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L'APROBA en quelques mots

Plusded0ans d’'expérience
dans la formabn et le conseil

en gestion et au management BTP

DE SERIEUSES REFERE

N . . . : -
F - Plus de 3 000 entreprisegui nous ont fait confiance gtlus de 12 000 stagiaires
’ formés.
™\ - . AN
F- > Plus de 2400 dirigeants et cadres d'entreprisiermés a la DIRECTION
' D'ENTREPRIBEP
NN : "
F. > Plus de 200 Chefs d'équipe et compagnomyant participé au stage "Le
’ Compagnon Responsable de son chantier"”
DES FORMATIONS DEAQITE
N
r- - Des professionnels de la formaticau service des professionnels de la construction.
\‘ 7 - - 7 7 - -
r- = Une étroite collabaation avec les fédérations professionnelles et CONSTRUCTYS,
’ OP®©de la construction.

Des formations actionshaties autour des notions :
Maitriser ses coltsCommuniquer positivement

Mobiliser les intelligencesResponsabiliser et intéresser

Des formations qui se complétenpour favoriser et développer votre réussite et
celle de votre entreprise.

ET TOUJOURS LA VOTGNET LES AC
POUR AMELIORER NERSBICES
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POLITIQUE QUALITE —t
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L'APROBA S'EST FDES ENGAGEMENTS SNIN]

Communiquer cla@ment sur les actions de formation

Ne faire intervenir que des formateurs spécialistes du BTP

Garantir la confidentialité des informations qui nous sont confiées

Offrir une assistance téléphonique en cas de besoin
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FORMATION CONTINUE
HORS ALTERNANCE

WHW.Marque-nf.com

VOS CONTACTS

TE
59’—”,‘

APROBA
21 rue Andrieux - 51100 Reims
Tél. 03 26 48 42 04

SITE INTERNET
http://www.aproba.com

EMAIL

aproba@aproba.com

THIERRY WATTIAUX CATHERINE BOUR
Directeur Assistante de direction
thierry.wattiaux@aproba.com catherine.bour@aproba.com

Si vous désirez davantage de renseignements
sur la formation ou son financement, contactez-nous et
> demandez Catherine BOUR.
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INTRODUCTION " ©

La secrétaire ou l'assistante de direction assiste et seconde le dirigeant d'entreprise
dans les aspects juridiques, administratifs, financiers, et humains de la vie de
I'entreprise.

Elle a donc en charge des taches diverses et multiples et doit éviter a son responsable
d'étre envahi par des questions secondaires.

A | " heure actuell e, dans | a mesure 0% son
d'action, la prise d'initiative lui revient, aussi tient-elle un poste clé dans le fonctionnement
administratif de I'entreprise.

De la maitrise des outils aux taches d'organisation et de coordination, ses missions
sont multiples.

A QUI S'ADRESSE CE CYCLE

Le cycle ASSISTANT(E) DE DIRECTION s'adresse aux secrétaires et assistantes de
direction dans une entreprise du Batiment ou des Travaux Publics.

Le groupe est composé de 10 a 16 participants(es).
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OBJECTIFS GENERAUX

Amener le (ou la) participant(e) a :

&

> @

Connaitre les bases nécessaires a la compréhension de la fonction
financiére de I'entreprise.

Savoir lire et comprendre les principaux documents comptables : bilan,
compte de résultat et annexes.

Pouvoir mettre en place des prix de revient des chantiers.
Etablir les budgets et le tableau de bord.

Etre informée et acquérir les bons réflexes dans les domaines du droit du
travail et du droit des marchés.

Posséder un ensemble de connaissances en gestion B.T.P. lui permettant de
mieux remplir son role d'assistante.

Apprendre les techniques pour mieux communiquer, mieux utiliser son
temps, gérer son stress afin d'étre plus disponible, donc plus efficace.

Disposer des outils qui construisent une attitude mentale positive et
constructive.

Disposer des outils destinés a entretenir et développer la motivation dans
I'entreprise.

Savoir encore mieux épauler le dirigeant dans les domaines juridique et
financier.

DUREE ET ORGANISATION

DUREE : 18 jours : 9 sessions de 2 jours

Le cycle se déroule sur 18 jours répartis sur 9 mois.

Ainsi, la stagiaire dispose de la durée nécessaire a toute réflexion, modification de
comportement et mise en application.

Chaqgue module se déroule sur 2 jours.

Il n'y a pas de session en aodt.

Afin de favoriser les échanges, les repas de midi sont pris en commun.

Dans un souci d'efficacité et de cohérence, la participation a I'ensemble des modules est
requise.

DATES et LIEU : démarrage les 27 et 28 mars 2023, & REIMS
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ARCHITECTURE DU CYCLE

COMPTABILITE GENERALE

(session de 2 jours)

P ANALYSE FINANCIERE

(session de 2 jours)

PRIX DE REVIENT DES CHANTIERS

(session de 2 jours)

TECHNIQUES DE COMMUNICATION

(session de 2 jours)

DROIT DU TRAVAIL

(session de 2 jours)

Il DROIT DES MARCHES

(session de 2 jours)

TECHNIQUES DE MOTIVATION T DEVELOPPEMENT
PERSONNEL

(session de 2 jours)

EN GERER LE STRESS, LES TENSIONS, LES CONFLITS

(session de 2 jours)

N PREVISIONS ET SUIVI BUDGETAIRE

(session de 2 jours)
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PROGRAMME DES MODULES

COMPTABILITE GENERALE
DUREE OBJECTIES

2 jours V Apporter aux participantes les connaissances de base en
technique financiere et comptable.

V Leur faire comprendre l'importance des phénomenes
economiques sur I'équilibre financier de I'entreprise.

V Pouvoir lire et comprendrées principaux documents comptables
bilan, compte de résultat, annexe...

V Pouvoir comprendre et communiquer avec le comptable, les
banquiers...

PROGRAMME

1 Vue d'ensemble du systeme comptable et de la gestion.
Le mécanisme et I'organisation comptable.

Le compte de résultat ou le film d'exploitation.

Le bilan ou la photographie de I'entreprise.

Bilan et compte de résultat (cas N.I.F.)

Les travaux de fin d'exercice (cas : LA BALANCE).

Les principaux équilibres du bilan.

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 8



WPAANALYSE FINANCIERE

DUREE OBJECTIES

2 jours V Les documents comptables sont le reflet de la situation
économique et financiéere de I'entreprise. Leur contenu est riche
en informations indispensables a la gestion quotidienne et aux
prévisions. Encore fatilt savoir les utiliser !

V Lobjectif de ce module est donc d'exposer les fondements de
I'analyse des documents comptables et des techniques qui
facilitent leur lecture.

V Les banquiers et les partenaires financiers de I'entreprise utilise
I'analyse financiére pour évaluer la perftance et la solidité de
votre entreprise : il faut donc connaitre ces techniques pour
pouvoir dialoguer et argumenter.

V Pouvoir porter un jugement sur toute entreprise par I'analyse
financiere

PROGRAMME

1 Les soldes intermédiaires de gestion : valgaugte, E.B.E., C.A.F.

1 Les équilibres du bilan : fonds de roulement net, besoin en fonds de roulement net et
trésorerie.

1 Familiariser les participantes a l'utilisation des 4 tableaux qui permettent de réaliser I'analyse
de la liasse comptable BTP

Utilisation de cas réels, et analyse des caractéristiques propres a la profession

Etude des principaux ratios spécifiques B.T.P.

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 9



EBPRIX DE REVIENT DESCHANTIERS

DUREE OBJECTIES

2 jours V Faire le point sur les forces et faiblesses des comptabilités
analytiques existantes chez les participantes.

V Etre en mesure d'établir et de calculer des prix de revient de
chantier, afin d'étre capable d'apporter au dirigeant les élément
lui permettant de connaitre chaque mois le résultat de son
entreprise, par secteur etgr chantier.

V Savoir simuler et rechercher son seuil de rentabilité.

PROGRAMME
1 Les prévisions d'activité et de frais généraux
[ YFIAY RUdzdzONBE o6ftS {®l daddx £S YIFIGSNARSE X
Codts de revient complets, les différentes clégégartition

1

1

1 Raisonnement codlts directs, marge brute

1 Controle mensuel et analyse des écarts par chantier et par secteur
1

Le seuil de rentabilité : calcul du point mort

WBTECHNIQUES DE COMMUNCATION
DUREE OBJECTIES

2 jours V Former la participante auwethnigues de communication en lui
donnant les moyens de mieux se connaitre, donc d'étre en mes
de mieux maitriser toute situation

PROGRAMME
1 Le schéma de la communication
Comment améliorer la qualité du message et mieux se faire comprendre
Lesdiffé6 y (1 & (0 & LIStést de PARDRRAz( S
Les principes de la communication
Les communications dans l'entreprise
Le travail en sous groupe : avantages et contraintes

Regles fondamentales du travail en groupe

= =/ =2 4 A4 A -

Les étapes de l'entretien de vente : la prise de aohtcomprendre son client et utiliser ses
motivations, écouter, faire parler, convaincre

1 Exercice de prise de parole en public

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 10



WFDROIT DU TRAVAIL

DUREE OBJECTIES
2 jours V Actualiser ses connaissances en droit du travail
V Comprendre et analyser hwironnement social
V <iNB OFLIofS RQFLILINBKSYRSNI d:

PROGRAMME

=

= =2 =2 =4 4 -4 -4 -5 -5 -2

Eléments constitutifs et conséquences du contrat de travail

Les différents types de contrat de travail, la rupture du contrat de travail
Durée du travail

Les Coventions Collectives (Ouvriers, ETAM, Cadres)

Les Registres

Le réglement intérieur

Les congés payés

Les intempéries

Hygiene et sécurité sur le chantier

Les egles du Comité Social Economique

La mise en place et les conséquences de la réduction du tenmpsvad

FADROIT DES MARCHES

DUREE OBJECTIES

2 jours V Se familiariser avec le vocabulaire, les notions et mécanismes
fondamentaux du droit des marchés

V Acquérir les bons réflexes qui permettent d'éviter les litiges

PROGRAMME

=

= =4 =4 A4 A4 -5 A -2

Les marchés privés les marchés publics
Présentation du nouveau code des marchés
Structure et conclusion du marché

Les intervenants a la construction

Eléments du marché

Groupements d'entreprises

Soustraitance

Réception des travaux

Garantie des constructeurs apres réceptio

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 11



= =2 =4 A4 A4 A - -

Ordres de services et avenants
Ajournement et interruption des travaux
Modifications aux travaux prévus
Compte rendu de chantier

Délais d'exécution

Paiements

Responsabilités et assurances

Dommages, mises en cause et contentieux

TECHNIQUES DE MOTIVA'ION T DEVELOPPEMENT

PERSONNEL
DUREE OBJECTIES
2 jours V Connaitre les outils qui construisent une Attitude Mentale

Positive et Constructive
V Prendre conscience de I'impact de ses comportements

V Mieux gérer son temps en sachant établir des priorités

PROGRAMME

T

= =2 =42 A -2

La motivation et I'évolution des besoins :
- la pyramide de Maslow
- les travaux de Herzberg
Analyse de la spirale de la motivation
Les entretiens
-professionnels
-de recadrage
-de progrés
La formule de la performance
Les différents outils @ motivation
Les outils de management qui renforcent la motivation et le professionnalisme.
Savoir distinguer l'urgent de l'important

Les principes de la délégation

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION
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mGERER LE STRESS, LEBENSIONS, LES CONFLIS

DUREE OBJECTIES

2 jours V Adopter des omportements appropriés face aux situations et
personnes stressantes (hiérarchie, collegues, clients,
F2dz2Ny A &daSdzNE X0

V Comprendre la nature des conflits interpersonnels en entreprist

V Analyser les mécanismes conflictuels, savoir les prévenir et les
prendre du recul.

PROGRAMME

T

=4 =2 =2 =4 4 -4 A5 -2 -

Le stress : définition, le stress excessif ou permanent, les tactiques de compensation, les
sources du stress, les recommandations, les 3 piliers de I'équilibre, les 5 sens (le stress pas:s
par nos sens), les techniques paérer notre stress

Les pdles du fonctionnement humain
La carte du monde

La construction de notre carte du monde : la perception, la sélection, la distorsion, la
généralisation

Nos croyances et carte du monde

Nos états internes ou émotions

La décision dee qu'il convient de faire

Nos comportements et attitudes en situations difficiles

Les "métaprogrammes"

Les différents types de conflits (ouverts, larvés)

Les différentes attitudes en situation de conflit

Comment éviter les conflits interpersonnels, I'appde communication

Comment sortir des conflits

OUTILS PEDAGOGIQUPECIFIQUES A CE MOB

T

Apports méthodologiques, échanges avec les stagiaires sur les difficultés rencontrées dans
leur milieu professionnel.

Les exercices et travaux en groupes

Entrairement sur les approches enseignées permettant d'acquérir de nouveaux
comportements au travers de situations concretes rencontrées quotidiennement.

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 13



mPREVISIONS ET SUIVBUDGETAIRE

DUREE OBJECTIES
2 jours V Mettre en place son tableau de bord menssels Excel
V Simuler et rechercher le seuil de rentabilité

V Etablir ses budgets

PROGRAMME

=

Rappels sur la comptabilité analytique
Raisonnement codts directsmarge brute

Prévisions : de l'activité et des frais généraux
Recherche d'un point mort

Suivipermanent du tableau de bord sur mieavdinateur

Applications sur des cas concrets d'entreprises B.T.P.

= =/ =2 =4 -4 -2

Suivi des coefficients

OUTILS PEDAGOGIQWPECIFIQUES A CE MOBP
1 Une pédagogie active grace a l'utilisation de I'outil informatique

1 Les fichiersemis aux participantes en fin de session et permettant, a I'aide d'un
paramétrage simple, de mettre en place dans I'entreprise les acquis du stage

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION

14



PEDAGOGIE ET MOYENS

A Léxp®ri ence detsdconhdsBadcg du milieu B.T.P.

A Le classeur contenant une documentation compléte remise au fur et & mesure des
apports par | 6®qui pe dodoani mati on

A Les exercices et cas pédagogiques

A Une pédagogie active grace a l'utilisation de diaporamas sur vidéoprojecteur

A La mesure de la qualité de chaque session par les participants

EVALUATION

A la fin de chaque module de formation, et en utilisant notre procédure de mesure de la
gualité, chaque participant note de 1 a 5 dans 8 domaines, le module qu'il vient de vivre
autour des domaines suivants :

9 Qualité de I'animation

Qualité de la documentation

Qualité des moyens pédagogiques

Qualité des apports théoriques

Utilisation possible des capacités acquises au niveau de la participante
Utilisation possible des capacités acquises dans I'entreprise

Ambiance du groupe

Organisation, accueil, hébergement

=4 =4 4 -4 A4 - -2

A l'issue de chaque module de formation, une attestation de fin de
- formation est remise et mentionne :
1 les objectifs de la formation,
1 la nature et la durée de l'action

T le résultat de I'évaluation des acquis.

NOTE En cas d'absence, il est possible de rattraper ou de devancer un module
avec un autre groupe.

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 15



COUT DE LA FORMATION .

Reglement par prélevements mensu

Codt total de la formation : 3.939 0 HA726,80u0 T TC)

Les prélévements démarrent ™ mois de la formation et se font & la date du 10.

Acompte a l'inscription 873¢ | €1.04760e ¢ q
1% prélevement : 438e¢ TI (52560e ¢ ¢
2°™ prélévement : 438¢ | 52560€ ¢ ¢
3*™prélévement : 438¢ | ¢52560¢ ¢ ¢
4*™prélévement : 438¢ | ¢52560€¢ ¢ ¢
5™ prélévement : 438¢ | ¢52560€¢ ¢ ¢
6™ prélévement : 438¢ | ¢52560€ ¢ ¢
7°™prélévement : 438¢ | ¢52560€ ¢ ¢

FINANCEMENTS COMPLEMENTAIRES POSSIBLES

Renseignez-vous auprés de CONSTRUCTYS de votre région ou de votre OPCO.

Le codt total de la formation sera exigé par 'APROBA. Cette somme ne sera
alors pas imputable sur l'obligation de participation au titre de la formation
professionnelle continue de l'entreprise bénéficiaire et ne pourra pas faire
I'objet d'une demande de remboursement ou de prise en charge par I'OPCO.

\ EN CAS D'ABANDON AU COURS DE LA FORMATION OU D'ABSENCE
1

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 16



BULLETIN D'INSCRIPTION CYCLE ASSISTANT(E)
DE DIRECTION

Merci de renseigner toutes les informations. Toute inscription vaut acceptation sans réserve des conditions générales de vente et du
reglement intérieur APROBA librement consultables sur notre site internet www.aproba.com

VOTRE ENTREPRISE

Raison sociale

Adresse
Téléphone Email:
Corps d'état Effectif:

RESPONSABLE FORMATIO
c M. ¢ Mme Nom: Prénom:
Email:

¢ Déclare avoir pris connaissance des Conditions Gérgde vente

PARTICIPANT(E)

c M. ¢ Mme Nom: Prénom:

Fonction:

REGLBMENT

¢ Cioint chéque acompte dd.047,60€ T(3o€873¢ | ¢0 X | O02YLI IYyS Rdz YI
complété et signé et d'un relevé d'identité bancaire. Le solde sera réglépediévements deb2560e€ ¢ ¢ /
(438¢€ HT), pour un codt total de A26,80 € TTC (PR39¢€ HT).

ADRESSE DE FACTURATIONsiI différente OPCO ou autpe

Tél: i, Adresse @nail : ..........ccccvvvviiviiinnneen.
Fait & Signature eticachet detl'entreprise

Le:

Bulletin d'inscription a retourner a
APROBA-21 rue Andrieux- CS 60033 51723REIMS CEDEX

EN CAS D'ABANDON AU COURS DE LA FORMATION OU D'ABSEiGatallsera exigé par 'APROBA. Cette somme ne sera alorsppeshiia
sur l'obligation de participation au titre de la formation professionnelle continue de I'entreprise bénéficiaire et ne pasifedre I'objet d'une
demande de remboursement ou de prise en charge par KDPC

Notre société recueille vos donnéesgoemelles afin de traiter votre de demande d'inscription.

Les données se limitent aux informations strictement nécessaires pour le traitement et le suivi de votre inscription.

[ $4 R2yySSa (GNryavyArasSa azyid NBaS Nawdt@@audun dasromintuaighéeSadest d
tiers, en dehors des tierces parties de confiance nécessaires a mener nos affai@e{©OPC

Vous disposez d'un droit d'acces, de modification, d'effacement, de portabilité et d'opposition au traitement sur le
données nominatives collectées vous concernant. Ces droits peuvent étre exercés a tout moment en nous adressant v
demande a I'adresse-dessus ou par email : aproba@aproba.com

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 17



MANDAT DE PRELEVEMENT SEPA

Référence du mandat : Créancier :

6éééééeéééeééécééecééecéeeeéécé APROBA

En signant ce formulaire de mandat, vous autorisez 'APROBA a envoyer des instructions a votre banque pour
d®biter votr e compt e et ééééeeccééeeeccéeececeeeecceeecd
banque) a débiter votre compte conformément aux instructions de I'APROBA. Vous bénéficiez du droit d'étre
remboursé par votre banque selon les conditions décrites dans la convention que vous avez passée avec elle.
Une demande de remboursement doit étre présentée dans les 8 semaines suivant la date de débit de votre

compte pour un prélévement autorisé.

Y0 ] 1 = 170 ] 1 1
N gL o N = aToTn g Mo (SN F= N LU (OO

LOT0To L= o Lo 1] r= =] SRV 1 PSS

[V {011 (=3 0= Y= PP PP PP

TSR oo Yo o [o] T =TT TN o [
votre compte Numéro d'identification international du compte bancaire i IBAN (International Bank Account Number)

Code international d'identification de votre banque i BIC (Bank Identifier Code)

Nom du créancier : APROBA
Identifiant du créancier : FR6727272403197

Adresse du créancier : 21 RUE ANDRIEUX i CS 60033
51723 REIMS CEDEX

Pays du créancier : FR

Type de paiement : F] paiement récurrent/répétitif paiement ponctuel

IS0 <= U PP RO UPPRORRTP
Lieu et date

Signature(s)

Vos droits concernant le présent mandat sont expliqués dans un document que vous pouvez obtenir auprés
de votre banque.

Aretourner a :

APROBA -21 rue Andrieux - CS 60033- 51073 REIMS | Zone réservée a l'usage exclusif du créancier :
CEDEX

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION 18



CONDITIONS GENERALES DE VENTE

DEFINITIONS

-Stages interentreprises et cycle long de formation : stages sur catalogue réalisés en nos locaux ou dans des locasxXfédtém&ans
du batiment, hotels).
-Stages intra entreprise : stages réalisés sur mesure pour le compte d'un client ou d'un groupe.

OBJET ET CHAMP D'APPLICATION

Toute commande de formation implique I'acceptation sans réserve par l'acheteur et son adipésiom et entiere aux présentes
conditions générales de vente qui prévalent sur tout autre document de l'acheteur, et notamment sur toutes conditionsegénéral
d'achat.

DOCUMENTS CONTRACTUELS

1 Dans le cas d'une formation d'une durée supérieure a 1 jOARROBA fait parvenir au client, en double exemplaire, une convention
de formation professionnelle continue telle que prévue par la loi.
-Le client s'engage a retourner dans les plus brefs délais a 'TAPROBA, un exemplaire signé et portant son caclui#lcommer
1 Dans le cas d'une formation d'une durée d'une journée, un document unique intitulé "note de frais convention" sera Bsilgjyeai
le permet la loi.
-Pour les cycles, la facture est jointe a la convention de stage.
-Pour les stages interentreprisesles stages courts en intentreprise, la facture est adressée a l'issue de la formation.
-Pour les stages intrantreprise en discontinu sur une longue période, des factures mensuelles sont émises au fur et & mesure de
'avancement des formations.
-Une attestation de présence et les émargements, sont adressés au service formation du client aprés une formation inteesntrepris
-Pour les cycles, ces documents sont adressés trimestriellement.

PRIX, FACTURATION ET REGLEMENTS

Tous nos prix sont indiquésts taxes. lls sont a majorer de la TVA au taux en vigueur.

Tout stage ou cycle commencé est dd en entier.

-Pour les stages interentreprises ou les cycles :

L'acceptation de I'APROBA étant conditionnée par le reglement au minimum d'un acompte, 'APR&RA/eeexpressément le droit de
disposer librement des places retenues par le client, tant que les frais d'inscription n‘auront pas été couverts.

Les factures sont payables a l'ordre de 'APROBA a réception de facture pour les stages interentrepelgsgéehéancier sur la facture
pour les cycles.

Quelle que soit la formation, les repas et les frais d’hébergement ne sont pas compris dans le prix du stage

-Pour les stages intra entreprise ou sur mesure, I'acceptation de I'APROBA est conditionnéeglarent d'un acompte de 30 % versé
a la commande. Le complément est d0 a réception des différentes factures émises au fur et & mesure de I'avancement ides format

REFUS DE COMMANDE

Dans le cas ou un client passerait une commande a 'APROBA, sarmasédé au paiement de la (des) commande(s) précédente(s),
'APROBA pourra refuser d'honorer la commande et de délivrer les formations concernées, sans que le client puisse prétendre a
quelconque indemnité, pour quelque raison que ce soit.

CONDITIGS D'ANNULATION ET DE REPORT

¢2dziS RSYlIYRS RQlyydzZ A2y S LINBadlridAzy b  QAYA {iéléeopid). @S Rdz O
9y Ol & RQlyydzZ FGA2y LI N £8§ t ASy iz arsgexquingejdurs Fanc® drantJe arNtheRcBnient Y 2
RSa LINBaidliaAz2yazr tQltwh.! FIFOGdNBN}Y RS& RNRAGA RQlFyydzAg FGAZ2Yy |
9y OFa RQlyydzZ FGA2y GFNRAGS LI NI €S Of Adysibd de YidhpkégentationRlu gadidigant 2 2 d
' dzE 22 dzNJ S KSdz2NB FAESA LI NI £Q twh.! s £5a RNRAGA RQlIyydz | GAz2)
Cette somme ne sera alors pas imputable sur I'obligation de participation au titre de la fonmpatifessionnelle continue de I'entreprise
bénéficiaire et ne pourra pas faire I'objet d'une demande de remboursement ou de prise en charge par 'OPC

Dans le cas d'abandon au cours de ladite prestation de formation ou d'absence, le colt total serpaeXig¢®ROBA. La somme
correspondant a la formation non effectuée ne sera alors pas imputable sur I'obligation de participation au titre de fBoforma
professionnelle continue de I'entreprise bénéficiaire et ne pourra pas faire l'objet d'une demandsmi®ursement ou de prise en
charge par I'ORQ Celleci est spécifiée sur la facture et ne doit pas étre confondue avec les sommes dues au titre de la formation. Seul |
prix de la prestation réalisée partiellement est facturé au titre de la formatiofepsionnelle.

R
o]

L'APROBAse réserve le droit d'annuler ou de reporter une formation faute d'un minimum de participants. Dans ce cas, 'APROB/
rembourse la totalité de la somme versée lors de l'inscription.

RENONCIATION

Le fait pour 'APROBA, de ne pas sé&valoir a un moment donné de I'une quelconque des clauses des présentes, ne peut valoir a
renonciation ultérieurement pour ces mémes clauses.

LOI APPLICABLE
Les conditions générales et tous les rapports en I'APROBA et ses clients relevent de lalsefrang

LITIGES
Tous litiges qui ne pourraient étre réglés a I'amiable seront de la compétence exclusive du Tribunal deRiédmalement compétent.
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QUELQUES REFERENCES "

Si vous le souhaitez, vous pouvez contacter I'un des participants aux 18 premiéres

sessions.

N[@]\Y] PRENOM
AUBRY Valérie
AVISSE Magali
BABILAS Perrine
BAESELEN Valérie
BAILLY Priscilla
BALLAND Sophie
BARANOWSKI Céline
BAUERLIN Marielle
BECQUET Estelle
BIDAUT Béatrice
BILGER Myriam
BITZBERGER Catherine
BOUVILLE Nathalie
BORNERT Isabelle
BRAND Nathalie
BRUNIAU Dany
CAMPOS Katia
CHAIRON Sophie
CHARON Sabine
CHIR Christelle
CHRETIEN Catherine
CLAUDEL Alexis
COURAULT Matthias
CRETON Céline
DA SILVA Océane
DEBRIEUX Mégane
DEISS-KRUMB Nathalie
DESTAS Leslie
DOS SANTOS HUBERT Lina
DROMARD Sandra
DUCHAUSSOY Paola
DUCORNET Anne
DUVIVIER Bérengére
DUVOID Magalie
FAUCOMPREZ Ines
FLEURY Aliete
FOURNIER Isabelle
FRITSCH Isabelle
FUCHS Marjorie
FUCHS Peggy

DPT

88
76
67
60
88
51
57
68
71
51
68
68
80
68
68
59
68
51
80
51
57
88
68
59
68
38
68
91
60
51
51
51
51
88
51
89
59
68
68
67

ENTREPRISE

VOSGES PLATRERIE
LHOTELLIER TP T EBTP
M.H.D.

MARISOL

MOREL INGENIERIE
FFB MARNE

LORELEC

TRITER SARL
COMALEC

CABINET LEMOINE
BILGER & FILS
BITZBERGER SARL
LHOTELLIER TP T STPA
TP FOREST

CHRISTEN SARL
SHEGI

BRUESTCHY CONSTANT TP
FFB GRAND EST
LHOTELLIER TP T STAG
COSSENET

HEIM CHARPENTE
E.M.T.S

FRITSCH SARM
TOERANA HABITAT
CREATIV'TP

COFEMA 2S

TP SCHMITT

DESTAS & CREIB

L'AS DECORS

HUSSON

P.F.C.

CHEPY

ART & TECHNIQUE DU BOIS
GENTET

EMEBAT

PETILLAT LOISON
S.J.D. BATIMENT
BASSO FRANC
FUGYBAT

STMTP

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION

Téléphone
03.29.38.00.35
02.32.97.53.30
03.88.78.10.45
03.44.84.50.63
07.82.69.31.55
03.26.48.42.20
03.87.91.10.90
03.89.62.70.00
03.85.46.09.06
03.26.36.61.96
03.89.25.85.12
03.89.26.09.45
03.22.19.19.00
03.89.75.89.01
03.89.69.78.33
03.27.36.03.50
03.89.81.32.52
03.26.48.42.06
03.22.96.44.50
03.26.66.64.02
03.87.38.53.40
03.29.33.04.80
03.89.77.32.69
03.20.57.94.24
03.89.83.38.56
04.74.96.45.12
03.89.73.06.34
01.64.93.06.97
01.34.66.52.41
03.26.02.01.22
03.26.36.30.06
03.26.68.04.30
03.26.47.22.74
03.29.08.62.11
03.26.82.53.54
03.86.97.60.65
03.27.48.20.22
03.89.77.34.25
03.89.43.10.43
03.88.98.08.46
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NOM PRENOM DPT ENTREPRISE Téléphone

FUCHS Sandrine 68 FUCHS CONSTRUCTION 03.89.39.19.95
FURST Anne 67 S.AR.S. 03.88.34.02.64
GALITELLI Monique 68 GALITELLI SARL 03.89.42.48.34
GERARD Christine 88 LIGNATEC 03.29.56.27.87
GESTER Caroline 88 E.M.T.S 03.29.33.04.80
GIRY Florence 91 BARCQUE CHARPENTE 01.69.34.97.94
GLAUME Stéphanie 54 QUADRA TECH AMEMAGEMENT 03.83.94.08.25
GODARD Isabelle 59 H.T.G 03.20.70.83.98
GOMBERT Eugénie 51 FINANCIERE GOMBERT 03.26.51.89.26
GOMES DA COSTA Vania 57 T.L.S. 03.82.56.25.48
GRASSER Corinne 67 PEINTURES VEITH 03.88.73.97.57
GRAUER Valérie 68 CONSTRUCTIONS GRAUER 03.89.47.90.53
GRAVE Delphine 51 LE BATIMENT MENUISIER 03.26.36.27.86
GRETTNER Sarah 67 GIE VOGEL 03.88.58.37.20
GRIMONPREZ David 59 PIRLET 03.20.93.91.95
GSTALTER Anne 68 CHEMI PRO 03.89.47.19.15
GUILLOTTE Manon 51 FERRONNERIE JOEL 03.26.67.54.19
HANTZ Florence 57 T.P.H.M. 03.87.95.41.31
HINDERER Kézia 68 HD CONSTRUCTION 03.89.50.01.20
HIRSCHNER Julie 67 HIRSCHNER SAS 03.88.78.14.14
HOFF Sophie 68 TEAM TP 03.89.83.77.73
HOLGADO Dolorés 59 E.P.H. 03.27.63.93.50
HOSTETTER Sophie 68 M.T.P 03.89.25.47.15
HUSSER Valérie 67 PEINTURE HEINRICH SCHMID  03.88.73.97.57
JACQUOT Cécile 54 CLEMA 03.83.24.88.37
JEANSON Aurélie 51 JEANSON SAS 03.26.02.65.66
KIPPEURT Camille 54 VOURIOT MENUISERIE 03.83.75.13.25
KIRCHENMEYER Fanny 68 FRITSCH SAS 03.89.77.63.41
KLEMM Marie-Rose 68 MAMBRE SARL 03.89.40.90.21
KLINKLIN Caroline 68 SCHRAMM & Fils 03.89.47.89.00
KROLL Monique 67 PEINTURE HEINRICH SCHMID  03.88.55.57.20
LAGRAVE Delphine 68 KALLIOPE 03.89.29.12.34
LALLEMANT Blandine 52 LALLEMANT FERMETURES 03.25.31.83.04
LAMI Emmanuelle 59 VERANDA STYLE 03.28.44.02.00
LAURIOL Alicia 54 EUROVIA 03.82.46.51.80
LEBAS Salomé 51 ANGEL 03.26.09.25.47
LECLERCQ Delphine 08 COCATRE 03.24.26.85.06
LECLERE Sandra 51 K.V.E.| 03.26.62.23.09
LEFEUVRE Anne-Francoise 51 FFB GRAND EST 03.26.48.42.06
LIOTARD Anne 51 DEMATHIEU & BARD 03.26.61.33.00
MAGDEN Janine 67 BARTOLO 03.90.20.35.70
MAIGROT Sophie 52 LALLEMANT PLASTALU 03.25.31.70.33
MAIRESSE Monique 60 CABREMA 03.44.87.04.90
MARLIERE Sophie 51 AMV DURAND 03.26.82.89.66
MARQUES Sandra 77 R.P.C.S. 01.60.62.04.05
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NOM

MARTIN
MATON
MAUPRIVEZ
MENOCHET
MERGY
MERIME
MEYER
MILLOT
MONDET
MONEL

MONTELEONE

MUCHA
MULLER
NARINLIK
NIEDOSIK
OLIOT
PAULY

PAYA
PLISSOT
PRACHT
PRIMOT
RHAMRAOUI
RICHARD
RIDET
ROCHER
ROMAC
ROMAN
SAHIN IPEK
SARDINI
SCHAEFFER
SCHWARTZ
SEGUET
SEMIN
SOSSONG
STIMPFLING

TOPCZENSKI

TORANELLI
TRIBOUT
TROJANI
TSCHAEN
TWAROG

URSENBACH

VAUTRIN
VERBECQ
VINCENT

PRENOM

Betty
Emmanuelle
Véronique
Séverine
Nathalie
Mélanie
Auréa
Marie
Valérie
Carole
Maryléne
Lucienne
Katia
Pempe
Cindy
Valérie
Stéphanie
Béatrice
Léonie
Catherine
Stéphanie
Ouadia
Chantal
Pascale
Elodie
Isabelle
Sandrine
Lisa
Marjorie
Anne-Marie
Marion
Sylvie
Michéle
Amaélle
Odette
Cindy
Marie-Christine
Julia
Ophélie
Sylvie
Nathaélle
Sabrina
Barbara
Roselyne
Gaélle

DPT

10
88
02
51
68
51
68
68
51
77
68
68
10
67
68
54
68
68
17
68
68
51
68
60
10
54
68
54
57
68
10
59
68
51
67
62
68
68
89
68
68
67
68
94
51

ENTREPRISE

AUBELEC

BATIMENT SERVICE
MAUPRIVEZ SA
CAILLOT TERRASSEMENT
BAUMANN

CSBTP 08

TECHNOBAT
BATICHOC

FIMALU PLAST

TERCA

SCHNEIDER
CONSTRUCTIONS BLEYER
S.N.B.R.

TANTU SARL

ACTIONS SCIAGE

LOR TP

FUGYBAT

PONTIGGIA

ISO RENOV

PRACHT MENUISERIE
BTP WEREY
ISOLATHERM

SCHWOB BATIMENT
CABREMATP

ROCHER ARMATURE
CVC ENERGIES
ROMAN SARL

SAHIN FACADES
SOREP

BOSSERT MENUISERIE
METAL STRUCTURES
EVEREST GROUP
T.P.V.

JOLY SAS
TORREGROSSA
LHOTELLIER TP 1 SNPC
TORANELLI
TERRASSEMENT HARTMANN
S.M.S.

LANG ET FILS

TP SCHMITT
WORKELEC

ERIANE

ASTEMIS

RENAULT EURL

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION

Téléphone
03.25.71.28.30
03.29.39.62.10
03.23.74.20.31
03.26.59.07.05
03.89.82.46.12
03.24.38.63.33
03.89.52.58.29
03.89.56.66.30
03.26.48.84.77
01.60.07.56.05
03.89.75.44.70
03.89.48.98.30
03.25.71.29.40
03.88.72.51.55
03.69.76.16.90
03.83.24.03.41
03.89.43.10.43
03.89.23.03.29
05.46.30.07.17
03.89.40.88.20
03.89.77.32.93
03.26.46.42.80
03.89.08.07.07
03.44.87.04.90
03.26.68.04.30
03.83.50.53.61
03.89.68.41.19
03.83.74.14.10
03.82.50.35.35
03.89.77.30.78
03.25.82.35.12
03.20.20.90.90
03.89.49.31.36
03.26.06.06.03
03.89.80.34.34
03.21.07.60.10
03.89.47.50.19
03.89.61.04.41
03.86.65.39.29
03.89.44.63.86
03.89.73.03.79
03.88.72.59.92
03.89.54.14.10
01.48.46.58.21
03.26.58.83.49
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N[@]\Y] PRENOM DPT
VOGEL Isabelle 68
VOGEL Véronique 68
WALTENSPERGER Fabienne 68
WANNER Christel 68
WENDE Patricia 68
WENDLING Muriel 67
WERNERT Christine 54
WEYH Emilie 68

Cycle de formation ASSISTANT(E) DE DIRECTION

ENTREPRISE
VOGEL SARL

LE GRANIT
FERMETURE VITALE
CUISINES WANNER
BRUNN FRERES
SPITZER

ENDUIEST

LA POSE D'ERIC

Téléphone
03.89.69.84.95
03.89.69.16.39
03.89.31.08.28
03.89.68.61.60
03.89.77.33.57
03.88.38.17.73
03.83.33.11.55
06.74.37.10.49
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DEMANDE D’'INFORMATIONS
INSCRIPTIONS

PAR INTERNET www.aproba.com

PAR COURRIER 21 rue Andrieux - CS 60033 - 51723 Reims Cedex
PAR TELEPHONE 03 26 48 42 04

PAR FAX 0326477871

PAR EMAIL aproba@aproba.com

v [m]

CONSEIL & FORMATION
A LA GESTION & AU
MANAGEMENT BTP
FICATIO,
$‘_€Rx\ N =

N
<

<
<

FORMATION CONTINUE
HORS ALTERNANCE

www.marque-nf.com

FORMATION CONTINUE HORS ALTERNANCE

Cette marque prouve la conformité aux normes NF X 50-760, NF X 50-761 et aux régles de certification NF 204
Elle garantit que I'aide a la formulation de la demande, les informations relatives a 'offre, la gestion administrative et commerciale de la formation,
la conception du produit pédagogique, I'organisation de la formation, la réalisation de la formation et I'évaluation sont contrélées réguliérement par
AFNOR Certification - 11 rue Francis de Pressensé — 93570 LA PLAINE SAINT DENIS CEDEX

SIRET 320 973 613 00013 N°FC 21 51 00127 51



