de sorte qu'ils puissent garantir la péren-
nité de cette administration communale
naissante,

Tel est I'objet de cette offre : permettre aux
acteurs de la gestion communale, notam-

ment les élus, les secrétaires gnéraux et

autres membres des délégations spéciales de

miciy maitriser 8t assumer sconcretement el

immédiatement»  leurs roles et leurs
responsabilités, b travers l'acquisition des
conmaissances  en maticre  de  pestion ot
d’organization administrative de commune,
et d'une méthodologie pour promouvoir la
démocratie locale et la bonne gowvernance,
En d'autres termes, il s'agit d'outiller  ces
cadres  communaux dans leurs missions:
- d'accompagnement b la définition des orien-
taticns politiques de développement local,

- d'organisation et d'animation de
I'administration communale,

- de pilotage de 'élaboration et de la mise en
ceuvre du programme de développement
communal [outil de planification du déve-
loppement communal imposé par la loi),

- de  mobilisation et de gestion des
ressources financiéres de la commune,

- d¢ mobilisation. des autres acteurs du
développement communal (pouvair tradi-
tionnels, associations, diaspora..).

Le groupe COFE-CESA ABIDJAN soucieux
d'accompagner  les communes de Cole
d'Ivoire par des formations plus adaptées,
vient de signer une convention de partena-
riat avec un cabinet francais spécialisé
dans le  domaine, |l altend appaorter aux
élus, secrétaires géndraux el autrés agents
communaux des connaissances on - malidre
de gestion et d'organisation administra-

tives de commune.

191



N de N de

stage TITRE DE STACGE page
A
MANAGEMENT A1 - Décentralisation en Cote d'Ivoire. La comune : enjeux, cadre
POLITIQUE juridigue, réles et relations des acteurs .. RO R ESRIC PR 1 | .
DES A2 - Planification du développement U.ll'i‘lmlll'l.‘!l— uul:ls
COLLECTIVITES et méthodologie ... SRR FRr NIRRTt | .. |
A3 - Gestion des mnﬂjt.', ut IIlEd.lEItlDIIE ETEEROEAT MR, 12 . |
Ad - Conduite de projets politiques ... s s o 100
A5 - Management politigue d'une Equlpi.- p{:rl Igue i TS
8
ADMINISTRATION
ETGESTION Bl - Fonction de Secrétaire Général de commune ...evevcvionin 198
DES B2 - Budget communal et stratégie de mobilisation des ressources
COLLECTIVITES des communes . e . 196

E3 - Commiunication .ldm!m:n'l'ra'tnu el |n5t1’:utiunm'l Ie ciiiveia dNETRTN,
B4 - Passation de marché public ... cas (197
B5 = Exdcation die mamhid ...l it vesais SE0RS

192




11

FORMATIONS DIPLOMANTES




e Groupe COFE, spécialisé dans la
formation continue et du perfectionne-
ment des cadres, a mis depuis 2001, ses
dix(10) ans d'expertise en  Assistance,
Conseil et Formation au service de la
création de CESA ABIDJAN a Koumassi
pour les besoins de formation des bache-
liers ou non et des travailleurs en quéte
de formation supérieure.

La performance de cet Etablissement
avec des salles de spécialités équipée de
matériels didactiques de pointe a
conduit ses dirigeants a ouvrir, au cours
de l'année académique 2006-2007, une
annexe au centre des affaires au Plateau,

Etablissement de référence et 12& meil-
leur en Cote d’lvoire, daprés  les
résultats estimatifs de la derniére éva-
luation de 2013 par le Ministére de
I'Enseignement Supérieur et de la
Recherche Scientifique, le CESA ABI-
DJAN ne cesse de glaner des lauréats

avec ses bons résultats en fin d'année.

[l prépare aux diplémes suivants :
- Les BEP
- Les BAC Techniques
- Les BTS
- La licence Professionnelle
- Les diplomes d'Ingénieur
- Et bientdt, le diplome Frangais de
Comptabilité
1 - Filiéres BEP
" Comptabilité
* Electronique
2 - Filieéres BAC Techniques
* Electronique (F2)
* Comptabilite (G2)
* Secrétariat (G1)
* Economie (B)

201



3 - Filiéres de BTS
* Gestion commerciale (GEC)
* Assistanat de Direction (AD)
* Finance comptabilité et Gestion
d'entreprise (FCGE)
* Ressources Humaines et
Communication (RHC)
* Informatique, Développeur
d'Application (TDA)
* Systemes Electroniques et
Informatique (SEI)
* Réseaux Informatiques et
Télécommunication (RIT)
4 - Licence Professionnelle
* Communication marketing :
Option communication marketing
* Finances Comptabilité et contrdle
de gestion
* Audit et contrile de gestion :
option Sciences et gestion des
entreprises
* Informatique : option Réseaux
Télécommunication et Génie
logiciel
5- Filiéres Ingénieur
* Ingénieur Finance - Management
* Ingénieur Communication -
Marketing
* Ingénieur des Techniques
[nformatiques avec option :
- Génie logiciel
- Réseaux et Télécommunication
6 - Filiére Diplome Frangais de
Comptabilité
Pour tenir compte du nombre croissant
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Cote
d'Ivoire et du fait que la grande

d'entreprises  francaise  en
majorité de ces entreprises, en plus de
la Comptabilité Ivoirienne font aussi
de la Comptabilité Francaise, le
Groupe COFE CESA vient de signer
un partenariat avec [ Association
Frangaise des Professeurs de comp-
le Dipléme

Comptabilité niveau 1.

tabilité pour préparer
Frangais de
Cette formation qui dure 1 (un) an et
BTS
pendant

concerne  les  titulaires de
Comptabilité, débutera

I'année académique 2015-2016.
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