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Formation  
Savoir réaliser des supports de communication :  

le mémoire technique et la plaquette commerciale 
FOR-CMC-008 

 
 

 
Objet de la formation 
 

La formation « Savoir réaliser des supports de communication :  
le mémoire technique et la plaquette commerciale» 

Durée : 15h réparties en séances de 3 à 4h selon besoin 
 
Objectif :  

Accompagner le chef d’entreprise ou un(e) collaborateur(trice) dans la rédaction 
d’un mémoire technique utilisable pour répondre aux appels d’offres sur les 

Marchés Publics ou pour présenter l’entreprise de manière professionnelle auprès 
des grandes entreprises privées via une plaquette commerciale. 

Pour cela la formation dispensée permettra au participant d’acquérir les capacités 

suivantes :  
• Connaitre les différentes parties nécessaires pour construire un mémoire 

technique. 
• Savoir récolter les informations utiles et les mettre en forme. 
• Savoir mettre en avant les atouts de l’entreprise. 

• Savoir adapter le document (ordre et choix des paragraphes) en fonction 
des attendus d’un appel d’offres. 

• Savoir construire une plaquette résumée à destination des entreprises, à 
partir du mémoire technique. 

 

Public concerné/pré-requis :  

Cette formation est individuelle et s’adresse aux personnes souhaitant développer 
leurs compétences sur la gestion des appels d’offres et la communication. 

Savoir lire, écrire et se servir d’un ordinateur. 
Formation réalisée dans l’entreprise du stagiaire ou à distance en visio. 

 

 
Moyens pédagogiques et encadrement : 
Le formateur sera Mme Camille MOULIN, chef d’entreprise qui possède une longue 

expérience dans le domaine de la gestion d’entreprise (Voir ANNEXE 1). 
 

Le formateur utilisera des outils adaptés à la rédaction de documents administratifs 
(Word, Excel…). La formation sera appliquée à partir des données réelles de 
l’entreprise récoltées pendant la formation et d’exemples concrets.  
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Modalités et délais d’accès : 

Contacter Camille Moulin (contact@camillemoulinconseil.fr ou 06.86.59.67.43) 
pour prendre rendez-vous.  

La formation peut être démarrée dans un délai de 1 à 3 semaines. 
Formation accessible aux personnes handicapées. Merci de contacter Camille 
Moulin pour l’adaptation de la formation si besoin. 

 
 
 

Modalités de validation des acquis :  

Avant de démarrer la formation un entretien sera réalisé afin d’évaluer le niveau 
de connaissances du stagiaire dans ce domaine. 

La formation sera adaptée en fonction des besoins identifiés lors de l’entretien. 
A chaque session de formation un point d’avancement sera réalisé avec le stagiaire 

pour valider la réalisation des différentes étapes du projet. 
 
Une évaluation qualitative de la formation pourra être demandée au stagiaire via 

un questionnaire de satisfaction. 
 

Validation finale : A l’issue de la formation de stagiaire aura réalisé un mémoire 
technique et une plaquette exploitable par l’entreprise. 
 

 
Programme :  

Le programme de l’action de formation est le suivant : 
 

- Séance 1 : Présentation d’un exemple de mémoire technique et de son 

contenu. Identifier les objectifs de l’entreprise en matière de communication 
et de candidature sur les marchés publics.   

- Séance 2 : Identification et recherche des informations nécessaires pour la 
rédaction d’un mémoire technique. 

- Séance 3 : Rédaction du mémoire technique à partir des données récoltées : 

savoir mettre en valeur les compétences de l’entreprise, savoir ordonner les 
informations selon les priorités et attendus en communication. 

- Séance 4 : Réalisation d’une plaquette de présentation pour les 
entreprises : identifier les visuels qui accrochent le regard, importance de 
la disposition des informations… 

 
Durée : 3 à 4 heures par séance 

 
Tarif :  
 

Montant forfaitaire de 1200€ HT (TVA 0%). 
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ANNEXE 1 - COMPETENCES DU FORMATEUR 

 
 
 

Formateur au programme « Savoir réaliser des supports de communication » : 
 
Madame Camille MOULIN 
Camille Moulin Conseil (CMC), 10 Rue aux Aulnes, 21140 Semur en Auxois 
 
 
 
Expérience du Formateur: 
  
Synthèse du parcours professionnel : voir le C.V. ci-après. 
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