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CEDAP

MOT DU DIRECTEUR GENERAL

.

Dans un monde fortement concurrentiel et en constante évolution, [o formation continue est un levier essentiel pour le
développement des compétences, I'odaptabilité et la compétitivité des entreprises sur le marché. Conscient de cet enjeu, le Fonds
de Développement de lu Formation Professionnelle (FOFF) joue un réle clé en fucilitant 'occas & des formations de qualité pour les
travailleurs et les entreprises en quéte de productivité. En tant qu'opérateur de formation agréé, le Cabinet CEDAP Sarl s'inscrit dans
cette dynomique en proposant des formations adaptées aux besoins des travailleurs, des entrepreneurs et des entreprises
quelque soit leurtaille et leur domaine d'activité. Investir dans lo formation est un investissement rentable cor la formation permet
d'occroitre les compétences et les qualifications de choque membre de ['quipe.
Notre catalogue comprend une offre variée ;

« es formations agréées par le FOFP pour renforcer les compétences des salariés et entrepreneurs.

« es formations privées répondant aux besoins spécifiques des particuliers et entreprises.

« es formations certifiantes valorisant les acquis professionnels.
Ce catalogue o pour but de vous présenter nos différentes formations, tout en restant ouvert & toute suggestion ou demande
spécifique.
Pour toute information complémentaire, notre équipe se tient dvotre disposition afin de concevoir ensemble des solutions
adaptées dvos besoins en formation.
Merci d'en faire un bon usage.

M. Thierry jean casimir
ADEA

"CEDAP, des solutions adaptées i vos besoins"



CEDAP

A PROPOS

Qui sommes-nous ?
Nous sommes une entreprise prestataire de service dans le
domaine de lo formation et du conseil.
Notre vision
Ftre un portenaire de référence qui se distingue por une offre de
service accessible, adaptée aux réalités du marché, et d forte
valeur ojoutée.
Nos missions
e Former pour développer les compétences
e Accompagner la performance des entreprises
efaciliterI'occes de tous o des formations de haute qualité



CEDAP

@ NOS DOMAINES DE FORMATION

CHAQUE DOMAINE DE FORMATION EST COMPOSE DE
DIFFERENTS THEMES



FORMATION EN MARKETING ET
ACTION COMMERCIALE

a Construire et animer son réseau de distribution R\

e Développer et manager lo culture client

a Techniques d'occueil et communication

6 artd uccumlhret_deuendre @ Le métier de téléconseiller: théories et pratique
enmagasin.

Techmquedeprgspectmn m Manager et développer un secteur de vente
commerciale. _ _
Techniques devente et Maftriser lo découverte du client pour
0 de négaciation. m conclure des ventes.
0 Management d'une Bquipe de vente @ Gestion des réclamations et des clients difficiles
Analyser et optimiser son ok sciaue: de| saie oy déalo
9 oortefeille client @ arketing stratégique : de lo stratégie au déploiement
m Méthodes et pratique de Marketing opérationnel : lo mise en
|'Stude de marché. euvre des actions.
m bestion de'lu politique @ Concevoir un plan d'action de communication
tarifaire d'un produit.

@E\mluerlusutisfuctiundesclients @Tuhleuudehurd:uutildepilutuueetdepeﬁurmunce

Biitir et piloter son plan
d'action commerciale.

@ Lavente en ligne ; outils et technigues @ Marketing produit et gestion des marques

@ Elaborer et mettre en ceuvre sa stratégie marketing
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@ Animer une réunion commerciale m Traiter les objections et défendre son prix de vente

Développer sa notoriété grice au Gestion de lo clientéle : communication,

marketing digital. accueil etvente
Conquérir des clients grice @ Animation et merchandising d'un point de vente
au marketing digital.
Conquéte des marchés par m Prospecter et gugner de nouveaux clients
appel d'offre.

Organiser, contrdler et évaluer

|les commerciaux.
Elaborer une stratégie de

communication externe.
Réussir sa communication @ Du diognostic marketing ou choix de la stratégie
média et hors média.
Lo typologie des stratégies @ |'administration des ventes
en marketing.
Planifier le lancement d'un

nouveau produit,
Gestion optimale du portefeuille

client.
Techniques de fidélisation
delaclientdle.

'art de convaincre envente ‘

@ Lo démarche marketing et politiqgue commerciale

Gestion des tensions et des
conflits en accueil.
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B FORMATION EN MANAGEMENT

ET LEADERSHIP

Construire des relations efficaces
avec ses collaborateurs

Gestion des conflits dans les
organisations

Organisation du trovail et gestion
dutemps

0 Management et administration des entreprises @ Gérer le stress et la performance

a Les grandes fonctions du management G Développement personnel

e Management d'une équipe de travail Gestion axée sur les résultats
manager lo performance

a Lo motivation au trovail ; théories et pratique @ Tableau de bord : outil de management

Coacher et développer les compétences
collectives

@ Motiver et dynamiser son équipe

0 Muitrise du climat social et gestion des conflits @ Management des projets : suivi évaluation

rechniaes { i Techniques d'identification et de
0 Chniques dé commandement planification des projets
0 Management par objectif: méthodes et outils @ Elaboration et formulation d'un projet
Accompagner efficacement ses équipes @ Leadership et dynamigue de groupe
dans le changement

m Techniques de conduite d'une réunion




@ Management assertif @ Développerson leadership

S'offirmer dans ses relations @ - " . -
professionnelles Gueloppement des compétences managériales

@ 'estime de soi et confiance en soi @ Dynamique du changement: démarches et outils

Lagestion du temps et arganisation @Eultured’entrepriseetperfurmunce
du travail

Expression orale et prise de @ Lo gestion d'une entreprise
parole en public

Construire des relations efficaces
avec ses collegues

C FORMATION EN COMMUNICATION
D'ENTREPRISE

a Communication interne ; outils et enjeux G Prise de parole en public: 'art oratoire

Techniques de communication O Techniques d'expression francaise

écrite etorale
Gestion efficace d'un standard et Rédaction administrative : maitriser
pratique des relations humaines les écrits professionnels

Communication d'entreprise : Maftriser
etcontriler I'information

a Communication en situation de crise

a Qualité de service: I'offaire de tous

G Charte d'accueil: un levier de performance

a Développer lo motivation individuelle et collective




D FORMATION EN GOUVERNANCE

D'ENTREPRISE

0 Le diagnostic stratégique de 'entreprise m Définir son orientation marketing et commerciale

Marketing management et direction , . , .
e Jmankg @ Les facteurs clés delo prise de décision

par objectif
I]evelupper_une Sas0ia Lo gestion des marchés publics
concurrentielle efficace.
m Commande publique et partenariats public-privé

Atfirmer son leadership dans
un environnement complexe.

Dingnostic stratégique de I'entreprise : comprendre
et mettre en ceuvre les outils d'analyse

m Organisation marketing et commerciale

bolRgihd nced BALEprISe: es Politique générale et stratégie
meilleures pratiques

Stratégie d'entreprise : piloter Biitir so stratégie de communication et
|a performance de relation publique
Tableaux de bord de lu direction
pilotezvotre activité

Méthodologie d'élaboration d'un
plan marketing




E FORMATION EN GESTION DES

RESSOURCES HUMAINES

0 Initiation @ la gestion des ressources humaines

Q Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences

aRéductiun d'un contrat de travail

a Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences

a Processus de recrutement du personnel

Elaboration d'un systeme d'évaluation

m Conduire un entretien d'évaluation annuelle

du personnel
Gestion stratégique des Rile des représentants du personnel
ressources humaines dans une entreprise

QAuditdes [essources humaines m Gestion administrative du personnel

Tableau de bord des ressources humaines m Gestion du budgetfamili

et hilan social
m Gestion des conflits et des rumeurs m Préparer et réussir sa retraite
m Gestion efficace de lo rémunération Elaboration et mise en &uvre d'un
plan de formation

@ﬂévelupper un climat social positif

mTechniques de motivation du personnel
@ Développement des ressources humaines
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@ Gestion pratique de la formation continue @ Techniques de recherche d’emploi

Lafin d'un emploi :licenciement e @ Rédiger son CU et 5o lettre de motivation

procédures sociales
Gestion prévisionnelle des emplois et @ éussir san entretien d'embauche

des compétences
Evoluation des compétences et gestion @ Optimiser lo gestion des talents
des carrieres
Evaluation des emplois et élaboration de Gestion prévisionnelle des emplois et
|lagrille salariale des compétences

F FORMATION EN INVESTISSEMENT
; ET FISCALITE

G Aspectfiscal destravaux de fin d'exercice

Calculerle résultat fiscal et liquider 'impét
surles bénéfices

0 Construire untableau de bord fiscal dynamique

O Contrdlefiscal:.commenty faire foce

Il




m Dingnostic fiscal de 'entreprise m Les secrets de la richesse

m 'impdt sur les revenus : calcul, procédure lﬂf'"""ﬁﬂmﬁdeSE_‘SDTUIBISDUT
de liguidation prét buncaire
@ Fscalits e performance de Fentreprise @ L'investissement: un multiplicateur
derevenus

m Traitement fiscal des opérations financidres @ Eluboration du budget

m Fiscalité approfondie de 'entreprise @ Entrepreneuriat; De I'idée au business plan

@ Fiscalité pour nonfiscaliste

Lo création d'entreprise : les étapes

pratiques et astuces
Muitriser les principales taxes Education financiére: de lo pauvreté
de 'entreprise i lorichesse

[ FORMATION EN MANAGEMENT
- DES PROJETS

0 Management des projets:: outils et principes G Techniques de suivi et évaluation d'un projet

e Soumissionner d un appel d'offrede Ad Z a Techniques de traitement d'un appel d'offre

Meilleures pratiques de management
des projets
Coordination des programmes et projets:
planification, exécution et contrile

eAnuIvse Bconomique et financiére d'un projet

e Gestion des risques liés au projet

e Efficacité collective de |'équipe projet
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Construire et réd'merle _cuhnarde m Conduire une réunion de projet
charge d'un projet

Plonification opérationnelle : suivi et G Ftude de faisabilité d'un projet
contrile des programmes et projets

Euntrﬁleetuudnmtemedes m Conduire une réunion de projet
programmes et projets

Méthodes et instruments pour I'efficacité et
|l performance dans lo gestion des projets

H FORMATION EN GESTION COMPTABLE
- ET FINANCIERE

0 Comptabilité et décloration de la TVA

Assurer I'équilibre financier et comptable
d'une entreprise

Comptabilité simplifiée (initiotion et _ R o
perfectionnement) Q Ecritures d'immobilisation et d'omortissement

Comptabilit UB."B""B (nitiaton e m Savoir lire un bilan et un compte de résultat
perfectionnement)

Ecritures comptables d'immobilisation et
d'amortissement

13



@ Gestion financigre pour non financier Lecture et analyse approfondie des

Btats financiers
L . Maitriser lo communication comptable
Analyse financiere approfondie
m Gestion comptable et budgétaire Obligations deglurutme’s d?S entreprises
etprocédures d'exécution

etfinanciere
@ Fonds de roulement et gestion de lu trésorerie m Etablir un reporting financier pertinent

m Gestion de lntrésorerie ettableau de bord MuTIrlselrIumu_ssesulu_nuleetles
déclarations sociales
m Etats de rapprochement bancaire @ Opérations de régularisation de fin dexercice

@ Techniques de recouvrement des créances @ SAARI immobilisation

Aspects comptables et fiscoux de @ e .
fin d'exercices SAARI comptabilité / perfectionnement

@ Opérations de régularisation de fin d’exercice @ SAARI poie / perfectionnement
@ 'entreprise et ses crédits de trésorerie

@ Organiser efficacement un service comptable

14




i FORMATION EN MANAGEMENT

DE QUALITE

Le munugementdeIuguuhté:prmcmes m Conception et planification de lo qualité
essentiels

Mise en pluqeldeludémurche m Les 5 M de ISHIKAWA
qualité;Les 5 5

a le monogement des risques ; Lo norme L5 @ Evaluation des codts de |o non qualité

I munuuemem dB |u sécumé . |u norme @ Contrdle interne Et[]U[l|Ité : CONStruisez

OHSAS 18001 un systéme de management intégré
wattiser Paudit qualic Froude etcontrdle interne : comment prévenir et
Q156! Ot quatiis détecterlo fraude en entreprise
Systéme de management de la Management de la Qualité, Hygiéne, Sécurité,
qualité 1509001 Environnement (QHSE)

Les fondomentaux d'un systéme de management
0SSE :Qualité, Santé, Sécurité, Environnement

a Prévention et maitrise des risques : HACCP m

Démarche qualité dans le processus Sécurité et sunté ou trovail; comprendre et maftriser
de certification les risques, accidents de trovail et maladies professionnelles

Mettre le client ou ceur de lo Les outils de résolution des problzmes et de I'umélioration
démarche gualité continue : déclencher des actions correctives efficaces et
logiques de progras continu
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J FORMATION EN INFORMATIQUE

ET LOGICIELS SPECIALISES

0 Initiation en bureautique : Word et Excel

Perfectionnement en bureautique ;
Word et Excel
Initiation et perfectionnement d Microsoft
Powerpoint
Initiation et perfectionnement d
Microsoft Publisher
Technologie de 'information: Logiciels de
création de BOD (ACCESS,..)
Technologie de 'information: Logiciels
comptables (SAARI, D base, Linux,)
Administration, gestion et sécurité des
réseaux informatiques

0 Sécurité des systémes d'information

Conception, déploiement d'une solution
réseau pour les PME

m Initiation a SAARI Gestion Commerciale

m Phatoshop. Initiation et perfectionnement

@ Tableou de bord des services informatiques
@ Audit et analyse des réseaux informatiques

Administration, gestion et sécurité des réseaux
Informatiques

@ Montage vidéo
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FORMATION EN ASSISTANAT
DE DIRECTION

Accueil physique etla communication m Management pour assistante de direction
téléphonique

Gestion efficace du standord et pratique Assistant(g): optimiser vos techniques de
des relations humaines communication et d'expression

Techniques d'accueil, communication et Informatique de base: Word, Excel
relation publique et Powerpoint
Gérerles tensions et conflits en Gestion efficace du secrétariat : stratégies
situation d'occueil relationnelles et gestion du stress
a Gestion du temps et des priorités du patron m Gestion de I'information et de lo communication
Clossement, urgunisut_iun etarchivage Démarche qualité dans lo gestion des
des dossiers documents d'archive
0 L'essentiel de lo gestion des ressources Archivage physique et électronique
humaines de documents

0 De la prise de note au compte rendu de réunion @ Développement personnel et affirmation de soi

Techniques de rédaction administrative ;
maftriser le écrits professionnels

Techm‘ques de rédaction du rapport d ctiité, @ Gestion électronique des archives
proces verbaux et compte rendu de réunion

Assistante de direction : maftriser toutes
|es focettes du métier

@ Savoir utiliser internet et les réseaux sociaux

Comptabilité simplifiée pour assistante
de direction
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L FORMATION EN DROIT DU
" TRAVAIL ET DES AFFAIRES

Management juridique et fiscal des entreprises @ 'approche juridique des achats

dans |'espace OHADA

gt dutravai Aspects juridiques des transactions

roit du trovail pour managers commerciales

Arbitrage et différents modes de raglement Lo détermination, le calcul des droits des
alternatif des litiges travailleurs et lafiscalité des solaires

bestion des[rlleh!teurs UL @ Pratique du droitsocial; méthodes et techniques
Bs impayés

Rédaction des contrats et garanties Pratique du droitcommercial: méthodes et
d'exécution techniques

0 Bestmndurecuuvrqment_decreqm_:e_s: @Hﬁtirunecumpétencejuridiqueenentreprise
aspects comptables, financiers et juridiques

Arhitrage et différents modes de réglement Gistion optimale des actes jurdigues
olternatif des litiges - delentreprise
Les nouvelles réformes du droit des Gestion du cuntrqt de trovail: de
offaires 0HADA 'embauche d la rupture
'essentiel du droit du travail pour les : ,
représentants du personnel Calcul des allocations de congé annuel
Optimiser lo gestion juridique des Calcul des droits de licenciement et de départ
contrats detravail intérimaires 3 [d retraite
m Maitriser 'essentiel du droitd lo concurrence Législation dutravail : comprendre le code
du travail

Pratique du droit social et prévention des
risques juridiques

18



M FORMATION EN TRANSPORT

LOGISTIQUE

0 Gestion des stocks et des approvisionnements Technulugletunfqlredesmu[chundlses
etcontentieux douaniers

Q Munogement stratégique des achats @ Optimisation des flux logistiques

a Eioboration de lo facture de dédouanement Etude des documents du transport maritime
international
a Incoterms et achat a l'international @ Gestion d'un entrepat
Initiation ou transit et ou commerce Lotechnologie tarifaire et e calcul des droits et
international toxe de douanes

Accroftre lu performance des aperations @ Les régimes douaniers etlo nation de fret
|ogistiques

0 Stratégies de gestion de lo chuine logistique @ Lo procédure documentaire import-export

Transport, tronsit, dédouonement, entreposage:;
0 quelles stratégies pour les opérateurs économiques

Management portuaire : facturation portuaire et : : , .
0 qestion des tiges liés 3 o facturation Techniques d'achat et de négociation stratégique

Pratique du transit et procédures portuaires @En\lirunnementduuunieretfiscul
dans |'espace OHADA

m Audit logistigue : technigues et outils @ Les techniques logistiques a I'international

P"ﬂ"”Eﬁ'“"{‘;’i}ﬂi’b‘;ﬂl‘ﬁ:fﬁ'“”””"”""5 @ Lo liguidation douanidre des achats

Anuly§edesflux etdr:'termm_ut!undes @ (o déclaration en douane
coiits dans lo chaine logistique

Les principaux intervenants de lo chaine
de transportinternational

@ Gérer |afonction logistique dans une entreprise
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N FORMATION EN ANGLAIS

GENERAL ET COMMERCIAL

0 Anglais général débutant 0 Anglais professionnel débutant

Q Angluis général perfectionnement m Anglais professionnel perfectionnement
e Anglais voyage débutant m Business communication

a Anglais voyage perfectionnement @ Fundomentals of marketing

a Angluis courant débutant @ Structure of management R interprétation
G Angluis courant perfectionnement @ Office management

0 Anglais commercial débutant G Cours intensifs d'anglais

0 Anglais commercial perfectionnement

n LES METIERS DE L'"HOTELLERIE -

RESTAURATION

Accueil et qualité de service en
hiitellerie-restauration

e Lo gestion des stocks et des approvisionnements

a Techniques de réception

Gestion delo client&le: communication,
accueil etvente

20



a Gestion des clients difficiles

Techniques d'accueil et de vente
en restauration

O Management d'une équipe de travail

Stratégie Marleting des établissements
hiteliers

m Techniques de fidélisation clientile

m Animer et motiver son Bquipe en restauration

@ Recrutement et gestion du personnel

Gestion du contrat de travoil ; de 'embauche
i larupture

@ Riles et missions du personnel de chambre

P_ LES METIER

Gestion d'un hdtel: contrdle, obligation
etréglementation

Hygigne et sécurité en hitellerie-

0 'essentiel de lo gestion des ressources restauration
humaines : -
Techniques de communication en
hiitellerie-restouration

Gestion de o comptabilité en milieu hitelier

@ Communiquer efficacement en anglais
@ Lo culture client en hitellerie restauration

5
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P~

S DE LA SANTE

Accueil physique et téléphonique en
milieu hospitalier

Gestion delaclientéle: communication,
accueil etvente

a Lo gestion des stocks et des approvisionnements
en phormacie

a Techniques de merchandising dans une officine

a Accueillir efficacement les patients

21




Classement, organisation et archivage @ Restion des clients difficiles

des dossiers
a 'essentiel de |o gestion des ressources @ Management d'une officine de pharmacie
humaines
0 Monagement des organisations sanitaires @ Techniques de vente en officine
Stratégie Marketing des tablissements Lo gestion du secret professionnel en
hospitaliers milieu hospitalier
m Secrétoire médical: rile et missions Locommunication, "”I.” d gestion du
personnel soignant
m Manogement d'une équipe de soins @ Organisation du travail et gestion dutemps

@ Techniques de fidélisation clientele @ Gestion des déchets hiomédicoux

Gestion du contrat de travail ; de 'embouche
i larupture

11



CEDAP

NOS VALEURS

Comprendre les attentes et les Assurer un hout niveau de
hesoins spécifiques de chaque qualité dans la pédagogie, e conten,
client pour proposer des informations I'animation et I'organisation des
adaptées  leur contexte. formations afin d'offir
une expérience unique.

3- Proximité : 4. Impact immediat

Accompagner nos apprenants Dispenser des formations pratiques
avant, pendant et apras la formation etdirectement applicables pour
pour faciliter lomise en ceuvre et garantir un retour sur investissement.
'6valuation des apprentissages.
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@ NOUS CONTACTER
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