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Les différentes façons de récupérer vos données pour des fusions et publipostage à partir de : Word, Excel, Publisher, Outlook, Access (personnes connaissant au moins l’un de ces programmes) (05/05/2009)
( Récupération des données d’une liste d’adresses : Outlook, Excel, Access, Publisher, fichier Texte.

( Fusionner les champs (Nom, Prénom, Adresse, code Postal etc…) avec une lettre Word, une liste d’étiquettes, une enveloppe, un prospectus personnalisé Publisher. 

( Mise à jour automatiquement des courriers en fonction des changements fait dans votre liste de destinataires.

( Exportation de données via l’éditeur de texte Windows venant d’un programme qui n’a pas le même format que la liste de destination (utilisation des espaces, des tabulations, des virgules, des points virgules, des points)

Créer des pages Web pour votre association (12-13/05/2009)
A l’issue de cette session les personnes seront capables d’appréhender le langage HTML en comprenant la structure du langage, de réaliser des pages Macromédia Dreamweaver élaborées, de réaliser une animation MacroMédia FLASH et de mettre en ligne les travaux.

(  Création d’un compte chez un hébergeur gratuit
(  Apprentissage du langage HTML par des exercices simples.

· Insertion image, vidéo, son …

· Formulaires et envoi du contenu par E-mail

· Les frames

· Les métas tag de référencement
(  Structure d’un site WEB

(  Création de pages Dreamweaver comportant

· Animations des plans, des tableaux, des Flash

· Des événements,  des scénarios, des zones réactives …
( Création d’animations Flash  

· Prise en main

· Animations simples

· L’exportation swf  dans Dreamweaver

Utilisation facile de Word (14-15/05/2009)
· Les propriétés d’un document (statistique, résumé, personnalisation)

· Remplacement de lettres et de mots

· Création d’En-tête et Pied de page

· Insertion de numéro de page, date et heure, champs, légende, renvoi,..etc.

· Paragraphe, Puces et numéros, l’orientation du texte, les titres et les sous titres.

· Le Publipostage

· Savoir configurer WORD grâce aux options

· Les tableaux sous Word (filtres, trie, formules..)

· Les liens hypertextes

Lecture comptable d’une association sportive (16/05/2009)
(   Principes comptables : la comptabilité de trésorerie.

(   Le plan comptable simplifié.

(   Les pièces comptables et l'organisation de leur enregistrement : Le livre-journal, le grand-livre, la balance et les documents de synthèses (bilan, compte de résultat, annexe)

(   L'état de rapprochement bancaire.

(   Les comptes prévisionnels : le budget prévisionnel et le plan de trésorerie.

(   Le seuil de rentabilité.
Power Point (niveau 1) : créer des diaporamas animés pour soutenir des réunions (26-27/05/2009)
A l’issue de cette formation la personne sera capable de créer et d’utiliser une présentation assistée par ordinateur.

· Présentation et choix d’une « page » appelée diapositive : Création – Insertion – Modification.

· Gestion des diapositives : Mode Diapositive – Mode Plan – Mode trieuse de diapositives – Mode page de commentaires – Mode Diaporama.

· Animation et rapidité : Créer et minuter un diaporama – Créer, visualiser et contrôler les effets de transition entre chaque diapositive.

· Présentation des diaporamas créés par les participants.

Power Point (niveau 2) : savoir communiquer avec Power Point (astuces de communication)(28/05/2009)
A l’issue de cette formation la personne comprendra les pièges à éviter et les astuces à savoir pour arriver à mettre en évidence l’information à transmettre.

· Rappel bref des outils que propose le programme.

· Débat sur les techniques d’animation qu’il est préférable d’utiliser en fonction du thème.

· Création d’un diaporama ayant pour objectif l’analyse de la compréhension du message par les stagiaires.

· Rendre attractif le diaporama afin de maintenir la vigilance de l’auditoire.

· Découvrir l’intérêt de l’interactivité des liens hypertexte dans une présentation.

Comment réussir des réunions conviviales et efficaces ? (29/05/2009)
Cette formation permettra à chaque participant de connaître les règles fondamentales de la conduite de réunion, de savoir préparer et organiser efficacement les réunions et de savoir animer la réunion.

· La préparation d’une réunion

· Les objectifs

· Les participants

· Les informations nécessaires

· Les invitations
· Les types de réunions

· Réunion d'information - Réunion d’échanges 

· Réunion de travail, de résolution de problème - Réunion de décision

· L’utilité, les effets

· Les objectifs en fonction des problèmes à traiter et des participants
· La gestion des réunions

· Les différentes phases : démarrage, corps, conclusion

· Les procédures de travail

· L’importance du démarrage de la réunion

· Savoir conclure
· L’animation

· Les stratégies relationnelles de l’animateur

· Les rôles de l'animateur et des participants 

· Les différents types d’interactions et leurs effets


Informations complémentaires :
Les formations se déroulent dans les locaux du CROSIF : 86 avenue Lénine 94250 GENTILLY
 (RER B station Cité Universitaire ou Gentilly)
( Pour les bénévoles :

Le montant de chaque formation est de   
  
  70,00 € pour une session d’une journée (déjeuner compris)






140,00 € pour une session de 2 journées  (déjeuner compris)






210,00 € pour une session de 3 journées  (déjeuner compris)
( Pour les salariés :

Le montant de chaque formation est de   
  
  90,00 € pour une session d’une journée (déjeuner compris)






180,00 € pour une session de 2 journées  (déjeuner compris)






270,00 € pour une session de 3 journées  (déjeuner compris)
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