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POSTE DE TRAVAIL & BUREAUTIQUE

MICROSOFT OFFICE
LE POSTE DE TRAVAIL ‘

Duree | JANVIER |

FEVRIER |

MARs

| AVRIL |

Mai

| Juin

| JUILLET

| AolT |SEPTEMBRE|

OCTOBRE | NOVEMBRE |

DECEMBRE

Les fondamentaux de la bureautique

10-11-12

234

2-3-4

4-5-6

5-6-7

7-8-9

Prendre en main son ordinateur

34

4-5

2-3

1-2

6-7

8-9

Windows : prendre en main le systéme

13

10

Communiquer avec Internet

MICROSOFT 365 / TRAVAIL COLLABORATIF

Micr 'initier

10-11

3-4

2-3

4-5

5-6

7-8

Dé vrir les fonctionnalité Il rativ
Teams, One Drive, Planner et Forms

Teams : communi r Il rer

| Teams : devenir un expert

Sharepoint utilisateur

24

21

30

12

21

¢ Sharepoint animateur et concepteur

25-26

22-23

31/05-1/06

13-14

22-23

Outlook s'initier

14

4

Outlook s'organiser efficacement

EXCEL

Excel s'initier : créer des tableaux et écrire des
calculs simples

2

13-14

10-11

11-12

12-13

2-3
13-14

8-9
26-27

34
20-21

14-15
24-25

5-6
15-16

Excel intermédiaire : présenter, calculer et exploiter
des données

2

17-18

7-8

10-11

14-15

16-17

9-10
20-21

7-8

19-20

17-18

17-18
28-29

12-13

Excel maitriser : écrire des formules avancées
analyser des données

2

20-21

14-15

34
17-18

7-8
21-22

2-3
19-20

7-8
16-17

18-19

12-13
22-23

10-11
24-25

34
21-22

8-9
19-20

Excel approfondir les calculs complexes

19

16

Excel base de données, TCD et graphiques croisés

20

25

Excel expert : maitriser les outils et les formules
avancés

24

13

24

Excel : Datavisualisation

23

10

16

Excel automatiser par les macros et découverte VBA

25

19

9

21

25

Excel VBA niveau 1 : programmer pour automatiser

7-8-9

20-21-22

15-16-17

19-20-21

22-23-24

3-4-5

7-8-9

Excel VBA niveau 2 : optimiser le code

3-4

9-10

23-24

29-30

1-2

ANALYSE DE DONNEES ET BI

Excel structurer et analyser des données

16

Excel retraiter et importer des données avec les
requétes (Power Query)

20

25

Excel analyse décisionnelle : Power Query et Power

Pivot

2

34

9-10

29-30

1-2

Power Bl desktop : concevoir des tableaux de bord

3

7-8-9

1-2-3

28-29-30

7-8-9
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Duree

JANVIER

FEVRIER

MARs

AVRIL

Mai

JuIN

JUILLET

AolT

SEPTEMBRE

OCTOBRE

NOVEMBRE

DECEMBRE

 Power Platform / powerapps

3

16-17-18

11-12-13

10-11-12

14-15-16

POWERPOINT

PowerPoint s'initier : créer et mettre en forme une
présentation

2

17-18

14-15

17-18

12-13

PowerPoint intermédiaire : définir la charte
graphique et illustrer une présentation

2

20-21

17-18

9-10

13-14

8-9

20-21

9-10

15-16

PowerPoint maftriser : optimiser les présentations

24

21

16

16

19

10

21

PowerPoint : réussir ses présentations et convaincre

2

27-28

24-25

12-13

22-23

24-25

WORD

Word s'initier : saisir et présenter une note ou un
courrier

2

24-25

1-2

2-3

18-19

4-5

22-23

21-22

Word intermédiaire : homogénéiser la présentation
des documents longs

2

20-21

21-22

10-11

14-15

19-20

20-21

21-22

8-9

26-27

10-11

24-25

1-2

Word maitriser : optimiser les documents

2

27-28

14-15

16-17

11-12

22-23

29-30

17-18

Word expert : maitriser les outils avancés

2

24-25

21-22

21-22

25-26

23-24

20-21

21-22

11-12

26-27

27-28

24-25

22-23

ACCESS

Access s'initier

3

28/02 -1-2/03

13-14-15

19-20-21

28-29-30

Access intermédiaire

2

6-7

5-6

25-26

20-21

Access maitriser

2

7-8

20-21

26-27

5-6

Access VBA

3

11-12-13

14-15-16

MS PROJECT

MS project niv 1 |

w

J

| 242526 |

| 28-29-30 |

| 16-17-18 | 20-21-22 |

| 26-27-28 |

| 21-22.23 |

OFFICE ONLINE

¢ Passer des logiciels aux applications Online

3-4

2-3

10-11

8-9

. Excel online s'initier

24-25

1-2

18-19

22-23

21-22

. Excel online maitriser

27-28

14-15

16-17

11-12

22-23

29-30

17-18

¢ Powerpoint online s'initier

13-14

34

5-6

7-8

8-9

34

¢ Powerpoint online maitriser

POSTE DE TRAVAIL & BUREAUTIQUE

10-11

7-8

13-14

1-2

20-21

15-16

¢ Word online prise en main

10

13

. Outlook online s'initier

14

¢ Outlook online s'organiser efficacement

SUITE BUREAUTIQUE GOOGLE

G SHEETS

. G Sheets : les bases

2

10-11

11-12

4 h : mieux utiliser 'outil

2

17-18

10-11

5-6

7-8

5-6

17-18

. G Sheets : fonctionnalités avancées

2

14-15

7-8

7-8

8-9

10-11

8-9
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Duree | JANVIER | FEVRIER | Mars | AVRIL | Mai | JuiN | JUILLET | AoUT |SEPTEMBRE| OcTOBRE |NOVEMBRE| DEcemBRE

SUITE BUREAUTIQUE GOOGLE (SUITE)

G DOCS

© G Docs : I'essentiel 1 10 11 2 4 3 5
© G Docs : mieux utiliser I'outil 2j 17-18 10-11 5-6 7-8 5-6 17-18

G FORMS

¢ G Forms : créer des formulaires et des enquétes 1j | | 1 | | 12 | | 3 | | 5 | | 4 | | 6
ACROBAT

?ocrrr%z?;iiltiar;igIeercier%riogE?ets.Pprcr)oiggagi%reiesocuments % 28/02:1/03 23 1819 1718 26-27
Acrobat maitriser 2j 30-31 15-16 21-22 30/11-1/12
PHOTOSPHOP

PhOtOShOp S'initier 3j 31/01-1-2/02 11-12-13 13-14-15 | 19-20-21 28-29-30
Photoshop intermédiaire 2j 17-18 21-22 30-1/07 8-9 20-21 1-2
Photoshop maitriser 2j 7-8 9-10 | 4-5 10-11 5-6
INDESIGN

In ign s'initier 3j 24-25-26 4-5-6 7-8-9 29-30-31 10-11-12 | 21-22-23
Indesign intermédiair: 2j 10-11 28-29 23-24 15-16 7-8

Indesign maitriser 2j 14-15 2-3 5-6 14-15
PUBLISHER

Publisher s'initier N | 2425 | | 78 | | 2324 | | | | 1314 | | 89
ILLUSTRATOR

Illustrator s'initier 3j 7-8-9 25-26-27 20-21-22 26-27-28 21-22-23
Illustrator intermédiaire 2j 24-25 12-13 13-14 8-9
Illustrator maitriser 2j 28-29 16-17 18-19 19-20 9-10
SKETCHUP

sketchup s'initier 3j 31/01-1-2/02 2-3-4 19-20-21 28-29-30
sketchup intermédiaire 2j 3-4 16-17 20-21 1-2
§kg§ghgp maitriser 2j 4-5 20-21 26-27 9-10
AUTOCAD

Autocad 2 D Toutes les bases 5 172-2)?2-19- 28-29-30-31/03-1/04 131-2_:11-;5- 5.6.7-8-9 141-;_51-;6-
Autocad 3 D Toutes les bases 5j 1"'1'17_51';6' 161';_72'3)8' 27-28-29-30/06-1/07 34567 12{5‘%""
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MANAGEMENT & SOFT SKILLS

LE ROLE DU MANAGER DuUREE JANVIER FEVRIER Mars AVRIL Mai Juin JUILLET Aout SeptemBRE | OcToBRe | NovemBre | DECEMBRE
Maitriser les fondamentaux du managemen 2j 7-8 7-8 16-17 26-27 14-15
Développer votr re de managercoach * ¥ 2] 27-28 7.8 56 7.8 12-13 28-29
Déléguer efficacement 1j 2 9 3 2
Réussir votre f k :un levier rforman 1j 17 14 16 31 13
P“m ol : o rmvn | ‘r’ ! g | 2] 19-20 9-10 11-12 6-7 21-22 16-17
Maitriser les levier motivation VoS équi 2j 16-17 13-14 15-16 31/08-01/09 12-13 7-8
o iri mf]ﬁl men ntretiens annuel 2 19-20 15-16 21-22 16-17
@ @ - A L
@ RS

¢ Manager et accompagner ses équipes a distance 2j 16-17 13-14 15-16 31/08-01/09 12-13 7-8
2 Acapia s ot ot s comptances . . 3 . 2 :
© Gérer l'activité n équipe a distan 1j 17 14 16 1 13 8

@

(J
Développer son leadership 2j 27-28 7-8 5-6 7-8 12-13 28-29
'Ic\r{I::saneerrszans lien hiérarchique : le management ) 19-20 910 11-12 6.7 2122 16-17

OTIO

Développer son assertivité et la confiance en soi 2j 3-4 13-14 13-14 19-20 21-22

? rl;gn,fgrrfgr slgln in:grllilgg”ngg émotionnelle : 5 7.8 9-10 10-11
Apprendre a gérer son str dmotion 2j 17-18 7-8 4-5 10-11
Révéler ses talents et augmenter sa motivation 1,5j 3 14 13 20 21

U 1

Gérer son temps et ses priorités | 2j | | 7-8 | | 7-8 | | 16-17 | | | 26-27 14-15

2 AVATIO

r rer nimer résentations im n 2j | Nous consulter | | Nous consulter | | Nous consulter | Nous consulter

0 ATION ORA
—'c\f;’::gsjr:ilc‘zsﬁ?:dame”taux dune bonne 2j 17-18 21-22 1617 7-8 1920 9-10
Le storytelling et ses usages 2j 16-17 13-14 15-16 31/08 - 1/09 12-13 7-8
II?eéi;]/ftaiI(;)npnp(;Ireson charisme et son aisance 2 17-18 2122 16-17 7.8 19-20 910
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MANAGEMENT & SOFT SKILLS

COMMUNICATION ORALE (SUITE) Durte

JANVIER

FEVRIER

MARs

AVRIL

Mai

Juin JUILLET

AolT

SEPTEMBRE

OCTOBRE

NOVEMBRE

DECEMBRE

Prendre la parole en public et impacter son
auditoire

2

10-11

16-17

30-1/07

29-30

24-25

Développer des relations bienveillantes avec la CNV

2

17-18

21-22

16-17

7-8

19-20

9-10

Animer productivement tous types de réunions

2

27-28

7-8

5-6

7-8

12-13

28-29

Savoir anticiper et gérer les conflits

2

7-8

4-5

16-17

26-27

14-15

Manager son manager

2

27-28

7-8

5-6

7-8

12-13

28-29

COMMUNICATION ECRITE

Améliorez votre orthographe

2

24-25

25-26

4-5

34

Rédiger des emails efficaces et utiliser sa
messagerie a bon escient

16

26

14

Savoir rédiger des écrits professionnels

2

7-8

4-5

16-17

26-27

14-15

Réussir vos synthéses

2

7-8

4-5

16-17

26-27

14-15

COMMUNICATION DIGITALE

Utiliser les réseaux sociaux pour piloter sa carriére
professionnelle

2

14-15

9-10

5-6



https://slti.fr/6?f=6
https://slti.fr/6?f=6
https://slti.fr/107?f=107
https://slti.fr/2?f=2
https://slti.fr/11?f=11
https://slti.fr/1570?f=1570
https://slti.fr/1131?f=1131
https://slti.fr/15?f=15
https://slti.fr/15?f=15
https://slti.fr/18?f=18
https://slti.fr/19?f=19
https://slti.fr/27?f=27
https://slti.fr/27?f=27

COMPETENCES METIERS

RESSOURCES HUMAINES DUREE | JANVIER | FEVRIER | MARSs | AVRIL | Mal | Juin | JUILLET | AolT | SEPTEMBRE | OCTOBRE | NoVEMBRE | DECEMBRE
S'adapter sereinement au télétravail 1j 7 5 16 26 14
—g—._g—DeconnEXIOQ Ejl Ita! detox I.nte rer et metire en 0,5j 8 matin 4 matin 17 matin 27 matin 15 matin
ceuvre le droit a la déconnexion
Assurer I'égalité Hommes / Femmes au travail 1j 21 11 4
Accueillir des personnes en situation de handicap :
o 1j 22 12 6
au sein d'un ERP
FSecrutgment et handicap : de l'obligation a 0.5; 21 matin 15 matin 7 matin
I'inclusion
Anticiper et optimiser sa retraite financiere 1j 24 14 20 15 7
La retraite : rester actif autrement 1j 25 15 21 16 8
TECHNIQUE DE RECHERCHE D'EMPLOI
(PARCOURS ATEUERS) Ces ateliers peuvent étre effectués a distance, le tarif est ajustable selon le nombre d'ateliers sélectionnés.
Pour en savoir plus, nous contacter.
MON CvV
Valoriser mes talents 0,5j Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
Cerner mon projet 0,5j Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
Construire mon CV 0,5j Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
MA LETTRE DE CANDIDATURE
Décrypter une offre 0,5j Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
Candidature spontanée 0,5j Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
Structurer ma lettre de motivation 0,5j Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
MES ENTRETIENS
inaliste : rép i .
!Etre ac‘Feur et finaliste : répondre au besoin sans 0,5j Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
improviser
Gérer mes réseaux 0,5j Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
-
Simulation vidéo 0,5 Nous consulter Nous consulter Nous consulter Nous consulter
GESTION DE PROJET
LES METHODES AGILES
Agile : Réussir la certification Scrum Product Owner 5 17.18
. - 11-12 4-5 10-11 -
(PSPO, Professional Scrum Product Owner) J 0 >6
Agile Reussw la certification Scrum Master (PSM, ) 3.4 23 15-16 24.25
Professional Scrum Master)
GERER SON PROJET
Gérer un projet avec succés : les fondamentaux 3j 15-16-17 31-1-2/06 18-19-20
. Gérer un projet niveau 2 : développer son ) 56 7.8
expertise comportementale
Réussir sa certification PMP® - Project Managment 5 17-18- 14-15- 9-10-11- 4.5.6.7.8 | 2223 10-11- 5.6.7.8-9
Professional® ) 19-20-21 16-17-18 12-13 24-25-26 12-13-14
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COMPETENCES METIERS

GESTION DE PROJET (SUITE)

Durée

JANVIER

FEVRIER MARs

AVRIL

Mai

Juin

JuiLLer

AolT

SEPTEMBRE

OcToBre | NOVEMBRE

DECEMBRE

Réussir sa certification Prince2® - Foundation

3j

24-25-26

4-5-6

13-14-15

5-6-7

28-29-30

Réussir sa certification Prince2® - Practitioner

2

24-25

19-20

25-26

6-7

1-2

Réussir sa certification Itil - Foundation

3j

10-11-12

20-21-22

8-9-10

11-12-13

17-18-19

19-20-21

7-8-9

Réussir I'accueil de ses clients : premiére image de
I'entreprise

2

34

13-14

13-14

19-20

21-22

Prévenir et gérer les violences et les incivilités au
travail

10

10

Gérer positivement les réclamations pour fidéliser
les clients

2

10-11

10-11

COMMERCE / VENTE

Devenir télévendeur

2

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Prospecter efficacement par téléphone

2

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Maitriser les techniques de vente

2

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Vaincre les objections clients pour décrocher la
vente

2

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Conclure la vente avec efficacité

2

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

FORMATEURS

Concevoir une formation : ingénierie pédagogique

2

19-20

9-10

9-10

6-7

21-22

16-17

Animer une formation

2

16-17

13-14

15-16

31/08-1/09

12-13

7-8

Créer son jeu pour rendre ses formations ludiques
et interactives

2

19-20

21-22

16-17

Intégrer les neurosciences pour faciliter
l'apprentissage

2

16-17

13-14

15-16

31/08-1/09

12-13

7-8

Transformer une journée présentielle en formation
a distance

9h

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Animer une formation a distance : maitriser les
outils

0,5

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Nous consulter

Réussir sa mission de tutorat

2

16-17

13-14

15-16

31/08 et 1/09

12-13

7-8

Réussir sa mission de parrain et favoriser
I'intégration

19

6 21

16

Ei

. WordPress : Créer et gérer son site web

3

| 7.8-9

| 91011 |

[ese [

| 10-11-12 |

| 567

Ecrivez nous a info@slti.fr ou appelez nous au 01 40 82 78 00

Vous avez une question ?

Date de mise a jour : 30 septembre 2021
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