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Efficacité professionnelle sur mesure 
votre efficacité sur mesure : boostez votre performance professionnelle dès aujourd'hui ! 

 

Finalité 
une formation-action sur mesure, combinant des techniques de 
gestion du temps avec l'exploration des fonctionnalités de gain 
de temps des logiciels Microsoft tels qu'Outlook, Excel, Word, 
Teams et PowerPoint. L'objectif est d'améliorer votre efficacité 
dans votre travail quotidien. 

Public 
Tout professionnel utilisant les logiciels Microsoft 
(Outlook, Excel, Teams…) et désirant optimiser leur 
temps et leurs utilisations de ces logiciels 

Durée 

4 à 5 jours – 28-35h 

Tarif 
1200€/ journée, peut 
bénéficier de financements 

Prérequis 
Utiliser les logiciels Microsoft (Outlook, Excel…) dans 
son quotidien professionnel 

  

Objectifs pédagogiques 
☺ Diagnostic 
☺ Formation 
☺ Ateliers d’application 
☺ Suivi individuel 

Programme actualisé le actualisé le 20/04/2024 

Découvrez notre approche innovante, "l'efficacité pro sur Mesure", qui révolutionne la gestion de votre temps et 
l'utilisation de vos outils Microsoft. Cette formation-accompagnement se décline en quatre phases distinctes, chacune 
élaborée pour vous offrir une expérience personnalisée et exploiter pleinement votre potentiel professionnel : 
Diagnostic individuel : Chaque participant bénéficie d'une session individuelle de 45 minutes pour évaluer sa 
gestion du temps et son utilisation des outils Microsoft. Ensemble, nous analysons l'alignement entre vos pratiques 
logicielles et les besoins réels de votre service ou entreprise. 
Formation collective : Pendant 2 à 3 jours en groupe, nous vous proposons une formation approfondie sur les outils 
de gestion du temps et les astuces de productivité des logiciels les plus utilisés. Le contenu et la durée de la formation 
sont adaptés à vos profils, niveaux et besoins spécifiques, identifiés lors du diagnostic individuel. 
Ateliers d'application : Après la formation, vous participez à deux ateliers en petits groupes de 3 à 4 personnes 
maximum. Ces sessions pratiques vous permettent de mettre en œuvre les nouvelles compétences acquises lors de 
la formation collective, pour optimiser votre gestion du temps. 
Suivi individuel : Chaque participant bénéficie d'une heure d'accompagnement à distance pour résoudre les 
difficultés rencontrées après la formation. Notre équipe est là pour répondre à vos questions et vous soutenir dans 
votre progression. 
Avec "l'efficacité pro sur Mesure", bénéficiez d'un accompagnement personnalisé tout au long de votre parcours de 
formation, comprenant un diagnostic individuel, une formation collective, des ateliers d'application et un suivi 
individuel. Rejoignez-nous dès aujourd'hui pour libérer tout le potentiel de vos journées ! 

Pédagogie 
Pédagogies actives et innovantes sous forme de formation-action. 
Le contenu (paramétrage, Outils de gestion du temps, astuces, …) est adapté au groupe en fonction des cas concrets 
rencontrés et les ateliers permettent à chaque participant de travailler sur ses propres problématiques. 

Informations pratiques 
• Participants : groupe de 4 à 8 personnes 

• Calendrier & horaires : Dates à définir en fonction de nos disponibilités respectives. 

• Lieu : A définir à chaque session selon les besoins et les possibilités 

 

L’intervenante Fanny DIEMER 
Formatrice certifiée, elle accompagne avec enthousiasme et douceur les apprenants pour des formations en gestion 
du temps et découvrir plein d'astuces gain de temps sur les logiciels Microsoft. Sur ses formations en informatique, 
elle à une note de 98% de satisfaction. 
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Modalités pédagogiques 
Formation réalisée sur VOTRE ordinateur 

Modalités techniques 
Formation intra-entreprise (sur devis) ou inter-entreprise 
: en présentiel ou Visio. 

Modalités d’accès aux formations  
Après un entretien préalable pour définir vos priorités et 
besoins, nous convenons ensemble du programme, des 
dates et du lieu de la formation 

Modalités d’évaluation 
L’appréciation des résultats se fait au travers : d'un 
quizz initial, une évaluation de fin de formation et remise 
d’une attestation en fin de formation 

Adaptation aux personnes en situation de handicap 
N’hésitez-pas à nous communiquer les conditions d’accueil spécifiques et les modalités pédagogiques particulières 
nécessaires au bon déroulement de la formation. 

Pour en savoir plus 
Découvrez notre formation "Efficacité Professionnelle sur Mesure", conçue pour répondre spécifiquement aux besoins 
professionnels de vos équipes. 
En seulement 4 à 5 jours, notre programme sur mesure vous prépare à travers les étapes suivantes : 

     Diagnostic : Nous commençons par évaluer vos besoins et vos défis professionnels afin de personnaliser la 

formation en fonction de vos objectifs spécifiques. 

     Formation : Vous bénéficierez de sessions de formation interactives et ciblées, dispensées par des experts dans 

leur domaine, pour acquérir les compétences essentielles à votre réussite professionnelle. 

     Ateliers d’Application : Mettez immédiatement en pratique les concepts appris lors des ateliers interactifs, où vous 

pourrez travailler sur vos propres problématiques professionnelles. 

     Suivi Individuel : Nous assurons un suivi personnalisé pour vous aider à intégrer les nouvelles compétences dans 

votre quotidien professionnel et surmonter les obstacles éventuels. 
Notre approche pédagogique repose sur des méthodes actives et innovantes, sous forme de formation-action, pour 
une application directe des compétences dans votre environnement de travail. 
Le contenu de la formation, incluant le paramétrage, les outils de gestion du temps, les astuces, etc., est adapté au 
groupe en fonction des cas concrets rencontrés, afin de garantir une pertinence maximale pour chaque participant. 
Par exemple, Mohamed, chef d'équipe, a gravi les échelons grâce à ses compétences techniques inégalables, mais a 
ressenti le besoin d'accompagnement pour maîtriser les logiciels Excel, Word, Outlook, ainsi que pour organiser son 
temps au bureau et avec ses équipes. Notre formation lui a fourni les outils et les compétences nécessaires pour 
exceller dans ses nouvelles responsabilités. 
Ne laissez pas les obstacles professionnels entraver votre réussite. Rejoignez-nous dès aujourd'hui et découvrez 
comment notre formation sur mesure peut vous aider à atteindre vos objectifs professionnels ! 

Témoignage : 

     En tant que chef d'équipe, mes compétences techniques étaient solides, mais j'avais besoin d'améliorer ma 

maîtrise des logiciels et de mieux gérer mon temps. La formation "Efficacité professionnelle sur mesure" a été la 
réponse parfaite. J'ai acquis une expertise pointue sur Excel, Word et Outlook, et j'ai développé des stratégies pour 
optimiser mon temps au bureau et avec mes équipes. Grâce à cette formation, j'ai pu non seulement exceller dans 
mes responsabilités, mais aussi progresser dans ma carrière. 
 

Recueil de vos attentes Vous pouvez compléter ce formulaire 

https://2bkp715noi6.typeform.com/to/MncU7eId

