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Montant de
Organisme Type de
Intitulé de la Formation Nombre la
Formateur formation
Formation
E.N.S.M Revalidation /
Stage S.T.C.W (Officier) 35 400.000 D.A
Bousmail stage initial
Officier Mécanicien 2eme classe Qualification 3 710.000 D.A
Stage S.T.C.W (Subalterne - Revalidation /
ET.ELM 37 213.000 D.A
Mostaganem Officier) stage initial
Lieutenant Mécanicien 2éme
Qualification 5 /
classe
E.T.F.I.M Lutte contre la pollution Perfectionnement 11 105.000 D.A
Béjaia Formation "C.N.C" Qualification 3 198.000 D.A
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Habilitation aux risques
Perfectionnement 10 105.000 D.A
électrique
Stage S.T.C.W (Subalterne) Qualification 23 501.000 D.A
A.N.F - Alger " R.0.C" initial Perfectionnement 9 /
B.C.S School
Master Pro GRH Qualification 1 230.000 D.A
Oran
British Study
Anglais général Perfectionnement 6 201.600 D.A
Centers - Oran
Clear
Métier de Cariste Perfectionnement 40 1.046.400D.A
Consulting
Chambre De
Anglais maritime Qualification 18 990.000 D.A
Commerce
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Resume

Both training and training are essential processes for investing in individuals and companies .
Without a doubt, the material element alone cannot achieve progress, it is necessary to rely on the
human element on the basis that it is the means and the end at the same time in the development
process, as well as because the management of human resources is the most important
component of wealth in society and the highest assets of the institution. The performance of the
human element is also of greatimportance in pushing for development and development by

focusing on training, skills training, motivation and job satisfaction.

key words : Training - training - the human factor - performance.
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e DEMANDE DE FORMATION
r) r_)){g VERSION : 00
SN &
s N°
&‘-” /w Ceeearreesaeeaiaas
Service demandeur : Nom:
Date: Visa:
STAGES OU SEMINAIRES
Intitulé de la Date Organisme But de la Personnel
Formation Du | Au formateur formation désigné

Obijectifs de la Formation:

Administration

.............................................................

............................................................

Direction Générale
Décision :




oes  plan de Formation

B 1° Trimestre
T ECHNIQUES

Réf. 0018/sem/20

Oran, le 08/02/2020

A
L'attention de Messieurs :
U\ - LePrésident Directeur Général
\g}’\ ’ - Le Directeur des Ressources Humaines
- Le Responsable de la formation

Planning prévisionnel de formation du

1°" trimestre 2020

01 | Les pratigues de la paie 09-11, ESTBRIKCI |
02 Initiation a la gestion des Ressources Humaines 23-25 ORAN |
[ i
Mars 2020 ?
01 | Gestion des carriéres 01-03
02 | Code des Marchés Publics 08 - 10 |
. 03 | Technigues des Achats et Approvisionnements 15-17 EST(‘)gilNKCl
| 04 | Les Incoterms 22-24
05 | Planification et ordonnancement de la production | 29 - 31 |

Cout de la formation / Jour / Apprenant :
(Formation + Documentation + Attestation de Formation + Déjeuner +

Pauses Cafés)

( Montant de la Formation / Apprenant / jour en (HT) \

( o 4 N - - Ny
(01) Candidat inscrit (03) Candidats inscrit (05) Candidats inscrits
L | et plus
) i i

”~

11 500,00 DA | ' 10500,00 DA 1 7 500,00 DA

\ k.

Agrément n® 2567 Ministére de la formation et de F'Enseignement Professionnels
Compte Bancaire RIB : 001.00965.0200.001,074/34 Agence BNA ES-SENIA
NIF @ 171.31010.1625.122 NIS : 1971,3101.01.01625.40 AIF : 31053813521
lot n® 135 cité Marhaba - Face IGMO - Es,.Senia - .d'Oran ALGERIE
Fax. 041.51.85.76 Mob. 05,53,33.36.95 e-mail : estbrikci@yahoo.fr
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FAX (023) 21 01 74, SMS Mobiie 0550 22 69 84 ou Email : d.a_salem@yahoo.fr

A il B bat e Vol feaal
Esm Sl B I3 o piad L d 9. Sgamedt
INSIITUT INTERNATIGMRAL

DES SCIENCES DE LA GESTION DES RISOUES
Depuis
1985

/‘é&\ Formation des secrétaires assistants (es) de direction SAD.

Les secrétaires assistants (es) de direction sont des personnes trés autonomes,
chargees de seconder et d'assister efficacement les cadres dirigeants dans la
gestion et l'organisation administrative de I'organisme

Notre groupe propose le programme de formation suivantqui répond
concretement aux attentes du marché du travail.

Cette formation permet aux stagiaires d'occupez des rdles centraux dans leurs
organismes.

Contenu de la formation :

L'entreprise et son environnement
L'zccueil pnysique et té/éphonique
La rédaction des mai's, des courriers ou des comptes-rendus de réunons
La participation & la gestion financiére et/ou comptable de 'organisme
La tenue de I'agenda du directeur et de ses employés
La préparation et I'organisation des réunrions,
a. La gestion des fournisseurs : Analyse et contrdle des risques
La gestion administrative
La gestion des relations et des données clients
Informatique de gestion
a. Logiciels de soutien
b. Mailtrise des principaux logiciels :
. WORD
ii. EXCEL
ii. ACCES
iv. POWERPOINT
10. Communication et accueil
a. L'accueil
I. Accueil téléphonique
ii. Accueil proactif
iii. les bonnes pratiques
b. Utilisation de WIX

R g 0 T

o

© o ~

Duree : Cinqg jours plus formation en ligne a distance (DVD de connexion a I'Internet.

Codt : Formation sur site de notre école de 5 jours : 40.000 DA Formation Internet en
ligne : 20.000 par an d’accés aux programmes et tutoriaux.

Dates : Du 09 au 13 février 2020 Du 16 au 20 fevrier 2020 Du 23 au 27 février 2020
Du 15 au 19 mars 2020 Du 22 au 26 mars 2020 Du 05 au 09 avril 2020




FROM FAR} NO. | 2. W

Eeole de Formation p i
— > e Fo rofessionnelle — fy QRIARIE,
TEL/ B : 041 22 12 04 10555 iy g 65 - 0561 2207 0 Angy 25 9 1
Acthrg T4 v K mrmmmlmmw@wmm—m )
E-mail ; ¢} uariew rmail.com
ARrEe par | éiat

" Tran fe 8revrier 2620

Monsieur le Directeyr cies Ressources Humaines
N/Réf - DIR/MM/ KN/ 29 /2020.
Objet : offre do Formation dy Mois de Féyrier 2020,

Monsieur je Directeur;

Nous avons [e plaisir de vous informer que |/

. Ecole de foyrmation professionnelle £
QUARIE organise pour ie mois de février 2020 les format

ions suivantes:

T e —_—
e T T
1| Lagestion des magasing; | " Teauis /572030
- _2_| Lapratique de Ia gestion du parc; ____:—‘:552@%20_3
.3 : La fonction MGX ; ___I8au 20/2/2020 |
"4 | Analyse financiére ; ] 2320 25/2/2020 |
2 | Les écrits professionnels ; .__18.au20/2/2020 |
r_ 6 | Le recouvrement des créances ; 253au 27/2/2020 _#'
7 | La gestion administrative du personnel ; ) 25au27/2/2020 _v
8 | Habiiiration aux risques glectriques ; [ 27, 29et L¥ mars 2020 i
9 | Comptabilité générale tous les samedis {10 samedis) : r |
premier atelier. - 29/2/2020 %
Les fiches techniques (programme détaillé) vous seront transmises a la demande.
LEeale EL- QUARIE parte & votre commaissavice GUE CE5 ThAMES paubent SO tamir Ser vodre
site.

Les frais de participation en demi-pension (formation, paick document, documentation,
déjeuner et pause-café) par personne et par jour s’élave 3 10 000,0J0DA.

Nous restons a votre entiére disposition pour toute info rmation complémentaire et vous
prions d'agréer, Monsieur le Directeur, I'expression de notre parfa ite considération.




3 Fe=h, 2828 13136

Fax MO, :
FROM :

~ Ecole de Formation Professionnelle /Agréée par 'état

, « EL QUARIE » -
Tél/Fax : 04127 12 04 .

. E-mail : ¢| uarie@gmail.com
E F p E Mob : 0555 70 26 6570561 22 07 08 /0781 26 90 71

FICHE D’INSCRIPTIOMN

— e e —— e
- Raison sociale ; i
:’_— | 2 eE———N — T Tt ———— —______-_"——‘i
| Téléphane } | Mobile | f
(P ——e A I S R —————— ~~_1
}i FAX L&Email !
J"ﬁﬂgﬁﬁ_’- - T !
| |
| |
(OATE: -
} LISTE DES CANDIDATS A}
I — —
L I__ N et prdmam _ Fovetion | OBs ___J}
— —F—
— | I | |
. | _ A ——— .
| o . SR
— . s —
l R 1
F=e ‘ |
— = -

= S SR l
i 1T
7 | \
T L ——
— ) Ordonnateur o
'» = : ' VISA
%’ Noms et prénoms - | e T ON) -

‘ !
n | | |
f I
| |




FOR_GRH-23

VERSION : 00
FICHE APPRECIATION Page: 1/2

A
“* FORMATION
THEME :
PERIODE : du ... || [ :
Fiche De Participant
NON ¢ os e ssssesesssens PrENOM & v essennees
UL - LS UO— SIS ass@hsinsummenaseassorenenresssmermsanesyes

FONCEION et e eereesseneesessesssesesssssssssesssssessesssssesesse sesessensesssssssssessssstsassssssseses

Signature



FOR_GRH-2.3

VERSION : 00
FICHE APPRECIATION Page: 2/2

FORMATION

THEME :

PERIODE : du ... au ... .

Fiche individuelle d’appréciation

Cette présente fiche est mise a votre disposition pour vous permettre

d’exprimer vos suggestions, vis-a-vis de la formation que vous suivez
actuellement.

Priere de la retourner renseignée par vos soins a votre supérieur hiérarchique.

A : Satisfaisant B : Moyen C: Insuffisant

A B C

Contenu du programme de la formation

Niveau des enseignements

Qualité des animateurs

Rythme des enseignements

V(D IWIN| =

Supports documentaires

NOM & PréN0mMS & ..o Fonction :

--------------------------------

Signature :




