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Formation en e-learning 
Savoir réaliser des supports de communication :  

le mémoire technique et la plaquette commerciale 
FOR-CMC-009 

 
 

 

Durée de la formation :  
12 heures  
30  jours  

Public visé :  
Chefs d’entreprise ou salariés en charge de développer la 
communication notamment dans le cadre des marchés 
publics ou de la prospection client. 

Nom du formateur :  Camille MOULIN 

Qualification du formateur:  Fiche formateur en Annexe 

Niveau de connaissances préalables requis : 
Savoir lire et écrire, entendre, parler et comprendre le 
français. Savoir se servir d’un ordinateur et des logiciels de 
base pour le traitement de texte. 

Objectifs de la formation : 

A l’issue de cette formation, le stagiaire sera capable de 
rédiger 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. 

Modalité :  FOAD 

Modalités techniques selon lesquelles le 
stagiaire est accompagné ou assisté, les 
périodes et les lieux mis à sa disposition 
pour s’entretenir avec les personnes 
chargées de l’assister ou les moyens dont il 
dispose pour contacter ces personnes : 

En FOAD : 
Le Dispositif est proposé sous forme de séances organisées à 
distance de façon asynchrone, le Bénéficiaire doit être muni du 
matériel informatique répondant aux exigences de cette 
action, à savoir : 
 

- Système d’exploitation supporté : Windows : XP, VISTA, 
SEVEN – MAC OS :>=Mac 05 10.3.9 

- Navigation internet : >=Internet Explorer 6 ou 
équivalent (Firefox, chrome, opera…) équipé de FLASH PLAYER 
10 ou supérieur. 

- Ecran : résolution minimale 1024*768 

- Une connexion internet. 

- Option : webcam, Casque/micro ou haut-parleur 
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Le Dispositif n’est pas nécessairement exécuté sous le contrôle 
permanent d’un encadrant, afin de permettre à chaque 
Bénéficiaire d’utiliser, à son rythme et à sa convenance, les 
outils mis à sa disposition. 
 
Toutefois, un encadrement à distance est à la disposition du 
Bénéficiaire tant sur le plan technique que pédagogique. 
 

Contact : 

Coordonnées de contact :  
Mail : contact@camillemoulinconseil.fr 
Tel : 06.86.59.67.43 
 
Jours et plages horaires durant lesquels le formateur/tuteur 
peut être contacté à tout moment :  
Du Lundi au Vendredi de 9h à 12h et de 13h30 à 18h 
 
Période durant lesquels le formateur peut être contacté à tout 
moment :  pendant la durée de la formation  
 
Le stagiaire peut également demander un entretien à tout 
moment, il doit en faire la demande par mail ou par téléphone. 
 

Moyens pédagogiques : 

La formation est dispensée à travers des vidéos de présentation 

/ enregistrements audios et des exemples de documents à 

utiliser pour faciliter l’exécution des mises en application. 

 

Moyens Techniques : 

La formation est hébergée sur une plateforme de e-learning. 
L’apprenant pourra y accéder grâce à un identifiant individuel. 
Il pourra suivre la progression de sa formation. 
 

Nature des travaux demandés au stagiaire 
et Temps estimé pour la réalisation de 
chacun d’entre eux : 

En cours de formation ou après la formation : travail personnel 
entre 2 séances (2 à 5h par exercice) : recherche d’information, 
mise en forme (création de tableaux/graphiques) rédaction de 
documents. 
QCM à la fin de chaque module (sauf module 0) : durée 
2min/QCM 
 

Délais dans lesquels les personnes en 
charge de son suivi sont tenues de l’assister 
en vue du bon déroulement de l’action : 

Le formateur est tenu de répondre dans un délai de 48h 
ouvrées à toute sollicitation mail ou téléphonique de la part du 
stagiaire en vue du bon déroulement de l’action de formation 
lorsque cette aide n'est pas apportée de manière immédiate. 
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Modalités de suivi et d’évaluation des 
séquences de formation ouverte ou à 
distance : 

A l’issue de la période de formation le stagiaire se verra 
remettre son relevé de connexion certifié par le centre de 
formation pour contre-signature. 
Le contrôle de connaissances permettant de vérifier le niveau 
de connaissances acquis par les Stagiaires est effectué selon les 
modalités suivantes : 
QCM en début et fin de formation + QCM à la fin de chaque 
module (sauf module 0) 
 

Handicap : 

Toutes les formations dispensées dans notre organisme de 
formation sont accessibles aux personnes en situation de 
handicap. 
Lors de l’inscription à nos formations, nous étudions avec le 
candidat en situation de handicap et à travers un questionnaire 
les actions que nous pouvons mettre en place pour favoriser son 
apprentissage. 
Pour cela, nous pouvons également nous appuyer sur un 
réseau de partenaires nationaux préalablement identifiés. 
Cependant certains types de handicap peuvent rendre 
impossible l’apprentissage du domaine ici étudié. 

 

 
 
 

Modalités et délais d’accès : 
Contacter Camille Moulin (contact@camillemoulinconseil.fr ou 06.86.59.67.43) ou 

consulter le site https://cmc.learnybox.com/des-supports-de-communication-
professionnels/ pour commander la formation directement en ligne.  
La formation peut être démarrée 14 jours après la commande selon nos CGV. 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

mailto:contact@camillemoulinconseil.fr
https://cmc.learnybox.com/des-supports-de-communication-professionnels/
https://cmc.learnybox.com/des-supports-de-communication-professionnels/
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PROGRAMME DE LA FORMATION 

Durée de la formation : 12heures 

 
Objectifs : A l’issue de cette formation, le stagiaire sera capable de rédiger 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. 

 

 Module 0 : Démarrer la formation (durée 46mn) 
 
Objectifs : à l’issue du Module, le stagiaire aura reçu les informations nécessaires pour le bon 

déroulement de la formation 
 
- Chapitre 1 : Test de positionnement  
- Chapitre 2 : Maitriser la manière d’apprendre en ligne 

- Chapitre 3 : Définir ses objectifs 
- Chapitre 4 : Gérer le suivi administratif et pédagogique 
- Chapitre 5 : Apprendre à apprendre 



 Module 1 : Savoir lire et comprendre le Mémoire Technique (durée : 1h33) 
 
Objectifs : à l’issue du Module, le stagiaire saura identifier les objectifs de l’entreprise en matière de 
communication et de candidature sur les marchés publics. 
 
- Chapitre 1 : Qu’est-ce qu’un mémoire technique ? 
- Chapitre 2 : Comprendre le contenu d’un mémoire technique 
- Chapitre 3 : Savoir rédiger un mémoire technique cohérent avec les attendus 

- Evaluation Module 1 
 
 
 Module 2 : Identifier et rechercher les informations générales (1h39)
 
Objectif : A l’issue de ce module, le stagiaire saura réunir les informations générales à utiliser pour 
rédiger un mémoire technique. 
 
- Chapitre 1 : Créer la carte d’identité de l’entreprise 
- Chapitre 2 : Retracer l’historique de l’entreprise et mettre en avant ses références 

- Chapitre 3 : Positionner l’entreprise dans son environnement géographique 
- Chapitre 4 : Mettre en forme les données chiffrées de l’entreprise 
- Chapitre 5 : Mettre en avant les compétences et valeurs humaines de l’entreprise (effectif, 
expérience/formation, plan de formation) et les rédiger les fiches de fonction. 

- Chapitre 6 : Présenter les valeurs qualitatives de l’entreprise (certifications/qualifications) et le suivi 
de la qualité (questionnaire de satisfaction, avis client…) 
- Evaluation Module 2 
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 Module 3 : Rédiger le mémoire technique (2h45)
 
Objectif : A l’issue de ce module, le stagiaire saura intégrer l’ensemble des informations utiles dans un 
mémoire technique. 

 
- Chapitre 1 : Adapter la présentation à l’appel d’offres 
- Chapitre 2 : Choisir l’ordre des informations à présenter 

- Chapitre 3 : Identifier les actions de l’entreprise en matière de sécurité et de responsabilité sociétale 
- Chapitre 4 : Présenter les atouts techniques de l’entreprise 
- Chapitre 5 : Présenter les modes d’organisation et moyens de l’entreprise pour répondre aux besoins 
(procédures, consignes, documents de suivi…) 
- Chapitre 6 : Expliquer l’organisation du suivi des prestations pendant le contrat (démarrage du 

contrat, réunions de suivi, surveillance des prestations…) 
- Evaluation Module 3 





 Module 4 : Créer une plaquette commerciale (Durée : 4h57) 
 
Objectif : A l’issue de ce module, le stagiaire saura réaliser une plaquette commerciale à partir du 
mémoire technique :  



- Chapitre 1 : Comprendre les différentes parties d’une plaquette commerciale 
- Chapitre 2 : Identifier les visuels qui accrochent le regard  
- Chapitre 3 : Structurer les informations essentielles  
- Chapitre 4 : Mettre en page les informations  

- Chapitre 5 : Préparer un document imprimable. 
- Evaluation Module 4 
 

 Module 5 : Fin de la formation (durée 20mn) 
 
Objectif : finaliser les derniers points de la formation 
 
-Chapitre 1 : Passage en revue des points clés vus pendant la formation. 

-Chapitre 2 : Dernières questions/réponses 
-Chapitre 3 : Evaluation finale 
-Chapitre 4 : Questionnaire de satisfaction à chaud 

 

 
 

 
 
TARIF :  

 
Montant forfaitaire de 600€ HT (TVA 0%). 

Cette offre comprend : la formation de 12h en vidéo, des exemples 
téléchargeables, des exemples concrets d'applications, un support 
mail/téléphonique, des astuces et la relecture de votre mémoire technique offerte 

pendant 3 mois. 
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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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