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iIntroduction

LE GUIDE DES FORMATIONS 2010 EST COMPOSE DE CINQ CAHIERS DISTINCTS
DONT

QUATRE cahiers des formations Métiers :

m Producteurs de Granulats et BPE
m Industrie du Béton

m Marbrerie & Services Funéraires
m Pierre Naturelle

Ces QUATRE cahiers décrivent les actions de formation qui relévent du cceur de métier des entreprises ainsi que
les dispositifs spécifiques mis en place par les organisations professionnelles de salariés et d'employeurs.

UN cahier des formations Techniques

Cette catégorie de stages regroupe l'ensemble des procédés et des méthodes propres aux activités du secteur des
Carriéres et matériaux ou communes a d'autres activités industrielles.

La plaquette sur les dispositifs de Gestion des Compétences est disponible :

« sur demande aupres de votre délégation régionale
o sur le site www.ceficem.fr Rubrique « Conseil RH »
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Les Certificats
de Qualification
Professionnelle

ACCES PAR LA FORMATION

Des titres reconnus et mis en place par les organisa-
tions représentatives de salariés et d’employeurs du
secteur professionnel Carriéres et Matériaux de

Construction.

Les CQP sont accessibles aux nouveaux entrants a lissue
d’un cycle de formation financé dans le cadre d’un contrat

de professionnalisation.

Les formations sont organisées sur le principe de
l'alternance entre périodes en entreprise et regroupements
en centre, permettant l'acquisition progressive des
compétences.

En entreprise, un tuteur est chargé de guider, former et
suivre l'évolution de ces compétences.

CAP Conseiller en marhrerie
et services funéraires

Objectifs généraux

Mettre en ceuvre une démarche
commerciale globale en services
funéraires. Prendre contact avec les
familles, les accueillir, les conseiller
et leur proposer les monuments,
articles et services funéraires.

Modules
de formation

Action commerciale / Gestion

m la démarche commerciale en
marbrerie et services funéraires,
le croquis outil de vente, communi-
cation et expression écrite et orale,
utilisation de linformatique,
économie et gestion d'entreprise.

Cycle « Activités du service
funéraire »

m législation et réglementation
funéraire, psychologie sociologie

du deuil, information des familles,
prévoyance funéraire et tiers payant,
rites funéraires et protocole
obseques, soins du corps et de
conservation.

(*) Autres OPCA : les consulter

Fonction technique

m les matériaux et produits de mar-
brerie, les produits et services funé-
raires, approche de lactivité florale,
agencement de magasin, organisa-
tion d’obseques et formalités,
démarches et suivi des familles.

Niveau d’entrée

BAC
Durée

12 semaines sur 12 mois
soit 411 heures

Coiits et financements

Dans le cadre d’'un contrat
de professionnalisation
Colts pédagogiques :

21 € de lheure

Prise en charge par Forcemat (*) :
25 € de l'heure

Dans le cadre d’une période
de professionnalisation

Colts pédagogiques :

24 € de lheure

Prise en charge par Forcemat :
30 € de Uheure.

Promotions 2010

A définir
Formations de tuteur

A définir
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CAP Agent technique
en marhrerie funéraire

Objectifs généraux

Réaliser les travaux de construction,
d'aménagement et d'entretien des
sépultures dans le respect des régles
de sécurité.

Modules
de formation

Connaissance du secteur
et des matériaux

m présentation du secteur profes-
sionnel, aspects réglementaires,
connaissance des matériaux et
technologie, débitage et polissage,
initiation a la gravure mécanique,
communication et image de
marque.

Préparation / Organisation
du travail

m lecture de plans, terminologie,
organisation de chantier, terrasse-
ment et manutention, conduite de
mini-pelle et grue auxiliaire.

Exécution des travaux

m réalisation et pose de caveaux tra-
ditionnels et préfabriqués, confec-
tion et pose de semelles coulées sur
place et préfabriquées, pose de
monuments, ouverture / fermeture,
dépose / repose, entretien des
sépultures.

Niveau d’entrée
Fin de scolarité

Durée

12 semaines sur 12 mois
soit 403 heures

Coilts et financements
Dans le cadre d'un contrat
de professionnalisation
Colts pédagogiques :

21 € de lheure

Prise en charge par Forcemat (*) :
25 € de lheure

Dans le cadre d’une période

de professionnalisation

Colts pédagogiques :

21 € de lheure

Prise en charge par Forcemat (*) :
25 € de lheure

Promotions 2010

Janvier & Montalieu (38).

Formations de tuteur

28-29 janvier a Montalieu (38).
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Lecture de plans
en marhrerie
funéraire

OBJECTIFS

Lire et interpréter un plan de monument
afin de réaliser la pose en cimetiére.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m ldentifier les différents éléments composant
un monument funéraire.

m Vérifier les cotes.

m Interpréter les symboles utilisés.

m Repérer les assemblages et les agrafages.

Personnes concernées :
Poseurs de monuments funéraires.

Caractéristiques pédagogiques :

Entrainement a la lecture de plans avec apports
théoriques.

Dates et lieux

Nous consulter.

La pose et 'entretien
de monuments
funéraires

OBJECTIFS

Réaliser la pose et Uentretien régulier
des monuments funéraires et organiser le
chantier en respectant les regles de sécurité.

A lissue de la formation,

le participant doit étre capable de :

m Repérer les différentes phases pour la pose
d'un caveau et d’'une semelle traditionnels ou
préfabriqués.

m Assembler et fixer les différents éléments d'un
monument funéraire.

m Mettre en ceuvre les techniques pour Uentretien
et le nettoyage des sépultures a laide des
produits et matériels adaptés.

m Utiliser les moyens de protection individuelle.

Personnes concernées :

Poseurs, agents techniques en marbrerie
funéraire.

Caractéristiques pédagogiques :

Formation essentiellement pratique sur chantiers
de Uentreprise (stage INTRA) ou sur chantier
école (stage INTER?

5 jOUl’S i nous consulter

Dates et lieux

Réalisé en entreprise.
Nous consulter.

Composition florale
et présentation
en magasin

OBJECTIFS

Réaliser des compositions florales et
des éléments décoratifs spécifiques au deuil
et harmoniser leur présentation en magasin.

A lissue de la formation,

le participant doit étre capable de :

m Reconnaitre la classification des différents
végétaux utilisés pour le deuil.

m Déterminer les techniques
d'approvisionnement et de stockage
appropriées.

m Définir les formes, couleurs et styles
en fonction des demandes.

m Réaliser des compositions florales simples.

m Décrire les regles d’harmonisation des fleurs,
plantes et articles pour la présentation en
vitrine et sur monuments.

Personnes concernées :
Fleuristes, personnels de marbrerie funéraire.

Caractéristiques pédagogiques :

Entrainement par la pratique avec apports
théoriques.

Dates et lieux

Nous consulter.
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Formation

au logiciel “Granit”,
version marbrier :
deuis et facturation

Formation

au logiciel “Granit”
version

Pompes Funebres :
devis et facturation

OBJECTIFS

Assurer la gestion financiére grace a un
logiciel spécifique.

A lissue de la formation,

le participant doit &tre capable de :
m Identifier les fonctions du logiciel.

m Utiliser les fichiers de base.

m Réaliser des devis.

m Editer les documents liés a la confirmation
des commandes

m Editer des factures

m Editer les différents documents de suivi (chiffre
d'affaires, état des réglements, impayés...)

Personnes concernées :
Toutes personnes chargées des devis et factures.

Caractéristiques pédagogiques :
Travaux dirigés a partir du logiciel fonctionnant
sous Windows 95 et versions postérieures.

Formation assurée par le concepteur du logiciel,
René Vilmint.

2 jOUI’S i nous consulter
Dates et lieux

Réalisé en entreprise.

Nous consulter.
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marbrerie funéraire

Cycle Professionnels
des metiers

du funéraire :
vendez mieux !
OBJECTIFS

Conseiller les familles dans le choix des
monuments, articles et services funéraires.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

u Module 1 (4 jours)
Les connaissances techniques et juridiques en

Marbrerie funéraire (code 6928)

= Module 2 (2 jours)

Les techniques de vente en Marbrerie funéraire
(code 6926)

= Module 3 (2 jours)

Le suivi client et les actions de développement en
Marbrerie funéraire (code 6927)

m Module 4 (3 jours)

Le dessin : outil de vente de monuments (code

6901).
Personnes concernées :

Toutes personnes ayant en charge le conseil et la
vente en Marbrerie funéraire ou le suivi des
affaires et des clients et qui souhaitent réaliser
des actions de développement commercial :
conseillers funéraires, responsables de
magasins...

Caractéristiques pédagogiques :

Exposés, études de documents, vidéo, exercices
pratiques et simulations.

11 jours : 3214 €

Dates et lieux

19-20 avril + 20-21 mai)
+22-23 juin+ 6-7 juillet
+ 21-23 septembre

a Asniéres (92)

Les connaissances
techniques et
juridiques en
marbrerie funéraire
OBJECTIFS

Développer son professionnalisme
de conseiller dans le funéraire par la mise
en pratique de ses connaissances techniques.

A lissue de la formation,

le participant doit étre capable de :

m Repérer les parties d'un cimetiere communal et
les constructions possibles.

m Identifier les caractéristiques spécifiques des
monuments funéraires et leur symbolique.

m Distinguer les caractéristiques des différents
granits et autres éléments de valorisation.

Personnes concernées :
Conseillers funéraires, responsables de magasin.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, films, visites de cimetieres avec
reconnaissance des divers granits et étude des
différentes constructions, utilisation d'un
document référencant les différents granits et
d'une base de données sous Access.

4 jours (2+2jours): 1092 €

Dates et lieux

20-21 mai
+22-23 juin
a Asniéres (92)
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Les techniques
deventeen
marhrerie funéraire

OBJECTIFS

Maitriser les techniques d’entretien en face a
face avec les clients.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m Distinguer les étapes clé d’un entretien
de vente.

m |dentifier les attentes du client et analyser
son besoin.

m Construire largumentation adaptée pour
répondre aux besoins.

m |dentifier les techniques de négociation pour
répondre aux objections et conclure.

Personnes concernées :
Conseillers funéraires, responsables de magasin.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, exercices pratiques et simulations.

Dates et lieux
22-23 juin & Asniéres (92)

Le suiui client

et les actions de
développement en
marhrerie funéraire

OBJECTIFS

Maitriser les techniques de marketing direct
(mailing et téléphone) pour fidéliser ses
clients et en trouver de nouveaux (dans le
cadre Législatif autorisé).

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m Définir les différents types d'actions a mettre en
place en fonction des cibles de clients.

m Connaitre les régles de construction des
courriers (courrier d’ accompagnement, mailing
contrat obseques, mailing contrat d'entretien
de sépulture...).

m Utiliser les techniques du téléphone pour
relancer et suivre les actions.

Personnes concernées :
Conseillers funéraires, responsables de magasin.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, exercices pratiques.

Dates et lieux
6-7 juillet & Asniéres (92)

Le croquis :
outil de vente
tle monuments

OBJECTIFS

Formaliser la demande du client par un
croquis a main levée, puis finaliser la
proposition par un dessm plus élaboré.

A lissue de la formation,

le participant doit &tre capable de :

m Exécuter le dessin de formes géométriques
simples en respectant les regles de
perspective.

m Dessiner les divers éléments constitutifs d'un
monument funéraire.

m Représenter la demande du client a partir
d'éléments existants ou originaux.

m Perfectionner le rendu du dessin gréce aux
techniques de présentation et de finition
adaptées.

Personnes concernées :

Conseillers funéraires, responsables de magasin.

Caractéristiques pédagogiques :

Réalisation de croquis et de dessins avec apports
théoriques.

Dates et lieux

21 au 23 septembre & Asniéres (92)
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services funéraires

Le Code Général des Collectivités Territoriales (CGCT) prévoit que les entreprises (et chacun de leurs établissements) qui fournissent des presta-
tions entrant dans les Services Extérieurs des Pompes Funébres, doivent étre habilitées a cet effet.

Les dirigeants, et chacun des membres de leur personnel, doivent justifier de leur capacité professionnelle, soit par une expérience dans la fonc-
tion considérée, soit par une formation spécifique.

Organisation des stages

Agents funéraires responsables d'une agence, d'un établissement, d'une succursale ou d'un bureau dans lequel
sont accueillies les familles qui viennent conclure un contrat relatif a des prestations funéraires (article R.2223-46
du CGCT).

Gestionnaires d'une chambre funéraire ou d'un crématorium (article R.2223-46 du CGCT).

Personnes qui assurent les directions des régies funéraires, entreprises ou associations habilitées a réaliser les
services extérieurs des pompes funébres (article R.2223-47 du CGCT).

v
Agents funéraires qui déterminent directement avec la famille lorganisation et les conditions de la pres- v
tation funéraire (article R.2223-45 du CGCT).
A 4 v
Agents funéraires qui coordonnent le déroulement des cérémonies, de la mise en biere v v
jusqua linhumation ou la crémation (article R.2223-43 du CGCT).
Agents funéraires qui accueillent et renseignent les familles (article R.2223-44 du CGCT). v v \ 4
Z CycLe CycLE * Cycl
CODE INTITULE Wn | 9% | 13n
CYAPAY Psychologie et sociologie du deuil (1¢® partie) 8h ° ° °
(YAl Psychologie et sociologie du deuil (2°™ partie) 8h ° °
CVAKE Législation et réglementation funéraires : Pompes Funébres 16 h ° ° °
(YA Soins de conservation 8h ° °
CVAIAS Législation et reglementation funéraires : cimetiére 16 h ° °
CVAERY Rites funéraires et protocole obséques 16 h ° ° °
(YA Prévoyance funéraire et tiers payant 16 h ° °
CYAFAY  Information des familles 8h ° °
YAV Gestion du personnel 16 h °
(Y PO Maitriser les finances de entreprise 24 h °
Colts H.T. : 1120 € | 2660€ | 3780 €

Calendrier des cycles de formation

LIEUX 6911 6912 6913 6914 6915 6916 6917 | 6918 6919 6920
ASNIERES (92) | 17-19/12/09 | 18/01/10 | 7-8/01/10 | 03-04/02/10 | 19/01/10 | 15-16/02/10 | 17/02/10 | 05/02/10

NANCY (54) 26-27/01/10 | 04/02/10 | 16-17/02/10 | 23-24/02/10 | 05/02/10 | 9-10/02/10 | 11/02/10 | 25/02/10

LAVAL 26-27/04/10 | 15/04/10 | 03-04/05/10 | 31/05-01/06/10 | 16/04/10 | 07-08/06/10 | 09/06/10 | 02/06/10

ASNIERES (92) | 10-11/06/10 | 28/06/10 | 08-09/07/10 | 09-10/09/10 | 29/06/10 | 22-23/09/10 | 24/09/10 | 08/09/10 | 02-03/09/10 | 23-24-25/06/10
DIJON (21) 17-18/11/10 | 02/12/10 | 25-26/11/10 | 09-10/12/10 | 03/12/10 | 15-16/12/10 | 17/12/10 | 01/12/10

TOURS 22-23/11/10 | 13/12/10 | 06-07/12/10 | 08-09/12/10 | 14/12/10 | 20-21/12/10 | 22/12/10 | 08/12/10
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TET
Legislation

et réglementation
funéraire :

Pompes funebres

OBJECTIFS

Respecter le cadre légal et les normes dans la
réalisation des activités standards du service
funéraire.

A lissue de la formation,

le participant doit &tre capable de :

m Décrire les principes de base de fonc-
tionnement des institutions francaises et du
mécanisme des lois et des décrets.

m Citer les enjeux de la loi du 8 janvier 1993 et de
ses décrets d'application.

m Expliquer les enjeux et les modalités de la
demande d'habilitation.

m Décrire et remplir lensemble des documents
nécessaires a la bonne exécution d'une
opération funéraire classique.

m Repérer les critéres garantissant la conformité
des véhicules, batiments et équipements
funéraires.

m Prévoir les moyens et méthodes nécessaires
afin de respecter les regles d'hygiéne et de
sécurité concernant le personnel, les véhicules
et les locaux.

Personnes concernées :

Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :

Analyses et commentaires des textes de loi, des
décrets et des normes, études de cas, exercices
de rédaction de documents administratifs
nécessaires aux activités, apports
bibliographiques.

Dates et lieux

17-18 décembre a Asniéres (92)
26-27 janvier & Nancy (54)
26-27 avril & Laval (53)

10-11 juin & Asniéres (92)

17-18 novembre & Dijon (21)
22-23 novembre a Tours (37)

Psychologie et
sociologie du deuil
1*= partie

OBJECTIFS

Accompagner psychologiquement la famille
dans sa construction des étapes de travail
du deuil.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m Décrire ['évolution de la mort dans sa culture et
ses représentations (hier, aujourd’hui, demain).

m Identifier les données statistiques,
démographiques sur les déces et leurs causes.

m Repérer les comportements

dans le processus du deuil.
Personnes concernées :
Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, réflexions individuelles, débats, apports
bibliographiques.

Dates et lieux

18 janvier & Asniéres (92)
4 février & Nancy (54)

15 avril & Laval (53)

28 juin & Asniéres (92)

2 décembre a Dijon (21)
13 décembre & Tours (37)

Rites funéraires
et protocole
ohseques

OBJECTIFS

Maitriser Uordonnancement des cérémonies
funebres en tenant compte du rang social ou
militaire du défunt, ainsi que de ses pratiques
religieuses.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m Différencier les cérémonies funéraires
m Identifier les rites funéraires selon les
principales religions en France.

m Concevoir le scénario d'une cérémonie simple
dans le respect des attentes courantes d'une
famille.

m Intégrer le réle et la place de chacun des
acteurs dans la conception de la cérémonie.

Personnes concernées :

Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, débats, études de cas, apports
bibliographiques.

Dates et lieux

7-8 janvier & Asniéres (92)
16-17 février & Nancy (54)
3-4 mai a Laval (53)

8-9 juillet & Asniéres (92)
25-26 novembre a Dijon (21)
6-7 décembre & Tours (37)
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TEr
Legislation et
reglementation
funéraire :

cimetiere

OBJECTIFS

Respecter la législation specmque
des cimetiéres dans la réalisation
des activités funéraires.

A lissue de la formation,
le participant doit &tre capable de :

m Identifier les différentes parties d'un cimetiere.

m Différencier les concessions, le terrain général,
etc.

m Identifier les différents types de constructions
et réalisations funéraires possibles.

m Distinguer les obligations nationales des
obligations régionales.

Personnes concernées :
Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :

Analyses et commentaires des textes de loi et
des décrets, études de cas, exposés, débats.

2 jours : 448 €

Dates et lieux

3-4 février & Asniéres (92)
23-24 février & Nancy (54)

31 mai-1¢ juin a Laval (53)
9-10 septembre & Asniéres (92)
9-10 décembre & Dijon (21)
29-30 novembre & Tours (37)
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services funéraires

Psychologie et
sociologie du deuil :
2" partie

OBJECTIFS

Accompagner psychologiquement la famille
dans sa construction des étapes de travail
du deuil.

Alissue de la formation,
le participant doit &tre capable de :
u Intégrer un langage et des comportements

adaptés aux particularités d'une famille en
deuil.

m Lister les compétences d'un professionnel et
construire un projet pour faire évoluer son
propre comportement face a la mort et au
deuil.

m Définir les conditions de la relation
professionnelle en gardant une objectivité face
a sa sensibilité personnelle.

Personnes concernées :
Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :

Cette journée de formation est complémentaire a
la premiére partie de “Psychologie et sociologie
du deuil” (code 6912).

Elle ne peut étre suivie indépendamment de la
premiére partie.

Elle est axée sur des études de cas particuliers et
des jeux de role afin d’en assurer une meilleure
appropriation.

Exposés, débats, apports bibliographiques, jeux
de réle.

1jour : 224 €

Dates et lieux

19 janvier & Asniéres (92)
5 février a Nancy (54)

16 avril & Laval (53)

29 juin & Asniéres (92)

3 décembre a Dijon (21)
14 décembre & Tours (37)

Prévoyance funéraire
et tiers payant

OBJECTIFS

Proposer la souscription d’un contrat
obseques le mieux adapté aux besoins
du client.

Alissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m Lister les avantages de la prévoyance funéraire.

m Expliquer les mécanismes des deux grandes
catégories de contrats obseques.

m Comparer les principaux contrats du marché.
m Identifier les rubriques composant un devis.
m Repérer les différentes aides au financement

des obseques.
Personnes concernées :
Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :

Exposés, analyse de contrats, rédaction de
contrats.

Il est conseillé aux participants d'apporter les
contrats avec lesquels ils sont appelés a travailler
afin de construire une argumentation adaptée.

2 jours : 448 €

Dates et lieux

15-16 février a Asniéres (92)
9-10 février & Nancy (54)

7-8 juin & Laval (53)

22-23 septembre & Asniéres (92)
15-16 décembre a Dijon (21)
20-21 décembre & Tours (37)
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Information
des familles

OBJECTIFS

Réaliser lensemble de la démarche
commerciale, de la définition de la prestation
jusqu’au suivi du client, dans le respect

des obligations légales et de Uétat
psychologique du client.

A Uissue de la formation,
le participant doit &tre capable de :

m Différencier et lister les informations
obligatoires et facultatives a transmettre
aux familles.

m Identifier les dispositions du décret du
11 janvier 1999.

m Cerner les obligations de la loi Sapin.

Personnes concernées :
Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :

Exposés, études de cas, rédaction de devis,
simulations.

Dates et lieux

11 février & Nancy (54)

17 février & Asniéres (92)

9 juin a Laval (53]

24 septembre & Asniéres (92)
17 décembre 3 Dijon (21)

22 décembre a Tours (37)

Soins de
conservation

OBJECTIFS

Proposer les soins de conservation les mieux
adaptés aux attentes et aux nécessités
des familles.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m Décrire les principales transformations post
mortem du corps.

m Expliquer le but des différents types de soins du
corps et de conservation mis a la disposition
des familles.

m Différencier les soins du corps effectués par un
agent funéraire ou par un thanatopracteur.

m Présenter les soins les plus adaptés au besoin
des familles.

Personnes concernées :

Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, diapositives ou démonstrations, débats.

Dates et lieux

5 février & Asniéres (92)

25 février & Nancy (54)

2 juin a Laval (53)

8 septembre & Asniéres (92)
1" décembre a Dijon (21)

8 décembre a Tours (37)

Gestion
du personnel

OBJECTIFS

Gérer le personnel de son entreprise
dans le respect des cadres légaux.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m Hiérarchiser les références légales et
professionnelles de la gestion du personnel.

m Rédiger le contrat de travail adapté aux besoins
spécifiques de L'entreprise.

m Expliguer le réle distinctif des institutions
représentatives du personnel.

m Lister la documentation administrative de la
gestion du personnel.

Personnes concernées :
Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :

Exposés, exercices d'application, écriture d'un
contrat de travail, débats.

Dates et lieux

2-3 septembre & Asniéres (92)
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6920
Maitriser

les finances

de I'entreprise

OBJECTIFS

Diagnostiquer les forces et faiblesses de
Uentreprise et mettre en ceuvre des plans
d’amélioration.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m |dentifier les leviers permettant d'agir sur le
fonctionnement de U'entreprise aussi bien en
termes de résultat qu'en termes
de trésorerie.

m Lire et interpréter bilan et compte de résultat
pour recueillir utilement lavis des banquiers et
experts comptables.

Personnes concernées :

Voir tableau page 8.

Caractéristiques pédagogiques :

Exposés, simulation de gestion d'entreprise
funéraire, mobilisation de l'expérience des
participants sur des cas pratiques.

3jours: 672 ¢

Dates et lieux
23 au 25 juin a Asniéres (92)
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Le point sur
’hahilitation
funéraire

et les nouvelles
obligations legales

OBJECTIFS

Appliquer les nouvelles dispositions
legislatives et réglementaires
en matiére funéraire.

A lissue de la formation,

le participant doit &tre capable de :

u Citer les principales obligations funéraires.
m Présenter le nouveau statut des cendres.

m Différencier les transports de corps possibles
avant mise en biére.

m |dentifier les récentes dispositions
réglementaires relatives aux contrats obséques.

m Déterminer lincidence des nouvelles mesures
en matiere d'assurance et de garantie.

m Décrire les obligations en matiére d’hygiene et
de sécurité.

Personnes concernées :

Toutes personnes responsables d'opérations
funéraires.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, échanges, débats.
Analyse et commentaires des textes.

1jour : 273 €

19 mai a Caen (14)
14 décembre a Rennes (35)

TEE
Opérateurs
funéraires

OBJECTIFS

Exécuter les opérations funéraires, du lieu de
déces au lieu d’'inhumation ou de crémation,
dans le respect de la leglslatlon et des regles
d’hygiéne et de sécurite, tout en valorisant
limage de Uentreprise.

A lissue de la formation,

le participant doit &tre capable de :

m |dentifier les différents textes applicables aux
opérations funéraires.

m Adopter un comportement approprié avec les
familles en deuil.

m Transporter un corps avant mise en biére.

m Effectuer une mise en biére selon les usages de
la profession et les rites religieux.

m Transporter un corps aprés mise en biére.

m Participer a une cérémonie conforme aux rites
et aux croyances du défunt.

m Réaliser une inhumation en fonction des
pratiques religieuses.

m Procéder a une exhumation.

Personnes concernées :
Agents exécutant des prestations funéraires

(article R.2223-42 du Code Général des
Collectivités Territoriales).

Caractéristiques pédagogiques :

Exposés, échanges, analyse et commentaires
de textes législatifs et réglementaires, exercices
de manipulation d'un cercueil et de simulations
de cérémonies, avec utilisation de la vidéo
lenreglstrement analyse et correction par

le formateur).

Dates et lieux

Réalisé en entreprise.
Nous consulter.
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Encadrer et animer
son équipe
OBJECTIFS

Développer ses aptitudes a encadrer et
motiver son équipe.

A lissue de la formation,

le participant doit étre capable de :

m Identifier les différents types de management.

m Repérer les facteurs influant sur les
motivations des collaborateurs.

m Utiliser les différentes techniques de
communication.

m Repérer les différents types d'entretiens.
m Utiliser les techniques de conduite de réunion.

m Définir les différents types de résolutions de
conflit.

m Définir les conditions nécessaires a la
progression d'un groupe de travail vers son
objectif.

m Définir et planifier des plans d'actions.

Personnes concernées :

Cadres opérationnels et personnels
d’encadrement.

Caractéristiques pédagogiques :

Exercices, exposés participatifs, simulations
de situations.

Dates et lieux

23 au 25 mars a Asniéres (92)
17 au 19 mai & Montpellier (34)
13 au 15 octobre a Asnieres (92)

La conduite
de réunions

OBJECTIFS

Préparer et animer efficacement des réunions
afin de faciliter la production d'idées et
les échanges entre les participants.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :
u |dentifier les différents types de réunions.

m Repérer les différentes étapes d’une réunion
efficace.

m Préparer une réunion.

m Utiliser les techniques d'animation d’une
réunion.

m Définir et étudier un probléme en groupe.
m Cloturer et suivre une réunion.

Personnes concernées :

Cadres opérationnels et personnels
d’encadrement.

Caractéristiques pédagogiques :

Exposés, exercices en sous-groupes et
simulations d’animation de réunions.

Dates et lieux

14 au 16 juin & Asniéres (92)

La négociation
au quotidien

OBJECTIFS

Préparer et conduire une négociation dans le
but de parvenir a un accord répondant aux
intéréts communs.

A lissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m |dentifier les différents types de négociation.
m Acquérir les méthodes de base de la
négociation dans les différentes situations.

m Acquérir la pratique de la négociation efficace
par Uentrainement

Personnes concernées :
Cadres dirigeants et Cadres opérationnels.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés. Simulations vidéo

Dates et lieux

6 au 8 octobre a Asnieres (92)
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La gestion
des conflits

OBJECTIFS

Anticiper, analyser et gérer les conflits.

Alissue de la formation,
le participant doit étre capable de :

m Déceler les signes, les caractéristiques et les
causes des situations conflictuelles.

= Anticiper et traiter des situations conflictuelles.

m Utiliser la methode la plus appropriée et les
comportements les mieux adaptés pour traiter
les conflits au quotidien.

Personnes concernées :

Cadres dirigeants ou opérationnels.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, études de cas, mises en situation.

3 jours: 990 €

Dates et lieux

17 au 19 mars a Asniéres (92)
18 au 20 octobre & Avignon (84)
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La conduite
de projets
OBJECTIFS

Professionnaliser sa conduite de projets.

Alissue de la formation,
le participant doit &tre capable de :
m Définir un projet, ses objectifs, ses ressources.

m Identifier les différentes étapes d'un projet :
les organiser et les planifier en utilisant
des outils simples et efficaces.

m Définir et structurer la mise en place de la
mobilisation et de limplication de l'ensemble
des acteurs du projet l}z:ollectwement et
individuellement) de la promotion a la
réalisation du projet.

Personnes concernées :

Chefs de projets.

Caractéristiques pédagogiques :

Exposés, construction d'outils, jeux, applications
a partir de cas réels des participants.

4 jours(2+2jours): 1490 €

Dates et lieux

24 et 25 mai + 21 et 22 juin
3 Asniéres (92)

2670

La gestion
du temps

OBJECTIFS

Mettre en ceuvre une stratégie d’organisation
afin d’optimiser son temps et celui de
son équipe.

A lissue de la formation,

le participant doit &tre capable de :

= Analyser lorganisation de son temps de travail
et de celui de son équipe.

m Acquérir des outils et des méthodes de gestion
du temps.

m Augmenter son efficacité personnelle et celle
de son équipe en utilisant la délégation.

m Etablir un plan d'action, développer les
compétences de ses collaborateurs.

m Adapter son comportement face au temps, aux
contraintes vis-a-vis de son équipe.

Personnes concernées :

Personnels d’encadrement rencontrant des
difficultés d’organisation et de relation pour
déléguer.

Caractéristiques pédagogiques :
Apports méthodologiques, exercices.

3 jours : 990 €

Dates et lieux

15 au 17 septembre & Asniéres (92)
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Conduite
de I'entretien
professionnel

OBJECTIFS

Conduire un entretien dans le but de
développer le parcours professionnel

de son collaborateur, en lien avec les besoins
de Uentreprise.

A lissue de la formation,
le participant doit &tre capable de :

m ldentifier la finalité des entretiens
professionnels.

m Préparer et organiser les différentes phases de
l'entretien.

m Utiliser les techniques de conduite d’entretiens
professionnels.

m Utiliser les supports d’entretien et les
référentiels compétences.

Personnes concernées :

Responsables hiérarchiques.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, exercices, mises en situation.

Dates et lieux

22-23 avril  Rennes (35)
17-18 mai a Asniéres (92)

6-7 juillet & Tours (37)

16-17 novembre a Nantes (44)

Utiliser le logiciel
Pilotis

OBJECTIFS

Maitriser les fonctionnalités de PILOTIS
et exploiter les données.

A lissue de la formation,

le participant doit &tre capable de :

m Identifier Uenvironnement technologique
informatique lié a lutilisation
du CDROM.

m Utiliser le module compétences.

m Utiliser le module métiers.

m Utiliser le module personnes.

m Utiliser le module développement des
compétences.

Personnes concernées :

Toute personne étant appelée a utiliser le logiciel
(5 personnes maximum).

Caractéristiques pédagogiques :

Applications concrétes pour :

- Immatriculation d’'un métier (fiche métier)

- Saisie du “référentiel métier”

- Immatriculation d’'une personne (fiche
personne)

- Saisie du “référentiel compétences” de la
personne

- Définition de la “passerelle métiers” pour la
personne

- Simulations

- Positionnements (personne/métiers) et
(métier/personnes)

- Fixation des objectifs de progres

- Emission du plan individuel des besoins

Assistance téléphonique suite a formation

La formation au logiciel PILOTIS s'accompagne
d'une période de deux mois d'assistance
téléphonique pour répondre a des questions
faisant suite a la formation :

- difficultés rencontrées lors de [utilisation

- questions sur les fonctionnalités

Ne rentrent dans ce type de demande que les
questions pouvant se résoudre a distance, et ne
demandant pas de développement particulier.

1 jOUl’ i nous consulter

Dates et lieux

Réalisé en entreprise.
Nous consulter.

S < ressources humaines

Conduite
d’un entretien
d’évaluation

OBJECTIFS

Réaliser les entretiens d’évaluation

de ses collaborateurs en les inscrivant

dans sa pratique managériale en tant qu’outil
de motivation et de progres.

A lissue de la formation,

le participant doit étre capable de :

m |dentifier la finalité d'un entretien d'évaluation.
m Préparer et organiser U'entretien.

m Utiliser les techniques de conduite d’entretien.
m Faire le bilan de lannée écoulée.

m Evaluer les résultats et les compétences de son
collaborateur.

m Fixer des objectifs.
m Définir un plan d'action.

m Utiliser les supports d’entretien et les
référentiels compétences.

Personnes concernées :
Responsables hiérarchiques.

Caractéristiques pédagogiques :
Exposés, exercices, mises en situation.

Dates et lieux

Nous consulter.
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