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Objet de la
consultation

Prestations de formation en développement de la
communication écrite et orale

Le présent avis de publicité a pour objet 1'achat de prestations de formation
visant a acquérir une aisance orale et écrite au travail a travers des
prestations de formation en développement de la communication écrite et
orale, au bénéfice de I'ensemble des agents de I'Etablissement Public
Administratif, l'institut francais du cheval et de I'équitation.

Il s’agit, par des prestations de formation en développement de la
communication écrite et orale :

» D’accompagner 'ensemble des équipes a développer leurs capacités
de synthese.

» De revoir les fondamentaux de la langue francaise.
» De progresser en expression orale et écrite.

Les besoins des agents pourront avoir différentes finalités, en
fonction de leur situation de travail: réponse au téléphone et par mail,
animation de réunion ou de colloque, courrier divers...

Les prestations de formation sont divisées en lots:

Lot 1 - Ecriture — objectif zéro faute

- Identifier ses difficultés orthographiques et grammaticales dans le contexte
professionnel.

- Découvrir les astuces et moyens mnémotechniques pour se corriger.

- Gérer les accords (sujet/verbe, pluriel des nombres, mots simples et
composés, adjectifs qualificatifs, de couleur...).

- Connaitre les particularités : les accents, la cédille, le trait d'union,
doublement des consonnes, les homophones...

- Maitriser les regles du participe passé.

- Réviser la conjugaison des verbes et choisir le bon temps.
- Choisir les bons mots pour le bon style.

- Respecter la place des mots dans la phrase.

- Apprendre a se relire et détecter les erreurs.
- Connattre les outils d’aide disponibles




Lot 2 - Ecriture — perfectionnement orthographe et expression

- Consolider ses acquis et approfondir sa connaissance des regles
d’orthographe et de grammaire.

- Elargir son vocabulaire et gagner en aisance dans ses écrits professionnels.
- Appréhender sereinement les exceptions et difficultés de la langue.
- Acquérir des réflexes en expression écrite.

Lot 3 — Etre synthétique a I’oral comme a I’écrit

- Etre synthétique tout en préservant I’essentiel.
- Organiser ses idées avec clarté.
- Restituer I'information pertinente a I'oral comme a I’écrit.

- Acquérir des méthodes et outils d’application immédiate pour faciliter son
esprit de synthese.

Organisation
prévisionnelle
des formations

Lot 1 : session intra — site ifce pressenti : Saumur et Pompadour
Lot 2 : session intra — site ifce pressenti : Pompadour
Lot 3 : session intra — site ifce pressenti : Pompadour

Il peut étre répondu pour un ou plusieurs lots.
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A compter de I'envoi de la commande, les formations devront
débuter dans un délai de quinze jours.

» Toute formation commandée et confirmée devra avoir lieu avant la
date anniversaire de la notification du présent avis.

Critéres de choix
pondérés

1°Prix: 40 %

2° Valeur technique de la proposition 60 %

Piéces a fournir

« Récépissé de déclaration d'activité d'un prestataire de formation.

« Programme détaillé de la formation.

Offre de prix adaptée au lot sous forme de prix unitaire net hors taxe
intégrant obligatoirement les frais annexes éventuels (supports,
déplacement du formateur, divers...).

« Lieux et dates prévisionnelles des sessions.

- Délai de réalisation des sessions intra avec proposition de plusieurs
dates.

« RIB.




Conditions
particulieres et
documents
obligatoires pour
toute mise en
ceuvre d'une

Documents a transmettre au service formation :

« Convention de formation précisant la raison sociale, le numéro
d'agrément formation, SIRET, NAF, adresse, téléphone, mail.

- RIB

« Convocation, attestation de formation, émargement, évaluation de
stage.

Paiement par mandat administratif dans un délai de 30 jours suivant la
prestation, sur présentation des livrables nommés ci-dessus.

Factures a déposer impérativement sur la plateforme Chorus (périodicité a

formation définir, mensuelle, en fin de formation). Un mode opératoire CHORUS
sera fourni lors de la premiere commande.
Les frais annexes doivent obligatoirement étre intégrés au prix
unitaires ou forfaitaires.
. IFCE
Renseignements
administratifs Service achats
Tél: 05 5573 83 23 — 05 55 97 10 45
achats@ifce.fr
Date
prévisionnelle de ) ,
Juillet 2020 pour une durée de un an
commencement
et de fin

Date limite de
remise des devis

Vendredi 17 juillet 2020 a 12 heures

Attention : tous les devis doivent étre adressés de préférence par mail

\

a:

fanny.massias@ifce.fr ou drh.formation@ifce.fr

et

achats@ifce.fr




