
C E N T R E  D E  F O R M A T I O N  C O N T I N U E

Monsieur Adel OCHI  
Responsable du CEFIL
Av. de Plan 18 - 1110 Morges
021 811 51 61
www.relais.ch/cefil 
info@relais.ch

INFORMATION, COMMUNICATION, ADMINISTRATION 

EMPLOYE-E ADMINISTRATIF-VE ICA 
OBJECTIFS GÉNÉRAUX 
• Mise à niveau dans les domaines administratif et bureautique 

selon certains objectifs spécifiques du CFC d'employé de
commerce.

• Rédiger et mettre en page du courrier et des PV.
• Correspondre efficacement selon les normes définies par

l'ASSAP.
• Utiliser efficacement les outils de communication

électroniques: courriel et Internet.
• Mettre en forme des documents à l'aide de Word.
• Automatiser son travail à l'aide des logiciels bureautiques

courants.

CONTENU 
ADMINISTRATIF 
La correspondance commerciale et le courriel (3 jours) 
• Correspondance commerciale selon les normes ASSAP.
• Le courriel.
Prise de notes et Procès verbal (3 jours)
• Développer ses techniques de prise de notes.
• Rédiger un PV .

BUREAUTIQUE: TRAITEMENT DE TEXTE WORD 2013 
Mettre en forme des documents complexes (2 jours) 
• Styles/ Table des matières et des illustrations.
• Corrections automatiques et outils statistiques.
• Formulaires.
Gérer les modifications dans un document partagé à l'aide
des outils« Révision» (1 jour)
• Partage des documents entre plusieurs utilisateurs

avec les outils« révision».
• Activation, suivi et validation des changements/ 

Intégration de commentaires. 
• Gérer les paramètres d'affichage du document. 
Réaliser une fusion et un publipostage (1 jour) 
• Les étapes du processus de fusion et publipostage.
• La source de données.

BUREAUTIQUE: TABLEUR EXCEL 2013 
Travailler avec la fonction conditionnelle «SI» (1 jour) 
• Domaine d'application - utilité.
• La syntaxe de la fonction:

documenter les arguments demandés.
• La fonction « si alors sinon».

BUREAUTIQUE: OUTLOOK 2013 
Utiliser Outlook pour organiser et gérer le travail administratif 
dans un environnement Exchange serveur (3 jours) 
• Messagerie électronique: signature, classement,

archivage automatique.
• Carnet d'adresse: gestion des contacts, classement 

par catégorie, liste diffusion.
• Agenda: calendrier partagé, prise de rendez-vous,

rencontre collective, vote.
• Tâches: organisation, suivi des tâches, utilisation des

rappels automatiques.

PRÉ REQUIS 
• Personnes de 18 ans et +, (privés, entreprises, collectivités

publiques, bénéficiaires de l'assurance chômage, de l'AI).

• Français niveau B2.

• Connaissance des applications MSOffice dans un
environnement Windows.

Des prérequis plus spécifiques (français et connaissances 
informatiques) sont précisés pour chacune des formations. 

CURSUS PÉDAGOGIQUE 
• Cours théoriques et ateliers pratiques s'appuyant sur les

objectifs spécifiques du plan de formation d'employé de
commerce (CFC).

• Travaux individuels et en groupe.

• Suivi des participants dans leurs exercices et travaux.

• Application sur le poste de travail.

TITRE OBTENU � 
Attestation. 

Lieu de la formation 
Avenue de Plan 18 - 1110 Morges 

RENSEIGNEMENTS 
ET INSCRIPTIONS 
M.Adel OCHI
Responsable du CEFIL
Tél. 021 / 811 51 61
www.cefil.ch

Etilêleert 
lnS�farat 
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RENSEIGNEMENTS & INSCRIPTIONS

COÛT DE LA PRESTATION

CHF 2’500.-/ participant

HORAIRES & DURÉE DES COURS

De 9h00 à 12h00 et de 13h00 à 16h00 durant 11 jours

RENSEIGNEMENTS 
ET INSCRIPTIONS

M. Adel OCHI

Responsable du CEFIL

Tél. 02� / 8�� 5� 6�

WWW.CEFIL.CH

MAINTENANCE IMMOBILIÈRE

AIDE - JARDINIER-ÈRE

 TITRE OBTENU 

Certificat de formation continue de « Aide-jardinier ».

Lieu de la formation 
Promenade de l'Europe 35 – �203 Genève

CURSUS PÉDAGOGIQUE

• Le programme s’appuie sur le programme préparatoire
aux examens de la profession d’Agent d’exploitation
(concierge) – partie Parcs et Jardins.

• Pour bénéficier du cursus complet (partie bâtiment), il
faut avoir suivi la formation complémentaire « Agent de
maintenance bâtiment ».

CONTENU

Entretiens des espaces verts

• Organiser le travail d’entretien des espaces verts selon
les normes de qualité.

• Entretenir les pelouses et les prairies.

• Soigner les arbres, tailler les haies.

• Soigner les parterres de fleurs et nettoyer les bassins d’eau.

• Entretenir les plantes d’intérieur.

• Veiller à respecter les prescriptions relatives à la protection
de l’environnement.

Gestion et administration

• Gérer les stocks de produits de jardinage et de matériel.

• Contacter les locataires et faire respecter les dispositions
prévues dans les baux à loyer.

• Etablir le calendrier d’utilisation des espaces collectifs
(places de jeux, piscine…).

• Rédiger des rapports de travail pour le propriétaire ou
la gérance.

OBJECTIFS GÉNÉRAUX

• Permettre d’accéder à un poste d’aide-jardinier auprès
d’une entreprise de paysagiste, des espaces verts d’une
commune de centre sportif pour l’entretien des bords
de route ou des espaces naturels pour leur entretien.

• Permettre d’accéder à un poste de conciergerie
extérieure.

PRÉREQUIS

• Personnes de 20 ans et + (privés, entreprises, collectivités
publiques, bénéficiaires de l’assurance chômage, de l’AI).

• Expérience professionnelle dans les métiers du jardinage
et de l‘horticulture.

• Français niveau B2.
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• Le programme s’appuie sur le programme préparatoire
aux examens de la profession d’Agent d’exploitation
(concierge) – partie Parcs et Jardins.

• Pour bénéficier du cursus complet (partie bâtiment), il
faut avoir suivi la formation complémentaire « Agent de
maintenance bâtiment ».

CONTENU

Entretiens des espaces verts

• Organiser le travail d’entretien des espaces verts selon
les normes de qualité.

• Entretenir les pelouses et les prairies.

• Soigner les arbres, tailler les haies.

• Soigner les parterres de fleurs et nettoyer les bassins d’eau.

• Entretenir les plantes d’intérieur.

• Veiller à respecter les prescriptions relatives à la protection
de l’environnement.

Gestion et administration

• Gérer les stocks de produits de jardinage et de matériel.

• Contacter les locataires et faire respecter les dispositions
prévues dans les baux à loyer.

• Etablir le calendrier d’utilisation des espaces collectifs
(places de jeux, piscine…).

• Rédiger des rapports de travail pour le propriétaire ou
la gérance.

OBJECTIFS GÉNÉRAUX

• Permettre d’accéder à un poste d’aide-jardinier auprès
d’une entreprise de paysagiste, des espaces verts d’une
commune de centre sportif pour l’entretien des bords
de route ou des espaces naturels pour leur entretien.

• Permettre d’accéder à un poste de conciergerie
extérieure.

PRÉREQUIS

• Personnes de 20 ans et + (privés, entreprises, collectivités
publiques, bénéficiaires de l’assurance chômage, de l’AI).

• Expérience professionnelle dans les métiers du jardinage
et de l‘horticulture.

• Français niveau B2.

SÉCURITÉ

ACTEUR-TRICE DE SÉCURITÉ 
(SITES IMMOBILIERS)

OBJECTIF GÉNÉRAL

• Les vols, les trafics de drogue, les escroqueries et les

situations extrêmes.

PRÉREQUIS

• Personnes en objectif d’insertion professionnelle qui ont

besoin de perfectionnement et de connaissances dans le

domaine de la sécurité.

• Français niveau B2.

• Écriture : possible sans trop de difficultés.

• Lecture : correcte sans difficulté.

• S’adresse à tous milieux professionnels de l’immobilier.

(Propriétaires, régisseurs, gérants d’immeubles,

concierges, entreprise de Property et Facility Manage-

ment)

CURSUS PÉDAGOGIQUE

• Approche interactive, détaillée, avec présentation de

vidéos retraçant des cas réels et jeux de rôle.

• Formation dispensée par un ancien policier PJ expérimenté.

CONTENU

• État des lieux sur la criminalité particulière en Suisse

Romande.

• Les vols dans les rues, les appartements, les parkings, les

parcs, etc.

• Les drogues, les trafics.

• La sensibilisation et conseils sur les comportements à

adopter en situations tendues (individus mécontents,

énervés, alcoolisés, drogués, etc.).

• Exposé sur le réseau « partenaires privés – police »

comment gérer la transmission d’informations.

 TITRE OBTENU 

Attestation validant les acquis de la formation 

« Acteur de sécurité pour sites immobiliers ».

Lieux de la formation

Avenue de Plan �8 – ���0 Morges 

Promenade de l’Europe 35 – �203 Genève
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• Mise à niveau dans les domaines administratif et bureautique 
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commerce.

• Rédiger et mettre en page du courrier et des PV.
• Correspondre efficacement selon les normes définies par

l'ASSAP.
• Utiliser efficacement les outils de communication
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• Mettre en forme des documents à l'aide de Word.
• Automatiser son travail à l'aide des logiciels bureautiques
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• Rédiger un PV .

BUREAUTIQUE: TRAITEMENT DE TEXTE WORD 2013 
Mettre en forme des documents complexes (2 jours) 
• Styles/ Table des matières et des illustrations.
• Corrections automatiques et outils statistiques.
• Formulaires.
Gérer les modifications dans un document partagé à l'aide
des outils« Révision» (1 jour)
• Partage des documents entre plusieurs utilisateurs

avec les outils« révision».
• Activation, suivi et validation des changements/ 

Intégration de commentaires. 
• Gérer les paramètres d'affichage du document. 
Réaliser une fusion et un publipostage (1 jour) 
• Les étapes du processus de fusion et publipostage.
• La source de données.

BUREAUTIQUE: TABLEUR EXCEL 2013 
Travailler avec la fonction conditionnelle «SI» (1 jour) 
• Domaine d'application - utilité.
• La syntaxe de la fonction:

documenter les arguments demandés.
• La fonction « si alors sinon».

BUREAUTIQUE: OUTLOOK 2013 
Utiliser Outlook pour organiser et gérer le travail administratif 
dans un environnement Exchange serveur (3 jours) 
• Messagerie électronique: signature, classement,

archivage automatique.
• Carnet d'adresse: gestion des contacts, classement 

par catégorie, liste diffusion.
• Agenda: calendrier partagé, prise de rendez-vous,

rencontre collective, vote.
• Tâches: organisation, suivi des tâches, utilisation des

rappels automatiques.

PRÉ REQUIS 
• Personnes de 18 ans et +, (privés, entreprises, collectivités

publiques, bénéficiaires de l'assurance chômage, de l'AI).
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• Connaissance des applications MSOffice dans un
environnement Windows.

Des prérequis plus spécifiques (français et connaissances 
informatiques) sont précisés pour chacune des formations. 

CURSUS PÉDAGOGIQUE 
• Cours théoriques et ateliers pratiques s'appuyant sur les

objectifs spécifiques du plan de formation d'employé de
commerce (CFC).

• Travaux individuels et en groupe.

• Suivi des participants dans leurs exercices et travaux.

• Application sur le poste de travail.
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Attestation. 

Lieu de la formation 
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RENSEIGNEMENTS & INSCRIPTIONS

COÛT DE LA PRESTATION
CHF 600.-/ participant

HORAIRES & DURÉE DES COURS
De 9h00 à 12h00 et de 13h00 à 16h00 durant 1 jour
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De 9h00 à 12h00 et de 13h00 à 16h00 durant 1 jour

CHF 600.-/ participant

Secrétariat CEFIL Morges
Av. de Plan 18 - 1110 Morges
021 811 51 61
www.cefil.ch
cefil-morges@relais.ch

TITRE OBTENUTITRE OBTENU

Certificat de formation continue d’Aide-jardinier·ère. 

Lieu de la formation 
Promenade de l’Europe 35 


