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| - ORGANISME COMMANDITAIRE

AGEFOS PME Guadeloupe est un Organisme Paritaire Collecteur Agréé (OPCA)
interprofessionnel et inter branche, agréé pour la collecte et la gestion des Fonds
Formation Professionnelle Continue.

ler OPCA DE LA GUADELOUPE

Crée et géré par les partenaires sociaux, AGEFOS PME est le premier gestionnaire
privé des fonds de formation professionnelle.

Ses orientations stratégiques sont arrétées par le Conseil d’Administration régional.
La réflexion et le suivi de ces orientations sont assurées par sa Commission
Régionale de Formation.

UNE ORGANISATION AU SERVICE DES TPE/PME

AGEFOS PME assure un conseil de proximité aux entreprises en matiere de
formation et d’emploi, ce qui représente :

- Environ 4 000 entreprises adhérentes, dont environ 3 000 entreprises de
moins de 10 salariés et 1 000 entreprises de plus de 10 salariés ;

- Prés de 8 millions d’euros de collecte en 2008 ;

- 698 contrats de professionnalisation financés en 2008.

I - CONTEXTE

La crise financiére internationale impacte sur 'économie mondiale, renforcant ainsi
I'instabilité de I'environnement économique et social des entreprises.

De plus, les éléments propres au contexte régional rendent le pilotage des
entreprises encore moins aiseé.

Cependant, agir contre la crise, c’est déja préparer la reprise. Ainsi dans ce contexte,
les entreprises sont incitées par AGEFOS PME a renforcer leurs outils d’analyse de
leur environnement pour déceler les opportunités a venir, et a ameliorer leurs
capacités manageériales.

Cette approche stratégique vise a consolider les structures des entreprises pour
lisser les effets conjoncturels liés a la morosité économique.
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Ainsi, Les formations proposées par AGEFOS PME Guadeloupe dans le cadre des
actions collectives « sortie de crise » refletent une volonté d’apporter des réponses
adaptées aux besoins en formation des TPE / PME et de leurs salariés.

Les thémes sélectionnés afin de sensibiliser toujours plus de TPE/PME a la
nécessité de la formation, sont le fruit de notre expérience des années précédentes,
d’'un recensement des besoins en formation mené aupres de nos adhérents et du
souci toujours constant d’AGEFOS PME Guadeloupe d’engager une démarche
novatrice.

Dans sa programmation « sortie de crise » 2009, AGEFOS PME Guadeloupe a
souhaité se mobiliser, sur tout le territoire, pour soutenir I'investissement formation
dans les TPE /PME.

Elle souhaite proposer aux entreprises des actions de formation leur permettant de
prévenir les risques économiques et de gérer les impacts de la crise sur la gestion
des ressources humaines.

Dans cette optique, I'objectif est d’inciter les entreprises, a maintenir leur effort
malgré les difficultés ponctuelles auxquelles elles peuvent étre confrontées.

[l - OBJECTIFS

L’AGEFOS PME Guadeloupe organise du 01/09/2009 au 31/12/2009 des formations
collectives inter-entreprises au bénéfice des salariés des TPE/PME de moins de 10
salariés.

Les formations proposées ont pour objectifs de :

» renforcer les compétences des salariés susceptibles d’étre fragilisés dans leur
emploi

» soutenir l'investissement formation de I'entreprise lors des périodes de baisse
d’activité et préparer le redémarrage de I'activité économique

e développer les compétences des salariés

» assurer 'adaptation des salariés a leur poste de travalil,

» de conforter le maintien dans I'emploi

» d’améliorer la performance globale de I'entreprise par le développement des
compétences des salariés,
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Il — PUBLIC VISE

Sont concernés par le dispositif, les salariés des TPE PME adhérentes.

LA DEMANDE

Tenant compte des besoins des entreprises du département dans cette période de
crise, TAGEFOS-PME Guadeloupe a retenu dix actions pour I'année 2009 dont vous
trouverez en annexes les fiches descriptives :

ACTION 1 - Controler et piloter la masse salariale 2js

ACTION 2 — Manager en période de crise 2 js

ACTION 3 — Maitriser la relation avec la banque 2js

ACTION 4 — Elargir son portefeuille client : Prospecter et fidéliser en situation
difficile 2js

ACTION 5- Maitriser le risque client et Menez une Analyse Financiere  3js
ACTION 6 — Analyse du risque fournisseur et réduire les colt en période de crise
3js

ACTION 7 - Prévenir et gérer les tensions et les conflits sociaux 3 js

ACTION 8 — La gestion du risque en droit social 2js
ACTION 9 — La gestion du contrat de travail 2js
ACTION 10 — Comment communiquer en période de crise 2js
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IV — CONDITIONS GENERALES D’'ORGANISATION

DELAI D’EXECUTION : 01/09/2009 au 31/12/2009

L’'agefos-pme souhaite lancer un démarrage effectif des actions au plus tard, le 15
septembre 20009.

Les prestations pourront se dérouler entre septembre 2009 et décembre 2009.

DUREE MOYENNE DES ACTIONS

2 a3 jours

MODALITES DE FINANCEMENT ET CONVENTIONNEMENT

Ce projet sera financé a par par 'Agefos-Pme, le FSE ou tout autre partenaire public
dans le cadre de son plan de soutien aux entreprises dénommé « plan anti-crise ».

Le prix proposé sera établi sur la base d'un groupe constitué de 15 stagiaires
maximum par action et selon les baremes suivants :

- Co0t pédagogique : 900 €/jour maximum

Une convention sera signée par action entre le(s) prestataire(s) retenu(s) et
TAGESFOS PME et précisera les conditions opérationnelles de mise en ceuvre des
actions.

V — ELLIGIBILITE DES ORGANISMES DE FORMATION

- Numéro de déclaration d’activité valide

- Etre a jour des ses déclarations sociales et fiscales (justificatifs a joindre)

- Bilans financiers et pédagogiques valides

- En cas de sous traitance, copie des conventions de partenariats a jour et
valides

AGEFOS PME Guadeloupe — Juillet 09 — Cdc OF Sortie de crise TPE/PPME 6



VI — MODALITES DE REPONSE

Le dossier de candidature sera obligatoirement constitué des piéces suivantes :

- Le programme de formation détaillé (voir annexe 3 ) : précisant
notamment les objectifs, contenus, méthodes et moyens pédagogiques de la
formation (reformulés par I'organisme) et les modalités d'évaluation prévues.

- Le descriptif des méthodes, outils et supports péda gogiques utilisés :
type d’intervention

- Les moyens humains et matériels mis en oeuvre :

- CV des intervenants pressentis , composition de I'équipe pédagogique, etc.
- Les lieux : descriptif des locaux (adresse, si possible), plan d’acces, facilités
de restauration a proximité, etc. La proximité des bassins d’emploi sera un

plus.

- Dates et durée d’intervention

- Des exemples de références jugées significatives de savoir-faire ou de
prestations similaires réalisées :  type de prestation réalisée, nombre de
stagiaires formés, départements, entreprises et publics concernés, etc..

- Annexe financiere selon modele ci-joint (annexe )

VIl - SELECTION DES PROJETS DE FORMATION

Dans le cadre de cette mission d’achat de formation pour le compte de nos
adhérents, , nous étudierons les dossiers parvenus sur 'adéquation de la réponse a
la demande et sur le rapport qualité/prix.

CONDITIONS GENERALES

La sélection des propositions de formation sera effectuée par la Commission
Technique Paritaire AGEFOS PME Guadeloupe

-  SELECTION DES OFFRES
Elle sera effectuée selon les indicateurs suivants

- Adéquation Obijectifs de la formation / Contenu
- Compétences de I' Equipe pédagogique
- Connaissance du contexte des TPE/PME
- Structure d’accuell

- Matieres et Supports pédagogiques

- Méthodes pédagogiques

- Evaluation

- Reconnaissance des acquis

- Suivi aprés la formation

- Innovations

- Rapport qualité / prix
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- Garanties, capacités et moyens de I'organisme de formation
- Références de I'organisme de formation :

o expeériences de formation avec les publics visés

0 qualité et nature des partenariats

0 Sa capacité a mobiliser des entreprises

VIl — DELAI D'INSTRUCTION DE AGEFOS PME

AGEFOS PME examinera la proposition dans un délai maximum de 20 jours.

IX — RETOUR DES PROPOSITIONS

Les propositions de réponse — par action - doivent parvenir, sous format papier en 2
exemplaires, a l'adresse suivante :

AGEFOS PME GUADELOUPE
IMMEUBLE ARNO SONS
ZAC DE HOUELBOURG SUD Il
JARRY
97122 BAIE MAHAULT

et par mail, a 'adresse des Conseillers AGEFOS PME Guadeloupe :

Patricia ABATUCI : pabatuci@agefos-pme.com
Delphine ETIENNE : Detienne@agefos-pme.com

www.agefos-pme.com
au plus tard le :

21 aouit 2009 — 12H00
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X — ANNEXES |

FICHE DESCRIPTIVE DE L’ACTION 1 :

ACTION 1 — Controler et gérer la trésorerie

OBJECTIFS
Permettre aux stagiaires de :
Resituer la trésorerie dans la gestion financiere de I'entreprise.
Controler les conditions bancaires.
Batir des prévisions de trésorerie.
Choisir les financements et les placements.
Prendre une décision de financement ou placement.
Gérer la trésorerie en dates de valeur.
PUBLICS
Directeurs, Chefs de service et personnel encadrant
Assistants trésoriers.
Cadres ou employés comptables.
DUREE

2 jours

COUTS
- Colt pédagogique : 900 €/jour maximum

CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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FICHE DESCRIPTIVE DE L’ACTION 2 :

ACTION 2 — Manager en période de crise

OBJECTIFS
Permettre aux stagiaires de :

Profiter du contexte de crise pour renforcer les compétences
individuelle et collectives

Mettre a profit cette période pour anticiper, innover et prendre de
I'avance sur ses concurrents

Renforcer la cohésion d’équipe et faire face aux situations tendues
PUBLICS
Directeurs, Chefs de service et personnel encadrant
DUREE
2 jours

COUTS

- Codt pédagogique : 900 €/jour maximum

CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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FICHE DESCRIPTIVE DE L’ACTION 3 :

ACTION 3 — Maitriser la relation avec la banque

OBJECTIFS

Permettre aux stagiaires de :
Identifier les éléments décisifs de la relation banque entreprise
Repérer les conditions d'octroi des crédits

Définir les enjeux financiers de la négociation Obtenir les crédits et les
financements demandés.

Optimiser la relation banque entreprise Communiquer et informer

PUBLICS
Directeurs, Chefs de service
personnel chargé de la gestion de I'entreprise, responsables administratifs et
financiers , comptable

DUREE
2 jours
COUTS
- Codt pédagogique : 900 €/jour maximum

CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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FICHE DESCRIPTIVE DE L’ACTION 4 :

ACTION 4 — Elargir son portefeuille client: Prospecter et
fidéliser en situation difficile

OBJECTIFS
Permettre aux stagiaires de :
Prospecter et fidéliser en conjoncture difficile : réussir en climat difficile

Rechercher de nouvelles opportunités, mener une prospection efficace et
sécuriser leurs clients

Organiser efficacement sa prospection
Générer les conditions mentales favorables : réussir ses entretiens

Fidéliser : le prospect devient un client actif

PUBLICS

Directeurs, Chefs de service et personnel encadrant, commercial

DUREE

2 jours
COUTS

- Co0t pédagogique : 900 €/jour maximum
CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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FICHE DESCRIPTIVE DE L’ACTION 5 :

ACTION 5 - Maitriser le risque client et Menez une Analyse
Financiére

OBJECTIFS

Permettre aux stagiaires de :

Evaluer le risque clients grace au diagnostic financier ( orienté crédit) ;

maitriser I'essentiel de I'analyse financiere pour savoir "faire parler" les bilans de vos

clients quelque soit leur forme de présentation .

Identifier les risques de faillite et d'insolvabilité

Construire un diagnostic financier rapide
Connaitre les ratios clés

PUBLICS
Directeurs, Chefs de service

personnel chargé de la gestion des en-cours clients (analyse des risques, limites de
crédit), responsables administratifs et financiers

DUREE
3 jours

COUTS

CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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FICHE DESCRIPTIVE DE L’ACTION 6 :

ACTION 6 — Analyse du risque fournisseur et réduire les codt
en période de crise

OBJECTIFS

Permettre aux stagiaires de :

Prospecter, évaluer et sélectionner ses fournisseurs sur des criteres pertinents

Négocier les achats avec les fournisseurs.

Maitriser les techniques des négociation des achats :

Maintenir la relation avec les fournisseurs , gérer les litiges a forts enjeux
PUBLICS

Directeurs, Chefs de service

Managers et responsables des achats. Responsables de comptes fournisseur.

Acheteurs maitrisant déja les fondamentaux des achats.

DUREE

3 jours
COUTS

- Codt pédagogique : 900 €/jour maximum
CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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FICHE DESCRIPTIVE DE L’'ACTION 7 :

ACTION 7 - Prevenir et gérer les tensions et les conflits
sociaux

OBJECTIFS

Permettre aux stagiaires de :

Détecter et prévenir les tensions sociales. Décrypter les stratégies des acteurs
syndicaux

Anticiper les freins sociaux liés au changement

Organiser le travail de la direction dans la veille et la gestion du conflit.
Agir sur I'événement déclenchant pour désamorcer les risques de conflit

PUBLICS

Dirigeants et responsables opérationnels fonctionnels, DRH
DUREE
3 jours
COUTS
- Codt pédagogique : 900 €/jour maximum
CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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FICHE DESCRIPTIVE DE L’ACTION 8 :

ACTION 8 - LA GESTION DU RISQUE EN DROIT SOCIAL

OBJECTIFS

Permettre aux stagiaires de :
Prévenir les contentieux liés au contrat de travail de travail,
Prévenir les risques en droit du travail et droit social

Maitriser les spécificités des contentieux prud’homaux

PUBLICS

Dirigeants et responsables opérationnels et fonctionnels, DRH
DUREE

2 jours
COUTS

Codt pédagoqgique : 900 €/jour maximum
CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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FICHE DESCRIPTIVE DE L’'ACTION 9 :

ACTION 9 — LA GESTION DU CONTRAT DE TRAVAIL

OBJECTIFS
Permettre aux stagiaires de :
Rédiger et modifier du contrat de travail

Connaitre les procédures de rupture conventionnelle et Transaction

PUBLICS
Dirigeants et responsables opérationnels. DRH et responsables fonctionnels
DUREE
2 jours
COUTS
Codt pédagogique : 900 €/jour maximum
CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009

AGEFOS PME Guadeloupe — Juillet 09 — Cdc OF Sortie de crise TPE/PPME

17



FICHE DESCRIPTIVE DE L’ACTION 10 :

ACTION 2 — Comment communiquer en période de crise

OBJECTIFS
Permettre aux stagiaires de :

Permettre une prise de conscience de la vulnérabilité des entreprises et des
structures.

Anticiper et prépare une situation de crise potentielle.
Comprendre le mécanisme d'une crise et les enjeux de la communication de crise.

Communiquer lorsque la crise démarre et apres

PUBLICS

Dirigeants et responsables opérationnels. DRH et responsables fonctionnels
DUREE

2 jours
COUTS

Codt pédagoqgique : 900 €/jour maximum

CALENDRIER

action prévue entre Septembre 2009 et décembre 2009
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BUDGET PREVISIONNNEL DU STAGE

Recettes

* OPCA (AGEFOS-PME
Guadeloupe

e Autres

Personnel enseignant

(total 1+2)

1. Personnel permanent de
I'organisme de formation

1.1. Rémunérations
1.2 Charges

2. Autres personnels
enseignants

1.1 Rémunérations
1.2 Charges

(total 1+2)

1. Personnel non
enseignants

1.1 Rémunérations
1.2 Charges

(total 1+2+3)

1. Utilisation et entretien des
locaux
2. Matériels d’enseignement

(total)
2.1. Matieres d’ceuvre
2.2 Autres

(total)
2.2.  Enseignants
2.3.  Stagiaires

TOTAL RECETTES
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ANNEXE

Justificatifs administratifs et sociaux

L’'organisme de formation doit fournir les justificatifs suivants® :

H Extrait Kbis du registre du commerce ou déclarafisaociation loi 1901

H Copie du contrat d’assurance relatif a I'accued giagiaires
H Nom et n° SIRET du cabinet comptable et/ou du Cassaiie aux Comptes

NB : A défaut de réception de ces pieces nous nousrre@s dans l'obligation de
reconsidérer notre position sur votre dossier.

! Pieces cochées.
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ANNEXE II:

FICHE SYNTHETIQUE ACTION DE FORMATION
(a remplir pour chacune des actions de formation)

n°et intitulé
de l'action

période d’exécution

De inclus

Qy

durée d’exécution

Nombre d’heure :

programme détaillé
de I'action de
formation
(séquences,
progression
pédagogique...)

programme du suivi
ou de
I'accompagnement

objectifs visés,
résultats attendus

moyens prévus,
modalités de mise
en oceuvre

méthodes, outils
utilisés

matériel
pédagogique,
salles de
formation...

nombre prévu de
participants

suivi des participants

(préciser les modalités de suivi des participants,
d’enregistrement des présences, de leurs caractéristiques,
d’évolution de leur situation a la sortie de I'action, ...).

intervenants

pour les formations :
mode de validation
des acquis

(liste de choix possibles : attestation de formation, diplome
ou titre, autre)

Dipléme, titre ou autres visés, préciser :
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