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PROGRAMME DE LA FORMATION

Si cette formation vous intéresse, veuillez vous
référer à notre calendrier en ligne qui est publié sur
notre site internet. Pour toute formation n’ayant pas

de date disponible veuillez nous contacter, nous
vous proposerons un créneau. 

La formation peut être adaptée à un format en
présentiel ou une journée 

en intra sur demande.

Public concerné
Chefs d’entreprise / Managers / Chef

de projet / Salariés d’entreprises
utilisant Microsoft 365

Durée 
3H30 - 25% théorie / 75%

pratique

Niveau 
Débutant

Lieu de la formation 
Partout en France

Tarif demi journée
Inter : 600€  HT/ personne / Session

Intra : à partir de 1200 € HT/ Session

Objectif pédagogique
Permettre aux professionnels en

entreprise de maîtriser l'utilisation de
Microsoft Copilot, une solution d'IA

intégrée aux outils Microsoft 365, pour
améliorer leur productivité et efficacité

au travail. Les participants apprendront à
utiliser Microsoft Copilot pour

automatiser des tâches, générer des
contenus, et optimiser la gestion de

données dans leurs applications
quotidiennes comme Word, Excel, et

PowerPoint.

Pré-requis 
Aucun pré-requis.

1. Introduction
Actualité et perspectives de la stratégie d'entreprise
Comprendre les principaux concepts de gestion
stratégique
Importance de la stratégie dans la gestion
d'entreprise

2. Les fondamentaux du management de
proximité

4. Lecture opérationnelle du bilan et compte
de résultat

3. Les principes de gestion et les tableaux de
bord

Contactez-
nous

Définir le rôle du manager de proximité
Techniques de gestion et motivation des équipes
Cas pratiques et mise en application

Comprendre les indicateurs de performance
Élaborer et utiliser des tableaux de bord de gestion
Analyse et interprétation des données

Introduction à la comptabilité de gestion
Analyser un bilan et un compte de résultat
Utilisation des informations financières pour la prise
de décision5. Gestion des impayés

Techniques de prévention des impayés
Stratégies de recouvrement des créances
Mise en pratique avec des études de cas

6. Travail hybride

8. DUERP - Document unique d'évaluation des
risques professionnels

7. Prévention du harcèlement

Comprendre les enjeux du travail hybride
Mettre en place des politiques de travail à distance
efficaces
Cas pratiques et retours d'expérience

Identifier les signes de harcèlement
Politiques de prévention et de gestion du harcèlement
Mise en situation et discussion Élaborer et utiliser le DUERP

Prévention des risques et fidélisation des employés
Études de cas9. Piste d’audit fiable

Identifier les signes de harcèlement
Politiques de prévention et de gestion du harcèlement
Mise en situation et discussion 10. Atelier des valeurs

Identifier et clarifier les valeurs de l'entreprise
Intégrer les valeurs dans la culture d'entreprise
Atelier de définition des valeurs
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