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Cohésion d'équipe

A lissue de cette formation, vous serez & méme de. ..
®  Susciter et enfretenir la motivation
® Connaitre les clés dune équipe gagnante
®» Connaitre les outils de cohésion déquipe

Ftape 1 : Découvrir ce quest une équipe
e |dentifier les différents stades de développement dune équipe
*  Repérer votre positionnement dans [équipe et votre degré de reconnaissance
e Intégrer les critéres indispensables & une équipe gagnante

Ftape 2 : Développer et animer son équipe
* Jouer son réle de manager dans les différentes missions liees & [équipe
¢ Mener les entretiens annuels et renforcer les compétences de chacun

Ftape 3 : Renforcer la cohésion déquipe
* Intégrer le rble de manager / coach avec sérénité
¢ Développer une communication permanente avec son équipe
*  Favoriser les prises dinitiative et développer la force de proposition
e Veiller au maintien d'une dynamique collective autour dun projet

Ftape 4 : Evaluer les situations difficiles et intervenir rapidement
e |dentifier les conflits et choisir un mode dintervention adapté
¢ Savoir faire du changement une force pour son équipe

Code formation: CE
Methodologie :  jeux de role, échanges entre pairs et autoévaluations

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige
Participants : Tous - dans la limite de 12 participants por session
Durée : 1 jounée - 7 heures
Tarif : 490 € par participant
ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
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Communication Interpersonnelle

Alissue de cette formation, vous serez & méme de. ..
®» Comprendre les bases de la communication
®» Maitriser vos émotions pour améliorer votre communication
®  Savoir écouter pour étre mieux entendu

Etape 1 : Connaitre lintérét de la communication

e Sesensibiliser & la nécessité de communiquer

¢ Connaitre les fondements de la communication interpersonnelle

e Distinguer les formes de communication

Ftape 2 : Comprendre ses émotions
¢ Comprendre ses émotions pour comprendre ses comportements

e Découvrir le seuil dembrayage cognitif

e Dépasser la crainte détre jugé

¢ QOser dire ce que l'on ressent, ce que lon pense

Ftape 3 : Sexprimer efficacement pour atteindre ses objectifs
¢ Aborder les notions de communication non violente

e  Exprimer ses sentiments & émotions

e Sexprimer sans attaque ni défense

¢ Savoir donner un feed-back
e Apprendre & dire non

Ftape 4 : Ecouter pour mieux communiquer

«  Ecouter activement
¢ Questionner et reformuler

¢ Déjouer les jeux relationnels

Code formation :
Meéthodologie :
Pré-requis :
Participants :
Durée :

Tarif :

5 AU~

@

jeux de role, échanges entre pairs et autoévaluations
Pas de niveau spécifique exige

Tous - dans la limite de 12 participants por session

2 joumnées - 14 heures

980 € par participant

Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
Contact@upnco.fr ou +33.6.43.63.37.23 - Visitez www.upnco.fr -Siret 84516937400012 RCS Dijon
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Organisation Professionnelle

Alissue de cette formation, vous serez & méme de. ..
®» Comprendre les enjeux dune meilleure qualité de vie au travail
® DPratiquer une gestion raisonnée des risques psychosociaux
®» Ceérer les comportements hostiles et les tensions au fravail
® Cagner en efficience et en productivité

Ftape 1 : Prendre du recul
e La Communication authentique et consciente
e |[aBadance
e [ Restructuration Cognitive
e ['mage Ressource

Ftape 2 : Cérer sa charge mentale
o [ o Charge Mentale : de quoi est-il question ?
e Eire en phase avec sa Charge Mentale
e Devenir Maitre de ses Plaisirs
e Se distancer de ses Parasitages
e Entendre ses Voix Intérieures

Ftape 3 : Organiser sa jounée de travail
e |es conceptions du temps
e Lo pricrisation, la planification et la gestion des urgences
e Lo gestion des imprévus
e |'appréhension des crises

Code formation: QVT
Methodologie :  jeux de role, échanges entre pairs et autoévaluations

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exigé - présence dun manager obligatoire en infra-entreprise
Participants : Tous - dans la limite de 12 particioants por session
Durée : 2 joumnées - 14 heures
Tarif : 980 € par participant
ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences 6
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Gestion du Stress

Alissue de cette formation, vous serez & méme de. ..
®» Comprendre et gérer votre stress
® Donner du sens & votre travail pour plus de performances
® Susciter et entretenir votre motivation
®» Acquérr les bases dune communication bienveillante et authentique

Ftape 1 : Analyser son stress
e Comprendre et évaluer son niveau de stress
e Distinguer stress aigu et stress chronique
e  Connditre ses propres stresseurs

Ftape 2 : Trouver la motivation
e Explorer les formes de motivation
e Découvrr le flow
e Assumer ses propres valeurs
e Connditre la spirale du stress

Ftape 3 : Interpréter ou non
e Visudliser les déformations de la réalité
e Comprendre la balance des ressources et exigences
e Découvrir des outils de visualisation avec la restructuration cognitive et limage ressource
o Déjouer la fuite, [attagque et la manipulation

Code formation: GS
Methodologie :  jeux de role, échanges entre pairs et autoévaluations

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige
Participants : Tous - dans la limite de 12 participants par session
Durée : 1 jounée - 7 heures
Tarif : 490 € par participant
7 ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
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Gestion du Temps

A lissue de cette formation, vous serez & méme de. ..
®  Augmenter votre efficacité en gérant vos priorités
® Connaitre les outils de maitrise du temps
®  Savoir vous protéger pour garder le cap sur [essentiel

Ftape 1 : Connaitre sa propre gestion du temps
e Comprendre les rythmes de travail
e Analyser son propre style de gestion du temps
*  Utiliser la chronobiologie

Ftape 2 : Donner du sens au temps
*  Distinguer priorité, importance et urgence
¢ Analyser son découpage du temps
e LIMITER
¢  Repérer les actions chronophages et lutter contre
¢ Vivre pleinement chague moment

Ftape 3 : Agir sur son temps
e Utiliser la méthode 2-20-2-2
e Apprendre & déléguer, différer, anticiper
¢ Refuser avec diplomatie
e Optimiser les échanges et la collaboration

Ftape 4 : Se donner du temps
¢ Prendre du temps pour soi
*  Renouer avec les plaisirs

Code formation: GT
Methodologie :  jeux de role, échanges entre pairs et autoévaluations

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige
Participants : Tous - dans la limite de 12 particioants por session
Durée : 2 joumnées - 14 heures
Tarif : 980 € par participant
ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences 8
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Confiance en Soi

A lissue de cette formation, vous serez & méme de. ..
® Connaitre le sens de [assertivité et ses bienfaits dans vos relations
® \/gloriser vos propres compétences
® Poser un regard bienveillont sur soi-méme et dépasser la crainte du jugement
®» Affirmer vos talents

Ftape 1 : Savoir définir et désirer la confiance en soi
« Distinguer la confiance en soi et [estime de soi
e Vadloriser les bienfaits de la confiance en soi
e Définir loffrmation de soi et [assertivité

Etape 2 : Comprendre [origine de ses croyances
e |dentifier ses petites voix intérieures
e Contrer leurs effets néfastes
¢ Sesoulager de ses croyances limitantes

Ftape 3 : Connaitre ses valeurs et ses talents
e Faire le point sur ses valeurs et ce quelles nourrissent
e |dentifier ses compétences & talents

Ftape 4 : Affirmer sa singularité
e Créer ses boosters de confiance
e Apprivoiser les héros qui sommeillent en soi
e Créer son blason de la confiance

Code formation: CS
Methodologie :  jeux de role, échanges entre pairs et autoévaluations

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige

Participants : Tous - dans la limite de 12 participants por session

Durée : 1 jounée - 7 heures

Tarif : 490 € par participant

9 ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
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Conduite de réunions

Alissue de cette formation, vous serez & méme de. ..
® Redonner du sens au principe méme des réunions
® Rendre les réunions attractives et productives
® Chasser les temps stériles de vos réunions

Ftape 1 : Redéfinir la réunion
¢ Percevoir les défaillonces de nos habitudes
e Découwiir les quatre zones de lidentité
¢ Améliorer la compdatibiliteé des membres dune équipe
¢ Orienter les collaborateurs vers les solutions

Ftape 2 : Répartir les roles et les taches
e  Présenter son blason
e Partager les représentations
e Utiliser le hérisson de Collins
e Définir des roles accélérateurs

Ftape 3 : Utiliser les techniques d'animation productives
e Optimiser le tour de table
e Valoriser lexposé
e Apprécier les sujets sensibles
e Souwvir & dautres techniques

Ftape 4 : Mettre le suiet en action
e Définir les priorités & court terme
e  Faire lanalyse des risques dun projet
¢ Placer le compte rendu au cceur de la réussite

Code formation: CR
Methodologie :  jeux de role, échanges entre pairs et autoévaluations

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exigé
Participants : Tous issus dune équipe déja formée
dans la limite de 15 participants par session
Durée : 1 jounée - 7 heures
Tarif : 490 € par participant
ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
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Bilans de Compétences

Le bilan de compétences est une démarche personnelle qui vous permet de faire le point sur votre parcours professionnel,
sur vos compétences, vos intéréts et vos motivations afin de définir un projet professionnel. Celui-ci peut prendre la forme
dun projet de formation, de création dentreprise, ou dun projet de mobilité extermne ou inteme..

Differentes formules sont proposées afin de guider le bénéficiaire dans le choix de [accompagnement qui lui sera
nécessaire. Les durées globales different, de méme que le contenu qui sera également adaopté dans un besoin de co-
construction avec le bénéficiaire.

Role et responsabilités :

Mon role est de partager mes connaissances et de vous faire bénéficier de mon expertise afin de vous aider & frouver les
solutions qui vous conviennent, et non de décider ou d'agir & votre place. La réussite du bilan de compétences repose
sur votre engagement dans ce processus et votre souhait dévoluer dans votre vie professionnéelle.

Contenu :

Il est detaille dans les pages suivantes, selon le type daccompagnement qui vous est nécessaire. Il sera adapté en co-
construction avec le bénéficiaire.

Engagement :
Cet accompagnement se fait dans lintérét de la personne accompagnée (ne jamais lui nuire).

Application des regles de [accompagnement professionnel & savoir entre autres : bienveillance, confidentialite et
absence de jugement.

4 U':)‘nco Organisme de Formation Professionnelle — Centre de Bilans de Compétences
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Cette offre de formation

est éligible a

| u DEVELOPPEMENTS PR®FESSIONNELS
MON

Bilan de Compétences Complet COMPTE

FORMATION

moncompteformation.gouv.fr

P> Gosiicpay | @ RppSiore

Le Bilan de Compétences le plus complet, pour avancer sereinement vers ses propres objectifs.

Cette formule est pleinement adaptée a celui qui ne sait pas encore vers quelle voie se toumer. Le point de départ est
généralement une forme de dissonance entre vos aspirations les plus profondes et ce que vous faites concrétement.

3 phases pour avancer sur son projet personnel, en mettant en lumiére ses forces et ses atouts. Et en regardant avec
lucidiité et bienveillance ses points & perfectionner.

Phase préliminaire : Accueil et Information
e Information sur les étapes, le processus et la démarche du Bilan de Compétences
o Ftablissement du rapport collaboratif
e Vérffication du volontariat de la démarche

e Accuell et personnalisation de la demande
Phase d'Investigation sur les modules suivants

e Module 1:Mon Parcours Professionnel : Savoir & Savoir - faire ; Parcours professionnel antérieur ;
Compétences acquises

e Module 2 : Mon Parcours Personnel : Savoir- étre ; Aptitudes personnelles ; Qualités ; Personnalité
¢ Module 3 : Collecte d'informations : Conditions de fravail souhaitées & refusées ; Centres dintérét
e Module 4 : Interviews & Enquétes : Entretiens de suivi

e Module 5: Cibles professionnelles : Envies ; Confraintes ; Refus ; Expression du projet

e Module 6 : Analyse du marché : Compatibilite du CV ; Lettre de motivation ; Réseaux

Phase de Conclusion : Résultats & mise en ceuvre
e Exploitation des informations collectées dans le(s) module(s)

e Recensement des facteurs susceptibles de favoriser ou non la réalisation du projet professionnel et
éventuellement du projet de formation

e Définition des étapes de mise en ceuvre du projet

e Présentation du document de synthese

Code formation: BC24
Meéthodologie :  tests - réflexions - échanges

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige

Participonts : accompagnement individuel

Durée : 24 heures dont 4 heures de tfravail personnel

Tarif : 1 980€

13 ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
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Cette offre de formation
est éligible a

MON

Bilan de Compétences Agile COMPTE

FORMATION

moncompteformation.gouv.fr

P> Cocler | @ RppSiore

Opeérationnel, précis, adapté : le Bilan de Compétences est modulaire avec UpnCO.

La formule « Agile » permet de rentrer rapidement dans le vif du sujiet, et sous-entend que vous ayez déja une idée de ce
que vous souhaitez faire, mais que vous ne parveniez pas a metre en ceuvre vos projets. Son objectif est de travailler
particulierement la mise en avant de vos compétences, pour booster votre employabilite. Vous y apprendrez & utiliser les
bons leviers, a frapper aux bonnes portes pour trouver votre place professionnelle.

Ce bilan reprend 3 phases pour avancer sur son projet personnel, en mettant en lumiere ses forces et ses atouts. Et en
regardant avec lucidiité et bienveillance ses points & améliorer.

Phase préliminaire : Accueil et Information

Information sur les étapes, le processus et la démarche du Bilan de Compétences
Etablissement du rapport collaboratif
Vérification du volontariat de la démarche

Accueil de la demande

Phase d'Investigation sur les modules suivants

Module 1 : Collecte d'informations : Analyse du parcours professionnel et analyse des acquis en rapport
avec un projet professionnel

Module 2 : Collecte d'informations : Conditions de travail souhaitées & refusées ; Centres dintérét ; Interviews
Module 3 : Cibles professionnelles : Envies ; Contraintes ; Refus

Module 4 : Analyse du marché : Compatibilite du CV ; Lettre de motivation ; Réseaux

Phase de Conclusion : Résultats & mise en ceuvre

Exploitation des informations collectées dans le(s) module(s)

Recensement des facteurs susceptibles de favoriser ou non la réalisation du projet professionnel et
éventuellement du projet de formation

Définition des étapes de mise en ceuvre du projet

Présentation du document de synthese

Code formation: BC12
Meéthodologie :  tests - réflexions - échanges

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige
Participants : accompagnement individuel
Durée : 12 heures dont 2 heures de travail personnel
Tarif : 1080 €
ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
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Cette offre de formation

est éligible a
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Bilan de Compétences « Fin de carriére » COMPTE

FORMATION

moncompteformation.gouv.fr

P> Covsiesloy | @ KppSiore

Le Bilan de Compétences dédié aux fins de carriére s'adresse tout spécialement aux demiéres années

dune cariere professionnelle. Lenjeu est daborder sa nouvelle partie de vie avec enthousiasme, énergie, envie et plaisir.
Un projet de vie concret permet de le faire en toute sérénité..

Ce bilan de fin de carriére s'attachera particulierement aux possibilités offertes aux séniors, quils aient soif denjeux salariausx,
associatifs ou entrepreneuriaux. Forts de comopétences acquises lors de foute une vie professionnelle, il est tempos dinventer
et de préparer la suite |

Dans cette version, les 3 phases sont reprises pour metire en ceuvre un projet de fin de carriere, en mettant en lumiere ses
forces et ses atouts. Et en considérant ses contraintes et ses envies.

Phase préliminaire : Accueil et Information
e Information sur les étapes, le processus et la démarche du Bilan de Compétences
o Ftablissement du rapport colloboratif
e \Vérification du volontariat de la démarche

e Accuell et personnalisation de la demande
Phase d'Investigation sur les modules suivants
e Module 1 :Mon Parcours Professionnel : Savoir & Savoir - faire ; Compétences professionnelles
e Module 2 : Mon Parcours Personnel : Savoir- étre ; Aptitudes personnelles ; Qualités ; Personnalité

¢ Module 3 : Collecte d'informations : Conditions souhaitées & refusées ; Centres dintérét ; Interviews

e Module 4 : Interviews & Enquétes : Entretiens de suivi
e Module 5: Cibles : Envies ; Contraintes ; Refus ; Expression du projet

e Module 6 : Analyse du marché : Secteur professionnel senior ; Entrepreneuriat ; Bénévolat et Associatif

Phase de Conclusion : Résultats & mise en ceuvre
e Exploitation des informations collectées dans le(s) module(s)
e Recensement des facteurs susceptibles de favoriser la réalisation du projet professionnel ou de formation
e Définition des étapes de mise en ceuvre du projet

e Présentation du document de synthese

Code formation: BDCS
Meéthodologie :  tests - réflexions - échanges

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige

Participants : accompagnement individuel

Durée : 24 heures

Tarif : 2 160€

15 ﬂup‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
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Bilan d'Orientation

L'objectif de cet accompagnement est daccompagner les jeunes, de la fin du college a lentrée en études
supérieures, dans leur orientation scolaire et professionnelle en leur permettant de mieux se connaitre, didentifier
leurs forces et leurs aspirations, et dexplorer les voies adaptées a leur profil

Phase préliminaire : Accueil et Information
e Information sur les étapes, le processus et la démarche du Bilan dOrientation en présence des parents
o Ftablissement du rapport colloboratif

e Accuell et personnalisation de la demande

Atelier 1 : Exploration de soi et de ses motivations : Tests de personnalité et dintéréts professionnels type RIASEC,
Valeurs, Motivations et sources dEpanouissement

Atelier 2 : Découverte des métiers et secteurs d’activité : Les différentes filieres et débouchés professionnels, les
métiers émergents et tendances du marché du travail

Atelier 3: Compétences et savoir-étre : Compétences académiques, techniques et comportementales, Soft skills,
Confiance, autonomie et esprit critique

Atelier 4 : Stratégie d'orientation et parcours de formation : \Voies scolaires et professionnelles, plan dorientation
personnalisé, passerelles et évolutions possibles

Atelier 5: Ecriture du CV et de la lettre de motivation : Regles essentielles pour un CV et une lettre de motivation
percutants, Reédaction guidée et personnalisée

Atelier 6 : Mise en action et suivi : Plan daction concret et réaliste, Boite & outils, Préparation aux premiers contacts
professionnels

Phase de Conclusion : Résultats & mise en ceuvre
e Définition des étapes de mise en ceuvre du projet

e Présentation du document de synthese

Code formation:  BDCS
Methodologie :  tests - réflexions - échanges

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige
Participants : accompagnement individuel

Durée : 24 heures

Torif : 1 O80€ en individuel / 540€ en collecti

Atelier a la carte : 180€

ﬂu’:)‘nco Organisme de Formation Professionnelle - Centre de Bilans de Compétences
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Coaching Professionnel

Le coaching professionnel consiste & accompagner individuellement des personnes dans la définition et 'atteinte
de leurs objectifs, au bénéfice de la réussite de leur évolution.

I est un accompagnement personnalisé dans le but de développer le potentiel du bénéficiaire, de permettre
lemergence et la mise en place de stratégies de réussite pour définir et atteindre dobjectifs individuels.

Le coaching a pour but de libérer le potentiel des femmes et des hommes.

Le coaching est lart d'apprendre & « apprendre & réussir ».

Processus type
e Accueil de la demande
e Clarification de la demande
e  Exploration contextuelle
e Deétermination et formulation de objectif
e \éification de lécologie
e Exploration du présent
e |dentification des ressources et obstacles
e Exploration et identification des croyances / valeurs / besoins
e Détermination des options potentielles
e Elaboration dune stratégie
e Engagement et renforcement de la motivation

e Cloture du processus

Code infeme : CpP
Meéthodologie :  réflexions - échanges

Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige

Participonts : accompagnement individuel

Durée : 8 & 12 heures

Torif : 80€ par séance

17 4up‘nco Organisme de Formation Professionnelle — Centre de Bilans de Compétences
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Création d’Entreprise

A lissue de cette formation, vous serez & méme de. ..
® Transformer votre idée en projet
®» \/olider la faisabilite et la viabilité dun projet de création dentreprise
® Détenir et s‘approprier les bons outils pour une création dentreprise réussie
® Realiser un business model efficace et vendeur pour un financeur de projet
®  Orchestrer, structurer et organiser votre lancement d'entreprise

Ftope 1 : Lldee
e Valider l[adéguation dune idée avec son marché
e Positionner son idée sur le meilleur créneau

Ftape 2 : La Stratégie
o Choisir la meilleure structure juridique et financiere
o Valider les besoins financiers et formatifs du chef d'entreprise
e Connaitre et savoir comment mobiliser les dispositifs existants (aide & la création et financements)

Ftape 3 : Le Projet
e  Clarfier votre personna
e |denfifier le mix marketing
e |dentifier vos canaux et outils de commercialisation
e Prospecter et valoriser votre offre
e Construire un argumentaire de vente

Ftape 4 : L'étude de marche
e  Concevoir un Business Model
e  Concevoir un Business Plan

Etape 5 : Les indicateurs de suivi de performance
e Rédliser vos comptes de résultat prévisionnels
e  Connaitre votre seuil de rentabilité
e Vous approprier les outils de suivi comptable quotidien

Ftape 6 : Les formalités
e Savoir comment déclarer et immatriculer votre entreprise
o  Connaitre les formalites administratives et juridiques & effectuer
e Ecrire votre plan dactions personnalisé & metire en ceuvre

Code formation: CREAL [ Participants : accompagnement individuel
Meéthodologie :  tests - réflexions - échanges [ | Durée : 16 heures
Pré-requis : Pas de niveau spécifique exige [ Torif : 1440 € por participant
a 2
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i | u DEVELOPPEMENTS PR®FESSIONNELS

1) Missions de UpnCO

Selon la loi du 5 mai 2014, tout centre de formation doit assurer la fransparence concemant ses dispositions liées au suivi et & la bonne gestion de ses formations. UpnCO est un
organisme de formation et obéit & ce titre & la réglementation. UpnCO assure un suivi de proximité avec lensemble de ses interlocuteurs (conseil, écoute, recommandation sur les outils
et les méthodologies en création numérique), et a mis en place lapplication du décret pour réaliser ces recommandations.

Bien que ces formalités encouragent la virtualisation des échanges et autorisent les centres & ne pas faire acte présentiel pour leur conseil ou I'écoute, UpnCO maintient sa mission
de proximité avec son public et sengage & continuer de répondre & toute demande en ce sens, liée & une action de formation.

2) Cadre réglementaire (source data-dockfr)
« La loi du 5 mars 2014 confie aux financeurs de la formation professionnelle la responsabilite du suivi et du contfrdle de la qualité des organismes de formation avec lesquels ils
fravaillent. Objectifs : ameéliorer la fransparence de [offre de formation et favoriser une montée en charge progressive de la qualité des actions de formation.
Le décret n"2015-790 du 30 juin 2015 fixe les criteres qui permettent aux financeurs de la formation professionnelle continue de s'assurer de la qualite des actions de formation.

Ce décret :

= Eiablit le calendrier avec une mise en application au Ler janvier 2017

=> Précise que les financeurs mettent & disposition des organismes de formation, des entfreprises et du public, selon des modalités qulils déterminent, des informations relatives aux outils,
méthodologies et indicateurs permettant de faciliter lappréciation de la qualité des formations dispensées

=> Foumnit les six criteres qui doivent étre évalués :

[ Lidentification précise des objectifs de la formation et son adaptation au public formé

L'adaptation des dispositifs daccueil, de suivi peédagogique et dévaluation aux publics de stagiaires
L'adéquation des moyens pédagogiques, tfechniques et dencadrement & ['offre de formation

La qualification professionnelle et la formation confinue des personnes chargées des formations

Les conditions d'information du public sur l'offre de formation, ses délais dacces et les résultats obtenus

[ La prise en compte des appréciations rendues par les stagiaires
=>» Demande aux organismes financeurs dinscrire et de publier & partir du Ler janvier 2017 la liste des organismes de formation qui remplissent les criteres évalués
=> Charge les organismes financeurs de veiller & [adéquation financiére des prestations de formation achetées et aux tarifs pratiqués pour des prestations analogues

Les criteres visent & améliorer la lisibilite de loffre de formation, & inciter les prestataires de formation & donner davantage dinformations utiles aux financeurs et aux bénéficiaires,
notamment sur les résultats obtenus aux examens et dacces a lemploi, et accroitre la capacité de loffre de formation & sadapter aux besoins du public & former. »

3) Les criteres qualite de nos formations
La qualité dune action de formation s‘apprécie selon les 6 criteres définis par le décret n°2015-790 du 30 juin 2015 relatif & la qualité des actions de la formation professionnelle

confinue :
1. Llidentification précise des objectifs de la formation et son adaptation au public formé
2. L'adaoptation des dispositifs daccuel, de suivi pédagogique et dévaluation aux publics de stagiaires
3. L'adéquation des moyens pédagogiques, tfechniques et dencadrement & l'offre de formation
4. La qualification professionnelle et la formation continue des personnels chargés des formations
5. Les conditions dinformation du public sur loffre de formation, ses délais dacces et les résultats obtenus
6. Lo prise en compte des appréciations rendues par les stagiaires

4) Nos engagements

UpnCO sengage :

1. Amettre au service de nos clients notre connaissance spécifique de la qualité de vie au travail
A accompagner nos clients dans [analyse de leurs besoins et leur conseiller le plan d'actions le plus adapte
A concevoir chaque programme de formation en compléte cohérence avec les objectifs poursuivis
A choisir les techniques pédagogiques et les profils dintervenants pour contiibuer & un développement optimal des compétences
A animer nos stages de facon vivante et interactive, impliquer nos stagiaires comme acteur de leur apprentissage en les mettant en situation le plus souvent possible
A mesurer systématiquement la qualité de nos prestations dans le cadre de notre démarche amélioration continue, y compris les connaissances techniques de nos formateurs
et la pertinence de nos méthodes pedagogiques,
7. Anous assurer de lexistence dun environnement favorable au développement des compétences des bénéficiaires de nos prestations.

S e

Dans sa relation avec les OPCO, Up'nCO est tenu :

de foumir les informations nécessaires & lidentification de son activite et de ses interlocuteurs,

de fransmettre, & [organisme paritaire ou & lentreprise, les documents nécessaires au financement des actions de formation,
° de suivre la parficipation aux actions réalisées,

° de metire en place un systeme de suivi pédagogique et dévaluation différencié des entrée en formation.
UnpCO informe lorganisme paritaire de toute modification de ces données.

Pour chague formation, au regard des criteres énoncés en point 3, le dispensateur de formation qui représente UpnCO doit éfre en mesure de justifier de :
(] [infitulé de action de formation,

des objectifs de formation en termes de résultats & atteindre,

du public concemé et des pré-requis conseillés et/ou exiges,

du nombre de parficipants,

de la durée et du planning de formation,

des dates proposees, lieux et locaux de réalisation,

du programme de formation.
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Pour chague formation, Up'nCO doit impérativement procéder & une enquéte de satisfaction aupres de lentreprise commanditaire et des bénéficiaires de la formation (fiche
dévaluation..).

5) Nos moyens de mise en ceuvre
Pour respecter ses engagements, UonCO a élaboreé des procédures et outils nous permettant de :
Analyse et conception :

[ Recuelillir les données nécessaires & la conception dune action efficace : profil du public, objectifs précis, contexte, spécificités et contraintes & prendre en
compfte.

Choisir nos intervenants sur la base de leurs compétences théoriques et pratiques, mais aussi de leur savoir-faire pédagogique et de leur expérience.
Concevoir la formation adaptée et la formaliser & travers une proposition écrite détaillée.
Proceder & l'actualisation réguliere de nos supports et de nos programmes.

Animation :
[ Prendre en compte les attentes collectives et individuelles des participants dans le cadre du plan de stage annoncé.
[ Veiller au confort matériel et psychologique des stagiaires en cours de formation pour favoriser leur apprentissage.
[ Remettre & chaque stagiaire un document pédagogique adapté et pertinent.

Bilan et évaluation :
[ Effectuer un bilan de chacune de nos formations, par une évaluation individuelle écrite et un bilan de groupe ; et en founir la synthese & nos clients.
[ Proceéder, sur demande, & une évaluation des stagiaires avant et apres la formation pour mesurer les acquis.
[ En cas de non-conformité dune formation, analyser les raisons du dysfonctionnement et mettre en place les mesures correctives nécessaires.

Up'nCO applique en outre La Charte Déontologique et La Charte Qualité Professionnelle édictées par le syndicat des consultants - formateurs indépendants.

6) Nos moyens de confréle
Up'nCO contréle le bon déroulement des formations dispensées tout au long du processus de formation. Il peut éfre réalise avant, pendant ou & lissue dune action et peut revétir
plusieurs formes.

A. Le contréle des pieces
Ce contfrole consiste & encadrer chacun des six criteres du décret relatif & la qualité des actions de la formation professionnelle confinue :
1. Lidentification précise des objectifs de la formation et de son adaptation au public formé (Programme de formation) ;
L'adaptation des dispositifs d'accueil, de suivi pédagogique et dévaluation aux publics (Feuilles démargement) ;
L'adéquation des moyens pédagogiques techniques et dencadrement de l'offre de formation (Supports pédagogiques)
La quadlification professionnelle et la formation professionnelle du personnel en charge de la formation (CV des formateurs)
Les conditions dinformation au public sur loffre de formation, ses délais dacces, et les résultats obtenus (Catalogue de formation)
La prise en compte des appréciations rendues par les stagiaires (Protocole dévaluation & chaud et & froid).

S e

B. Le contréle sur site

Le confrole sur site est effectué par le gérant de Up'nCO, sur le lieu de formation indiqué dans la convention de formation, lorsque le formateur n'est pas le gérant de Up'nCO lui-
méme :

- Alimproviste ofin de sassurer de la réalité et de la qualité dune action de formation ciblée.

- Prévu aofin de vérifier sile dispensateur de formation répond aux attentes du décret relatif & la qualité des actions de la formation professionnelle continue.

C. Le contréle par enquéte auprés des stagiaires

A lissue dune action de formation financée par ses soins, UpnCO peut prendre contact avec un ou plusieurs stagiaires présents afin de vérifier la réalité, la qualité et ladequation
de la formation avec les documents foumnis. Ce controle est effectué sous forme dentretien téléphonique.

Quelle gue soit la forme que prend le controle, celui-ci seffectue sans perturbation anormale du fonctionnement du dispensateur de formation.

7) Sanctions
En cas danomalies ou de non-respect des dispositions légales et reglementaires de la part du formateur, celui-ci sexpose aux sanctions ci-dessous :

Cel de ses inferventions a venir ;
Annulation pure et simple du confrat en cours ;

Prise en charge du coot de remplacement du formateur ;

Signalement aupres des autorités compétentes.

8) Résultats

Up'nCO nofifie le résultat du confréle et motive les éventuelles sanctions et/ou modalités de gestion spécifiques qui en découlent par courier recommandé adressé au formateur. Une
information est également effectuée aupres de la (les) entreprise(s) mandataire(s).

L'ensemble des reglements et ou demandes de prise en charge sont suspendus & titre conservatoire & partir de la date de début du contrdle et jusqu'a régularisation de la situation.
Un recours par fransmission déléments confradictoires est possible dans les 30 jours suivant la réception du courier de nofification. A défaut, la notification est réputée effective sans
recours possible.

Dans le cadre de sa mission définie au point 1 de la présente charte, UpnCO garantit aux formateurs et aux services de formation infeme des entreprises :

(] un droit de recours,

[ un droit de confidentialité des informations recueillies. En cas de litiges, cette garantie ne poura étre retenue lors de la fransmission des éléments aux autorités compétentes.

De son cote, l'entreprise sengage & :
[ fransmetire & UpnCO tout document supplémentaire aux pieces constitutives de la demande de prise en charge sinscrivant dans le cadre de la mission de controle ;
[ autoriser Uo'nCO & prendre contact avec les salariés concemeés par [action de formation ofin de répondre & des enguétes qualitatives.

9) Sources legales
htto//www.data-docksfr - http//www.gouvemement fr/action/la-formation-professionnelle
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il u iD‘VELOPDEMENTS PR®FESSIONNELS

1. DESIGNATION :

Les présentes conditions générales sappliquent a lensemble des relations contractuelles entre :

La société Sophie Lefaix est un organisme de formation professionnelle dont le nom commercial est Up'nCO. Son siege social est fixé au 1, rue Charles Monnof,
21200 BEAUNE. Elle est immatriculée sous le numéro SIRET 845 169 374 00012. Son numéro de déclaration dactivité est 27210398321 aupres du préfet de
région Bourgogne Franche Comte.

Ci-apres dénommeée “L'Organisme de formation’,

Et,

Toute personne physique ou morale sinscrivant & une prestation,

Ci-apres dénommée « Le Bénéficiaire »,

Conjointement dénommées « Les Parties ».

L'Organisme de formation est un centre de formation et de bilons de compétences proposant différents types de prestations définies oux termes de la présente
convention.

L'Organisme de formation garantit respecter lensemble de ses obligations légales, et en particulier celles du Code du Travail relatives & la formation
professionnelle continue.

2.NOS SERVICES :

L'Organisme de formation propose les services suivants :

- Bilon : Bilon de compétences au sens de larticle L6313-1 du Code du Travail,

- Formation : Formation sur catalogue ou sur mesure, au sens de l'arficle L6313-1 du Code du Travail,
- Coaching : Prestation de coaching professionnel,

- Conseil : Prestation de conseil en enfreprise.

3. ACCES A NOS SERVICES :
Les prestations dispensees par [Organisme de formation sont ouvertes & tous, sans condition discriminatoire.

4. MODALITES D'INSCRIPTION :

Pour chaque prestation, les demandes dinscriptions se font directement aupres de [Organisme de formation, par téléphone au 06 43 63 37 23 ou par courriel
& sophie@upncofr.

Linscription ne peut éfre prise en compte qu'a compter de la signature dun document contractuel spécifique & la prestation désirée (devis, contrat ou
convention).

Aucune inscription orale ni aucune inscription par simple retour de couniel ne pourra étre prise en compte ni engager Organisme de formation.

5. ORGANISATION DE NOS PRESTATIONS :

Afin de sassurer que la prestation choisie corespond aux attentes du Bénéficiaire, [Organisme de formation peut organiser un enfretien de positionnement au
cours duguel les besoins et objectifs du Bénéficiaire seront déterminés.

Les prestations proposées sont organisées par [Organisme de formation, qui prend en charge la mise & disposition de locaux adoptés et garantit la présence
dintervenants qualifiés pour chaque prestation.

L'Organisme de formation est seul décisionnaire concemant le lieu de la prestation et peut étre amené le modifier au cours de la prestation. L'Organisme de
formation est seul décisionnaire concemant lintervenant choisi pour animer la prestation et peut étre amené a le remplacer ou cours de la prestation. En cas de
survenance dun événement indépendant de la volonté de [Organisme de formation, ce demier pourra procéder au report de la formation sans aucun
dédommagement. |l proposera au Bénéficiaire de nouvelles dates et/ou un nouveau lieu, ce qui donnera lieu & une nouvelle contractudlisation.

De fagon non exhaustive, les événements pouvant confraindre [Organisme de formation & procéder & un report sont les suivants : [absence dun formateur, un
nombre de stagiaires inscrits insuffisant, fout probléme logistique ou technique.

6. OBLIGATIONS DE L'ORGANISME DE FORMATION :

L'Organisme de formation sengage & metire tout en ceuvre pour assurer le bon déroulement de la prestation choisie par le Bénéficiaire. A ce titre, [Organisme
de formation sengage & faire tout son possible pour garantir un accueil dans des locaux sains, propres et adaptés aux conditions de la prestation. Néanmoins,
[Organisme de formation ne saurait éfre tenu responsable en cos de défaillonce de ses prestataires daccueil.

De plus, [Organisme de formation sengage a respecter sa politique en matiére de recrutement pour [ensemble des prestations dispensées afin de garantir la
qudlité des interventions, et [habilitation des intervenants aux outils psychométriques utilisés. Néanmoins, [Organisme de formation ne saurait &fre tenu
responsable en cas de fraude, de manipulation ou domission de la part de ses intervenants.

Plus généralement, [Organisme de formation étant soumis & une obligation de moyen, sa responsabilité ne saurait éfre engagée que pour les fautes commises
consciemment et alors quil disposait de lensemble des éléments nécessaires. L'Organisme de formation sengage & tenir le Bénéficiaire informé de tout
changement qui pourrait subvenir au cours de la prestation. L' Organisme de formation sengage a respecter [ensemble des termes du contrat conclu avec le
Bénéficiaire, en particulier relativement ou programme et déroulement de la prestation ainsi qu'aux modalités de reéglement.

L'Organisme de formation sengage & metire tout en ceuvre pour garantir la confidentialité des échanges entre le Bénéficiaire et lintervenant, en particulier lors
des bilans de compétence et coaching. Plus généralement, [Organisme de formation sengage & ne divulguer, fransmettre ou vendre aucune information
récoltée au cours de la prestation.

7. OBLIGATIONS DU BENEFICIAIRE :

Le Bénéficiaire sengage a respecter lensemble des modalités de la prestation fixées dans le document controctuel quil a signé. En particulier, il sengage & étre
présent et ponctuel lors de la prestation & laquelle il doit participer, ainsi qu'a procéder au reglement de la prestation dans les délais convenus. Le Bénéficiaire
sengage également & respecter le réglement intérieur des lieux oU la prestation aura lieu. L'Organisme de formation ne saurait éfre tenu responsable en cas de
manguement du Bénéficiaire au réglement intérieur, et plus généralement & toute régle imposée au sein de ce demier.

Le Beénéficiaire sengage & adopter un comportement respectueux envers les intervenants et autres bénéficiaires de la prestation. En cas de mangquement du
Benéficiaire & ces obligations, [Organisme de formation pourra étre amené & modifier les conditions initicles de la prestation, voire & metire un ferme & cette
prestation, & condition de respecter les dispositions du code du Travail.
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En cas d'absence du bénéficiaire, aucun avoir, aucune indemnité ou compensation de quelque nature que ce soit ne pourra étre versé au client en cas
dabsence du salarié aux rendez-vous programmés et acceptés soit par lentreprise ou conjointement entre le salarié et le consultant chargé de la réalisation de
la prestation.

8. DETERMINATION DU PRIX :

Les prix des prestations de [Organisme de formation sont libellés en euros, nets de taxes. Conformément & larficle 261-4-4 du CCl, [Organisme de formation ne
facture pas de TVA sur [activité de Formation Professionnelle Continue. Les prix communiqués comprennent les frais de la prestation ainsi que les éventuels
documents pédagogiques distriibués. Sauf mention expresse contraire dans le devis et/ou la convention et/ou le contrat signé(s), le(s) repas ne sont pas inclus
dans ce prix. Etfant donné que Organisme de formation propose des prestations sur mesure, le prix final de la prestation peut varier. Ainsi, il est convenu que le
prix dd par le Bénéficiaire est et demeure le prix mentionné sur le devis et/ou la convention et/ou le contrat, méme sl differe du prix offiché sur les sites Infermet de
[Organisme de formation, ou sur les différentes plateformes ou leurs prestations sont référencées.

9. REGLEMENT DU PRIX :

Les modalités de reglement du prix different en fonction de la prise en charge ou non de la prestation par un intermédiaire. En conséquence, le Bénéficiaire et
[Organisme de formation sengagent & respecter les modalités de paiement inscrites sur le confrat et/ou la convention signé(s).

Par ailleurs, IOrganisme de formation sengage & respecter les modalités de reglement imposées par le Code du Travail en matiere de formation professionnelle
confinue.

Sile Bénéficiaire souhaite que le reglement soit émis par son opérateur de compétences ou tout autre organisme, il lui appartient de faire la demande de prise
en charge avant le début de la formation et de s'assurer de la bonne fin de cette demonde. Lorsque l'opérateur de compétences ou tout autre organisme
pemet le paiement par subrogation, le Bénéficiaire devra obligatoirement sélectionner cette option.

L'accord de prise en charge doit étre communiqué au moment de [inscription accompagné du dossier compléte.

Cette démarche incombe uniquement au Bénéficiaire. L Organisme de formation pourra faire le choix de l'assister ou non dans ce procédeé et de lui facturer si
nécessaire les frais y afférant. Si laccord de prise en charge ne parvient pas & [Organisme de formation au premier jour de la formation, la totalité des frais de
formation sera facturée au Bénéficiaire, suivant les modalités établies oux termes du contrat et/ou de la convention.

En cas de prise en charge partielle par lopérateur de compétence ou tout autre organisme, la partie non-prise en charge sera directement facturée ou
Bénéficiaire. Les paiements seront effectués aupres de Sophie Lefaix par chéeque, espece ou virement, en tenant compte de adresse et des coordonnées
bancaires figurant sur la facture.

Toute somme due non payée dans un délai de quarante-cing (45) jours aprés la facturation donnera lieu au paiement par le Bénéficiaire de pénalités de
retard fixées sur le toux directeur de refinancement de la BCE, majoré de dix (10) points. Ces pénalités sont exigibles de plein droif, dés réception de l'avis
informant le Bénéficiaire quelles ont été portées & son débit.

En cas en prise en charge partielle par le Compte Personnel de Formation, le Bénéficiaire devra s'acquitter de la partie non prise en charge auprés de son
Compte Personnel de Formation par carte bancaire.

10. DEMANDE DE REMBOURSEMENT :
Au moment de son inscription, le Bénéficiaire accepte sans réserve le progromme qui lui est communiqué. En conséquence, une fois la prestation effectuée, il ne
peut étre donné lieu & aucune demande de remboursement.

11. PROTECTION DES DONNEES PERSONNELLES :

Conformément & la réglementation RCPD et & la loi relative & la protection des données personnelles, lensemble des données personnelles recueillies au cours
de la prestation feront [objet dun traitement effectué sous le contrdle de Madame Sophie Lefaix.

Ces données pemettent dassurer le bbon déroulement des prestations de 'Organisme de formation, qui en est seul destinataire. L'Organisme de formation
sengage & ce quaucune donnée de soit fransmise & un tiers sans laccord du Bénéficiaire. Par les présentes conditions générales, le Bénéficiaire accepte que
ses données soient transmises a lIntervenant et & tout autre acteur de la prestation choisie. Les données du Bénéficiaire seront consenvées jusqud cing ans
apres la fin de la prestation. Ce délai sinterompt en méme temps que le délai de prescription. Le Bénéficiaire dispose dun droit dacces, dopposition, de
limitation et de rectification des données le concemnant. Ces droits peuvent étre mis en ceuvre par courier & adresse suivante : Sophie Lefaix - 1 rue Charles
Monnot - 21200 BEAUNE ou par couriel & contact@upncoifr.

Le Bénéficiaire est désomais informé quil peut se prévaloir des draits inscrits aux arficles 48 et suivants de la loi du 6 janvier 1978. En particulier, il peut contacter
[Organisme de formation aux adresses susmentionnées afin dobtenir la confirmation que ses données font ou non lobjet dun traitement et d'obtenir des
renseignements sur la finalité du fraitement ainsi que son fonctionnement. Le Bénéficiaire peut solliciter, & ses frais, [obtention dune copie de ses données. Le
Benéficiaire peut se prévaloir de son droit & loubli sous réserve de répondre aux conditions leégales et réglementaires existantes. Le cas écheant, [Organisme de
formation effacera les données concemées dans les meilleurs délais. Le Bénéficiaire peut également définir des directives relatives & la conservation, &
[effacement et & la communication de ses données & caractére personnel aprés son déces. Dans le cas dun désaccord du Bénéficiaire sur les procédures
mises en ceuvre par [Organisme de formation pour la protection de ses données, il lui est possible dinfroduire une réclamation aupres de la Commission
Nationale Informatique des Libertés.

12. RECLAMATION :
Toute réclomation doit éfre rédlisée via le formulaire de réclomation disponible depuis fensemble des sites ainsi qu'ar ladresse suivante dans un délai de trois (3)
mois & compter du fait générateur : hitps//docs.google.com/forms/d/e/ LIFAIpQLSedEnKUuBuU4-Imoa 1 OUZhEt-wXyaikaxdkMSPZ 3dQmhufiA/viewform?usp=sf_link

13. LOI APPLICABLE ET REGLEMENT DES LITIGES :
Les conditions générales et tous les rapports enfre UonCO et ses clients relevent de la loi Francgaise. Les Parties sengagent & chercher une solution amiable
avant foute saisine des juridictions. En l'absence dissue amicble favorable, le litige sera porté devant le Tribunal de commerce de DJON.

14. MODIFICATION UNILATERALE DES CONDITIONS GENERALES :

L'Organisme de formation se réserve la possibilite de modifier ses Conditions Cénérales & tout moment. Dans ce cas, les conditions applicables seront celles en
vigueur & la date de la signature du devis, du contrat ou de la convention. Ces conditions générales prévaudront sur toutes autres Conditions Générales ou
particulieres non expressément agréées par [Organisme de formation.

15. CONTACT:
Le Bénéficiaire peut contacter équipe de [Organisme de Formation directement par mail & contoct@upncofr
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Qualiopi »

processus certifié

I B REPUBLIQUE FRANCAISE

La certification qualité o éteé délivée au
fitre des catégories d'actions suivantes :
- Actions de Formation

- Bilans de Compétences



