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Lams Conseils est un organisme de formation créé en Septembre 2015.

Pendant plusieurs années, la société en perpétuelle évolution se définit par la
formation en présentiel pour les PME/PMI de moins de 10 personnes via les
financements des OPCO.

Spécialisé dans la « formation sur mesure » dans les locaux de nos clients, nous
proposons des formations en présentiel via le plan de formation et depuis Mars
2020 des formations en E-learning via le dispositif CPF.

En effet, depuis la crise sanitaire et les confinements a répétition, Lams Conseils
s'est ouvert a un nouveau marché destiné a la clientéle individuelle, en proposant
des formations a distance et sur mesure.

Notre démarche qualité a été validée par I'obtention de la qualification Qualiopi.




NOTRE DEMARCHE QUALITE

NOTRE APPROCHE PEDAGOGIQUE

Notre approche pédagogique est basée sur la répartition des rbles entre le
formateur, les outils d’auto-formation et I'apprenant, afin que ce dernier soit
véritablement acteur de sa formation et s’investisse dans son apprentissage.
Nos méthodes d’enseignement sont avant tout participatives pour maintenir
la motivation des stagiaires.

LES ATOUTS DE NOTRE PEDAGOGIE

Notre méthode pédagogique débute avec un test de
vOs connaissances de base afin de vous évaluer et
identifier vos axes d’amélioration. Une cartographie
compléete de vos forces et faiblesses est établie.
Ainsi, nous mettons l'accent sur les points a
améliorer.

Un parcours personnalisé est construit avec des

supports adaptés et évolutifs et des cours selon
votre temps disponible.

Une mise en place rapide de votre formation et des outils
pour vous accompagner tout au long de celle-ci.

Un suivi de votre développement et de vos
résultats tout au long des cours.

Un bilan complet de votre progression avec une
méthode permettant d'évaluer

efficacement votre progression. Suivre une formation
avec Lams Conseils,
c'est se donner les moyens
de réussir !
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UNE NOUVELLE EXPERIENCE AU COEUR DE LA PERFORMANCE DIGITALE

DES VIDEOS LUDIQUES

Des vidéos de cours ludiques et interactives, avec des
professeurs et des captures d'écran pour vous permettre
un apprentissage fluide et durable.

DES SUPPORTS DE COURS CLAIRS

Des supports de cours complets accessibles a votre disposition
24h/24 et 7J/7 sur votre plateforme. Des cours clairs,

précis réalisés par des professionnels.

DES QUIZ INTERACTIFS

Des quiz a la fin de chaque cours afin de valider
les connaissances acquises et de tester vos compétences
sur les différents logiciels.




DES EXERCICES A TELECHARGER
Des exercices a télécharger avec leurs corrigés
pour s'exercer de maniere efficace.

DES TESTS POUR VALIDER

LES MODULES D'’APPRENTISSAGE

A la fin de chaque module, un test est disponible pour faire
valider vos connaissances et vous faire avancer dans
votre formation.

UNE ASSISTANCE POUR VOUS AIDER

Une assistance technique est disponible pour vous
aider a résoudre les problémes techniques
rencontrés sur la plateforme de formation.

UN SERVICE TUTORAT

Une question ? Une incompréhension ?
Nos tuteurs vous guident et vous
accompagnent tout au long de votre
formation pour vous offrir

une expérience d'apprentissage optimale.

CERTIFICATION TP

A l'issue du parcours de formation correspondant
au titre visé, le candidat est évalué par

un jury composeé de professionnels.




LATTESTATION SECRETAIRE ASSISTANT

QU’EST-CE QUE LATTESTATION SECRETAIRE ASSISTANT ?

La certification Titre Professionnel Secrétaire Assistant permet de valider les
modules suivants :

Certificat de compétences Certificat de compétences

professionnelles (CCP) professionnelles (CCP)

- 1. Assister une équipe dans la - 2. Traiter les opérations

communication des informations et administratives liées a la gestion

I'organisation des activités commerciale et aux ressources
humaines.

L'emploi de secrétaire assistant s'exerce dans tous types d'entreprises, privées,
établissements publics, associations et dans tous secteurs d’activités.

A l'issue du parcours de formation correspondant au titre visé, le candidat est
évalué par un jury composé de professionnels sur la base des éléments
suivants :

A Les résultats aux évaluations réalisées en cours de formation.

A Un Dossier de Synthese de Pratique Professionnelle (DSPP) qui décrit, par activité
type en lien avec le titre visé, sa propre pratique professionnelle valorisant ainsi son
expérience et les compétences acquises.

A Une « épreuve de synthése », correspondant a une mise en situation profession-
nelle réelle ou reconstituée.

A Un entretien avec le jury.

La formation de Secrétaire Assistant accompagnée
de l'attestation Secrétaire Assistant donne acces a
divers emplois tels que secrétaire,

secrétaire administratif, secrétaire polyvalent,
assistant administratif, assistant d’équipe,
assistant d’entreprise...




FORMATION

ASSISTANTE SECRETAIRE

Acquérir les compétences sur les écrits professionnels, I'organisation des taches, la communication et
I'information, I'organisation de réunions, les déplacements et repas professionnels.

£ OBJECTIES :

PROGRAMME

A LES ECRITS PROFESSIONNELS : LE
COURRIER

* La lettre

* Mise en page avec Word

* |a télécopie ou fax

¢ La messagerie électronique

A LES ECRITS PROFESSIONNELS : LES
DOCUMENTS COMMERCIAUX

* Le bon de commande

* Le devis

 La facture

e Le bon de livraison, de réception

A LES ECRITS PROFESSIONNELS : LES
NOTES

* La note de service

* La note d’information

* La note de synthése

A LES ECRITS PROFESSIONNELS : LES
TABLEAUX

e Les tableaux

e Créer un tableau simple avec Word

* Insérer, supprimer des lignes et des
colonnes avec Word

* Modifier la hauteur et la largeur des cellules

avec Word

» Mise en forme des cellules avec Word
Les écrits professionnels : Les rapports
* Le rapport

Les écrits professionnels : Les comptes-

rendus

e La prise de notes

e Le compte-rendu

A LES ECRITS PROFESSIONNELS :

LES FORMULAIRES
e Les formulaires

* Le questionnaire

NOS TARIFS:

Temps Tarifs
de formation*

A LA GESTION DU TEMPS

¢ Gestion du temps

« Création et modifier une tache
avec Outlook

* Les outils de gestion de temps
¢ Gagner du temps

¢ Planifier un rendez-vous avec
Outlook

* Gestion de 'espace de travail

A L’ORGANISATION
ADMINISTRATIVE

¢ Les procédés de classement
e Les ordres de classement

A COMMUNICATION ET
INFORMATION : RECEPTION ET
DIFFUSION

e Collecter les informations

* Visualiser I'information
 Diffuser I'information

A ORGANISATION DES REUNIONS
ET DES DEPLACEMENTS
PROFESSIONNELS

* Organisation de réunion

* Organisation de déplacement

*Le temps de formation correspond a la durée en temps de

connexion accessible.
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Qualiopi

processus certifié

Durée
de la session

&

Systéme
d’évaluation

Niveaux de
formation

S

Prérequis
Technique

-

Technologie

30 heures

Oui

11 Modules comprenant
de multiples
jeux-exercices
interactifs et stimulants

Internet Explorer,
Chrome,Firefox, Safari
Systéme d’exploitation:
Mac ou PC, smartphone
Plugin Flash : version 8
minimum

HTMLS
Norme SCORM

LAMS Conseils 8



FORMATION

LIRE ET COMPRENDRE UN BILAN

@J E@Tﬂ FS . Cette formation est principalement destinée aux personnes qui sont confrontées, dans leur pratique professionnelle,
avec la lecture et 'interprétation d’un bilan et d’un compte de résultat et qui ambitionnent de les déchiffrer

PROGRAMME

A 1ER REGARD SUR LE BILAN * Le réglement des ventes 30 heures
* Définition du bilan * Le reglement des stocks de gus'ee;ion
 Chiffres & formes
* Description du bilan A ANALYSE FONCTIONNELLE
* Testez-vous « Définition [% .
« Actif immobilisé Systeme Oui
A L’ACTIF « Testez-vous d’évaluation
» Définition * Actif circulant
* Actif immobilisé e Testez-vous 8 Modules comprenant
» Testez-vous _de multiplc_es
« Actif circulant A FONDS DE ROULEMENT T ricractifs ot stimulants
« Testez-vous « Définition formation
* Comptes de régularisation e Testez-vous
« Besoin en fonds de roulement % g‘;f;’:: ﬁﬁg:ﬁ;e’éafari
A LE PASSIF » Testez-vous Prérequis Syst‘emé d’epr:)itation:
« Définition * Trésorerie Technique m; i‘:‘uFll’:s,hs[nvaer:fiI;zn:
* Capitaux propres * Testez-vous minimum .
e Dettes
* Testez-vous A COMPTE DE RESULTAT : HTMLS
e Comptes de régularisation « Définition Technologie Norme SCORM
¢ Analyse du compte de résultat
A RECAPITULATIF e Soldes intermédiaires de gestion
 Actif/Passif * Les ratios financiers
» Testez vous * Testez-vous
e Le bilan en pratique * En pratique

A REALISER SON BILAN
e Le capital

* L’'emprunt

* Le fonds de commerce
* Le matériel

 Les stocks

* La vente a crédit

NOS TARIFS:

Temps Tarifs
de formation*

*Le temps de formation correspond a la durée en temps de
connexion accessible.
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COMMENT FINANCER VOS COURS ?

Que vous ayez envie d’investir sur votre avenir avec vos fonds personnels, par
I'intermédiaire de votre compte personnel de formation (CPF) et une prise en charge
de votre OPCO, gu’elle soit financée par votre employeur ou Péle Emploi, nos solutions
d’apprentissage sont éligibles a divers dispositifs de financement.

LE CPF, COMMENT CA MARCHE CONCRETEMENT ?

Le CPF mis en place par I’Etat permet a chacun de financer son développement
professionnelsans faire appel a son employeur. Il remplace depuis le 1er Janvier 2015
le DIF,le Droit Individuel a la Formation.

Pour débuter, vous devez connaitre le montant disponible sur votre compte CPF.

Pour ce faire, rendez vous sur le site dédié « mon Compte Personnel de Formation ».
Vous pouvez également utiliser I'application du méme nom disponible sur I'app store
et Google play.

Pour vous inscrire, il vous suffit de disposer d’une adresse email valide ainsi que de
votre numérode sécurité sociale.

Toute formation éligible au dispositif CPF doit se finaliser par la passation d’'une qualifi-
cation,d’un titre ou d’un dipldbme. Vous pourrez ainsi choisir une formation compléte et
selon votre objectifpersonnel ou professionnel de montée en compétences.

Pour plus d’informations rendez-vous sur www.moncompteformation.gouv.fr

Le CPF c’est quoi ?
Le CPF ou Compte Personnel de
Formation est un dispositif de I'Etat
qui vous permet de bénéficier de
formations tout au long de votre
carriére professionnelle avec un
compte crédité en euros.
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Nos conselillers
sont disponibles
pour vous aider !
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