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PRESENTATION 
« du cabinet local »

Nous contacter :
Atouts Formations Consulting

9 rue des Canisses - 30129 Redessan
Cédric PLANUL

0635661310
Cedric.planul@atoutsformations-

consulting.com

indicateurs de résultat 2023

95 %95 %
Taux de 
satisfaction

Taux de 
réussite

Pour 288 stagiaires formés en 2023.
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Impulsion Consulting 
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Durée : (hors option et hors évaluation à réaliser avant la formation)

 Formations sur catalogue : 1 à 2 jours en présentiel

 Parcours « l’essentiel » : 3 jours en présentiel consécutifs ou non

 Formations sur mesure : à déterminer

Les durées sont variables selon vos impératifs, le contenu sera alors adapté.

Modalités d’évaluation : 

- Quiz en fin de cycle

- Mise en situation

Pour QUI : Pas de PRÉREQUIS

Tout public

Personnes en situation de

handicap : nous contacter pour

étudier ensemble les possibilités
d’adaptation.

Tarifs :

Devis sur demande après expression et

analyse des besoins

A titre d’exemple : formation Intra – 12

participants – 1 journée

=> 125€ TTC / personne

Comment participer :

INTRA-ENTREPRISE : Maximum : 12 participants (pas de minimum)

Délai 1 mois avant le début de la prestation afin de définir ensemble : dates,

inscription des participants et définition des objectifs personnalisés. Formations et ateliers

sont réalisés dans les locaux de l’entreprise.

INTER-ENTREPRISE : Minimum : 3 participants => Maximum : 12 participants

Selon calendrier disponible sur demande et sous réserve d’inscription 2 semaines

avant le début de la session de formation. Les formations et les ateliers sont réalisés dans

les locaux du prestataire.

NB : possibilité d’adapter les formations en distanciel : nous contacter

intra-entreprise uniquement : matériel et connexion à charge des participants. Lien de connexion

envoyé 24h minimum avant chaque session.- Séquence de 2h consécutives par session – durée et

contenu à adapter – Tarifs sur demande.

MODALITÉS

Contrôle et suivi : 

- Feuille de présence

- Attestation de fin de stage

Méthodes 

mobilisées : 

- Présentations

- Exercices

- Ateliers de mise en

situation

- Partage d’expérience
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FORM’ACTIONS DEVELOPPEES 
PAR LE CABINET LOCAL

ATOUTS FORMATIONS 
CONSULTING

Cabinet certifié 
Impulsion Consulting 

du Gard
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• Comment mener un entretien d’évaluation professionnel comme un 
véritable acte de management ?

•
P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

SOMMAIRE
FORM’ACTIONS DEVELOPPEES PAR 

LE CABINET LOCAL
ATOUTS FORMATIONS CONSULTING

• Comment décrypter les non-dits et décoder le langage non verbal ?

• Comment réussir ses recrutements, les meilleures pratiques?

• Comment adopter une communication non violente et efficace face a 
des interlocuteurs agressifs ou face des incivilités ?

• Comment gérer les situations tendues et les clients difficiles au 
téléphone ?

• Comment développer ses compétences Excel ? (Niveau Débutant)

• Comment développer ses compétences Excel ? (Niveau Intermédiaire)

• Comment développer ses compétences Excel ? (Niveau Expert)

Management

Communication 
interpersonnelle

Excel

• Comment réaliser des formations en tant que formateur occasionnel? Formateurs
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La posture de l’évaluateur enentretien

• Un évaluateur à l’écoute

• Qu’est-ce qu’un évaluateur à l’écoute ?

• travailler le quoi faire et le comment faire pour être un évaluateur à l’écoute

• Un évaluateur compréhensif

• Qu’est-ce qu’un évaluateur compréhensif ?

• Travailler le quoi faire et le comment faire pour être un évaluateur compréhensif

• Un évaluateur affirmé

• Qu’est-ce qu’un évaluateur affirmé ?

• Travailler le quoi faire et le comment faire pour être un encadrant affirmé

• Un évaluateur reconnaissant

• Qu’est-ce qu’un évaluateur reconnaissant ?

• Travailler le quoi faire et le comment faire pour être un évaluateur reconnaissant

• Un évaluateur exigeant

• Qu’est-ce qu’un évaluateur exigeant ?

• Travailler le quoi faire et le comment faire pour être un évaluateur exigeant

• Un évaluateur bienveillant

• Qu’est-ce qu’un évaluateur bienveillant ?

• Travailler le quoi faire et le comment faire pour être un évaluateur bienveillant

Programme

Comprendre les enjeux de l’entretien d’évaluation professionnel  

• Présentation ou rappel du cadre réglementaire

• Les finalités et l’enjeu des entretiens d’évaluation professionnel

La posture de l’évaluateur en entretien

• Un évaluateur bon communicant

• Qu’est-ce qu’un évaluateur bon communicant ?

• Travailler le quoi faire et le comment faire pour être un

évaluateur bon communicant

Ambitions

• Adopter les postures d’un « bon » 
évaluateur (un évaluateur bon 
communiquant,  compréhensif, à l’écoute, 
affirmé, exigeant…)

• Définir des objectifs pertinents aux 
membres de son équipe.

• Connaitre et être à l’aise lors des 
différentes étapes de l’entretien 
d’évaluation professionnel

P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

COMMENT MENER UN ENTRETIEN 
D’EVALUATION PROFESSIONNEL 
COMME UN VERITABLE ACTE DE 

MANAGEMENT



59
59

Les étapes clés de l'entretien d’évaluation

• L’accueil de l’évalué

• Démarrage de l'entretien avec la technique COMA©

• L’année N-1 :

• Bilan sur l’année précédente

• L’évaluation de la valeur professionnelle

• L'appréciation des résultats professionnels : objectifs

• Bilan sur les compétences et le savoir être nécessaire pour le poste occupé

•·L’année N+1

• Présentation des objectifs pertinents à atteindre par l’évalué pour l’année suivante

• Point sur le volet formation

• ·Les perspectives professionnelles éventuelles

La conclusion

Les bonnes pratiques pour réussir ses entretiens d’évaluation

Programme

La préparation de l'entretien

• ·Tout au long de l'année : la mise en place de la posture de l'évaluateur

• Préparation matérielle et de bilan de l’année

• Les outils indispensables aux Entretiens d’évaluation professionnelle

• La détermination d'objectifs pertinents pour l’année suivante

• A quoi sert un objectif ?

• Comment définir un objectif pertinent : Processus et méthode

FMR©

• Les conseils pour réussir un entretien professionnel, les pièges à éviter

Ambitions

• Adopter les postures d’un « bon » 
évaluateur (un évaluateur bon 
communiquant,  compréhensif, à l’écoute, 
affirmé, exigeant…)

• Définir des objectifs pertinents aux 
membres de son équipe.

• Connaitre et être à l’aise lors des 
différentes étapes de l’entretien 
d’évaluation professionnel

P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

COMMENT MENER UN ENTRETIEN 
D’EVALUATION PROFESSIONNEL 
COMME UN VERITABLE ACTE DE 

MANAGEMENT
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Apprendre à observer et à décrypter les gestes et les positions les plus courants

• Les positions d’ouverture et de fermeture des bras et des jambes

• La gestuelle des mains, des bras, des jambes, des pieds

• Le principe de la synchronisation non verbale

• Les micro-comportements et les expressions corporelles agressives ou fuyantes

Apprendre à observer et à décrypter  les émotions et les mimiques du visage

• Les indices pour détecter les différentes émotions : peur, colère, tristesse, joie, surprise, dégout

Apprendre à observer et à décrypter les micros démangeaisons du visage et du corps

• Les repérer

• celles du visage (nez, yeux, oreilles, moustache, joue, menton, front…)

• Celles du corps (cou, nuque, tête, torse, ventre, dos, bras, jambes, mollets…)

• Que traduisent-elles ?

• Comment les interpréter ?

Apprendre à observer les différentes  postures assises ou debout et comprendre leur signification

• Les postures assises (les 9 positions)

• Les postures debout

Programme

Que ce soit vis-à-vis des autres ou de soi-même :

Comprendre et déchiffrer les mouvements de la tête

• Repérer l'importance des mouvements de la tête

• Faire la différence entre la droite et la gauche du visage

Apprendre à observer et à décrypter les mouvements des différentes parties 
du visage

• Le regard

• Les sourcils

• La bouche

Ambitions

• Comprendre et déchiffrer les mouvements 
du corps  (tête, bras, mains…)

• Réaliser un décodage des postures, des 
attitudes et des gestes les plus courants

• Décrypter les émotions et les mimiques du 
visage

• Détecter et décrypter les micros 
démangeaisons du visage et du corps

On ne peut pas ne pas communiquer !!! Même lorsqu’on ne dit rien,  on émet des signifiants corporels. « Celui dont les 
lèvres se taisent bavarde avec le bout des doigts ; … »  disait Freud. Apprendre à repérer les signaux corporels et  les 
interpréter vous permettra de mieux communiquer et mieux comprendre l’autre. Dans cette formation, nous apprendrons 
ce …que peut vouloir dire un sourcil qui se lève lorsque notre interlocuteur parle ou nous écoute, qu’est-ce que cela veut 
dire lorsque quelqu’un nous dit quelque chose avec assurance tout en obstruant une narine avec son doigt ? Qu’est-ce que 
cela veut dire lorsque quelqu’un se gratte le bas du dos lorsque vous lui parlez

P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

COMMENT DÉCRYPTER LES NON-DITS 
ET 

DÉCODER LE LANGAGE NON 
VERBAL ?»
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Savoir structurer son entretien d'embauche efficacement sur le fond

• Structurer l'entretien et en maîtriser les étapes.

• Aller à l'essentiel dans l'analyse du parcours.

• Mettre en situation ou réaliser des tests pour évaluer le potentiel des candidats

• Choisir le meilleur candidat à l'aide d'une grille de sélection

Savoir structurer son entretien d'embauche efficacement sur la forme

• Maitriser les différentes étapes d’un entretien de recrutement

• Adopter des postures du bon recruteur

• Appliquer les techniques de questionnement et d'écoute active lors d’un entretien en face à face ou

en visioconférence.

• Cadrer les échanges et accéder rapidement à une information claire et fiable.

• Prioriser les éléments comportementaux.

• Observer le non verbal de son interlocuteur

Cas pratiques : 

• Simulation d’entretien de recrutement

Programme
Connaitre les attentes des candidats 

Savoir mobiliser les éléments indispensables à la préparation d’un entretien

• Déterminer les rôles des managers dans le processus de recrutement.

• Analyser le besoin et les attendus en matière de compétences et de

comportements recherchés

• Élaborer et utiliser une grille d'évaluation adaptée à son propre besoin

de recrutement.

• Connaître les questions clés incontournables.

• Réfléchir aux différentes méthodes pour évaluer les candidats sur leurs

compétences et leurs savoir être
Cas pratiques : 

• Élaboration d'une fiche d'entretien par poste ou métier (cas pratique)

• Elaboration d'une grille d'évaluation des candidats ( cas pratique)

Ambitions

• Structurer sa démarche d'entretien 

d'embauche 

• Maîtriser les techniques de questionnement 

et d'écoute

On ne peut pas ne pas communiquer !!! Même lorsqu’on ne dit rien,  on émet des signifiants corporels. « Celui dont les 
lèvres se taisent bavarde avec le bout des doigts ; … »  disait Freud. Apprendre à repérer les signaux corporels et  les 
interpréter vous permettra de mieux communiquer et mieux comprendre l’autre. Dans cette formation, nous apprendrons 
ce que peut vouloir dire lorsqu’un sourcil se lève lorsque notre interlocuteur parle ou nous écoute, qu’est-ce que cela veut 
dire  lorsque quelqu’un nous dit quelques choses avec assurance tout en obstruant une narine avec son doigt ? Qu’est-ce 
que cela veut dire lorsque quelqu’un se gratte le bas du dos lorsque vous lui parlez…

P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

COMMENT RÉUSSIR SES 
RECRUTEMENTS, LES MEILLEURES 

PRATIQUES?
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Développer une intelligence émotionnelle pour mieux gérer ses réactions face aux autres pour se préserver et 

préserver la relation.

• Travailler son empathie émotionnelle : détecter et décoder ses émotions et celles des autres

• Comprendre le processus des émotions - “Géolocaliser la source des émotions”

• Accepter et accueillir l’émotion

• Maîtriser sa charge émotionnelle et celle des autres : le quoi faire et le comment faire

• Retrouver son calme lors et après une situation tendue avec un interlocuteur : le quoi faire et le

comment faire

Adopter les techniques essentielles d’une communication efficace et non violente

• Connaitre les pièges habituels de la communication et de l’interprétation hâtive

• Les principes essentiels pour mieux comprendre les autres : l’écoute active, le questionnement, la

reformulation…

• Développer son empathie

• Chercher à comprendre, sortir de son cadre de référence et de ses aprioris

• Différencier l’intention et le comportement

• L’importance de la communication non-verbale pour prévenir ou désamorcer une situation tendue

• La voix, l’intonation, le regard, les postures…

• Savoir réaliser un décodage des micro-comportements et des expressions corporelles agressives ou

fuyantes inconscientes

Programme

Mieux comprendre l’agressivité dans les relations afin de mieux la prévenir 

• Savoir définir et différencier un conflit, un désaccord, l’agressivité

• Répertorier les situations qui suscitent « insatisfaction et colère »

• Etat des lieux des désaccords/incivilités au sein de la collectivité :

descriptions, catégorisation

• Temps d’échanges sur les tensions terrains remontées par les

participants : son propre vécu et celui du l’usager face à l'agressivité :

perceptions et émotions ; représentations et opinions

Ambitions

• Repérer les signes avant-coureurs de 
l’agressivité, identifier les éléments d’un 
conflit et éviter la surenchère

• Identifier ses émotions et celles des autres, 
• Identifier ses besoins et savoir entendre 

ceux de l’autre, 
• Mettre en place une stratégie de résolution 

de conflit la plus adaptée à chaque 
situation, 

• Gérer son stress, prendre du recul et agir 
avec professionnalisme et confiance en soi.

Comment identifier les premiers signes d'agressivité pour mieux la prévenir et la maîtriser ? Cette formation à la gestion de 
l'agressivité permet aux participants d'acquérir des outils pour les aider à mieux contrôler leurs émotions, désamorcer 
l'escalade de la violence et rétablir une communication positive et non violente dans un contexte où l'expression de 
critiques, d'insultes et de menaces, la manifestation d'incivilités envers les collaborateurs en contact avec les clients ou les 
usagers se multiplient.

P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

COMMENT ADOPTER UNE 
COMMUNICATION NON VIOLENTE ET 

EFFICACE FACE A DES 
INTERLOCUTEURS AGRESSIFS OU 

FACE DES INCIVILITES ?»
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Découvrir les stratégies de sortie et de résolution de conflits

• La pyramide de l’escalade : divergence, tension, blocages vs la pyramide de la résolution :

comprendre, rester calme, dire les choses

• Les 5 grandes options possibles

Mettre en œuvre les clés de la résolution 

• Faire attention aux 3 V : visuel, vocal et verbal

• L’empathie : l’écoute maitrisée et le questionnement pertinent

• L’affirmation de soi pour oser dire les choses sans s’emporter

• Tableaux de résolution incivilités remontés par les participants

• A partir de l’état des lieux

• Identification des réactions à avoir.

Rédiger son plan d’action post formation 

Programme

Etre affirmé pour communiquer de manière non violente.

• Eviter les 3 comportements inopportuns face aux autres : fuite, attaque

et manipulation

• Les pièges à déjouer et les astuces de communication non violente

d’une personne affirmée

• Savoir exprimer avec assertivité une gêne ou une demande avec tact

• Savoir faire passer un message difficile en utilisant la Communication

Non Violente : un refus, un désaccord

• Le processus et les réflexes à adopter pour éviter l’escalade lors d’une

situation tendue face à un interlocuteur difficile (la personne énervé,

L’éternel mécontent, le pressé fou furieux…)

Ambitions

• Repérer les signes avant-coureurs de 
l’agressivité, identifier les éléments d’un 
conflit et éviter la surenchère

• Identifier ses émotions et celles des autres, 
• Identifier ses besoins et savoir entendre 

ceux de l’autre, 
• Mettre en place une stratégie de résolution 

de conflit la plus adaptée à chaque 
situation, 

• Gérer son stress, prendre du recul et agir 
avec professionnalisme et confiance en soi.

Comment identifier les premiers signes d'agressivité pour mieux la prévenir et la maîtriser ? Cette formation à la gestion de 
l'agressivité permet aux participants d'acquérir des outils pour les aider à mieux contrôler leurs émotions, désamorcer 
l'escalade de la violence et rétablir une communication positive et non violente dans un contexte où l'expression de 
critiques, d'insultes et de menaces, la manifestation d'incivilités envers les collaborateurs en contact avec les clients ou les 
usagers se multiplient.

P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

COMMENT ADOPTER UNE 
COMMUNICATION NON VIOLENTE ET 

EFFICACE FACE A DES 
INTERLOCUTEURS AGRESSIFS OU 

FACE DES INCIVILITES ?
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Découvrir les stratégies de sortie et de résolution de conflits

• La pyramide de l’escalade : divergence, tension, blocages vs la pyramide de la résolution :

comprendre, rester calme, dire les choses

• Les 5 grandes options possibles

Les techniques essentielles d’une communication efficace au téléphone

• L’écoute active : différence entre entendre, écouter et comprendre, savoir questionner avec

ouverture , s’assurer de ce que l’on a compris grâce à la qualification et à la reformulation

• Faire preuve d’empathie face aux clients

• L’importance de la communication non-verbale même au téléphone.

Les astuces et les pièges à éviter lors des grandes étapes d’un entretien téléphonique

• La phase d’accueil

• La compréhension du besoin

• La réponse à la demande

• La conclusion

Programme
Introduction : 

• Qu’est-ce qu’un client?

• Qu’est ce qui est le plus important pour un client?

Processus de communication et principaux pièges au téléphone

• La définition de la communication : différence entre écoute et

compréhension

• Les pièges et les obstacles de la communication: le cadre de référence,

les inférences, les raccourcis, les apparences trompeuses…

• Les spécificités de la communication téléphonique

Ambitions

• Améliorer sa communication et sa capacité 
de compréhension de l’autre

• Déjouer les principaux pièges et obstacles 
de communication au téléphone

• Contrôler subtilement ses  émotions et ses 
réactions face à des clients énervés

• maîtriser les techniques 
de communications téléphoniques face à 
des interlocuteurs difficiles.

• Réussir à évacuer son stress et son 
énervement

Les situations tendues au téléphone que ce soit avec des collègues, des fournisseurs, des clients, sont rarement faciles à 
appréhender et pourtant il est bien nécessaire de savoir gérer ce genre de choses. L'idéal est bien sûr de tout mettre en 
œuvre pour les échanges restent constructifs et courtois, mais en cas de dérapage, il faut rapidement savoir adapter son 
discourt pour reprendre le contrôle de la situation.

P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

COMMENT GÉRER LES SITUATIONS 
TENDUES 

ET LES CLIENTS DIFFICILES AU 
TÉLÉPHONE ?
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Programme 

Adopter une communication et un comportement assertif pour gérer des 

interlocuteurs difficiles (énervés, exigeants…)

• Les comportements inopportuns à éviter face aux autres

• L’affirmation et les astuces de communication d’une personne affirmée

• La gestion de ses émotions et de ses réactions émotionnelles

• Le quoi faire et comment faire face à des clients difficiles au téléphone:

l’éternel mécontent, le pressé fou furieux…

Nombreux cas pratiques : La gestion d’interlocuteurs difficiles au travers de 

cas apportés par les participants

Ambitions

• Améliorer sa communication et sa capacité 
de compréhension de l’autre

• Déjouer les principaux pièges et obstacles 
de communication au téléphone

• Contrôler subtilement ses  émotions et ses 
réactions face à des clients énervés

• maîtriser les techniques 
de communications téléphoniques face à 
des interlocuteurs difficiles.

• Réussir à évacuer son stress et son 
énervement

Les situations tendues au téléphone que ce soit avec des collègues, des fournisseurs, des clients, sont rarement faciles à 
appréhender et pourtant il est bien nécessaire de savoir gérer ce genre de choses. L'idéal est bien sûr de tout mettre en 
œuvre pour les échanges restent constructifs et courtois, mais en cas de dérapage, il faut rapidement savoir adapter son 
discourt pour reprendre le contrôle de la situation.

P
e
r
fo

r
m

a
n
c
e

COMMENT GÉRER LES SITUATIONS 
TENDUES 

ET LES CLIENTS DIFFICILES AU 
TÉLÉPHONE ?
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Programme 

Comprendre le processus d’apprentissage

• Connaitre les piliers de l’apprentissage : l’attention, l’engagement, actif,

le retour sur erreur, la consolidation des connaissances, les émotions et

la motivation

• Les trucs et astuces à connaitre pour activer ses 6 piliers

Ambitions

• Définir des objectifs pédagogiques et 
construire un déroulé pédagogique

• Concevoir et utiliser des activités et 
supports pédagogiques

• Maîtriser les techniques d'animation de 
groupe

• Gérer les situations délicates en formation 
• Evaluer l'action de formation et son suivi
• son stress et son énervement
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FORMATION DE FORMATEURS 
OCCASIONNELS

Préparer et concevoir une formation

• Préparer l’environnement de travail

• Analyser la demande et les objectifs opérationnels

• Les enjeux pour le formateur et les participants

• Clarifier et formuler les objectifs pédagogiques

• Connaître les grandes méthodes pédagogiques et les outils associés

• Rédiger et valider une progression pédagogique

• Prévoir des activités Pédagogiques

• Créer des supports pédagogiques

• Utiliser les supports pédagogiques et les adapter

• Créer des outils pour les participants : études de cas, quiz…

Développer les qualités d’un bon formateur : le quoi faire et le comment faire ?

• Etre un bon pédagogue

• Savoir s’adapter aux participants et au contexte

• Etre un bon communicant

• Etre à l’écoute et compréhensif

• Savoir encourager

• Etre un bon animateur (dynamique, souriant, occuper l’espace)
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FORMATION DE FORMATEURS 
OCCASIONNELS

Animer la formation de façon claire et vivante 

• Soigner son introduction et la phase de présentation.

• Savoir prendre la parole en public.

• Rendre ses explications claires et accessibles.

• Utiliser différents types d'exercices.

• Identifier les différents profils d’animateur et de participants et les gérer

• Evaluer les acquis pendant l'animation.

• Utiliser des animations pédagogiques innovantes : la Ludo pédagogie pour se différencier et capter l’attention

des participants, les ateliers flash, les battles…

Gérer les situations délicates

• Surmonter les situations délicates en formation : l’oubli de matériel ou support de formation, le trac, les trous

de mémoire…

• Repérer les signes de blocage.

• Faire face aux participants difficiles.

• Savoir recadrer les échanges.

Evaluer et suivre l'action de formation

• Evaluer la satisfaction.

• Mesurer l'acquisition des compétences.

Cas pratiques : 

• Rédaction d’un scénario pédagogique

• Création d’ateliers pédagogiques

• Mises en situations : animation de séquences de formation (ouverture de session, présentation de la

formation, animation d’ateliers pédagogiques)
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Saisir des données et des formules de calcul

• Différencier les types de données (texte, nombre, date…)

• Saisir, modifier, corriger, copier et déplacer des données

• Création de formules de calcul simple : opérateurs : +, -, *, /

• Utiliser des formules automatiques (somme, moyenne, nbval, nbsi…)

• Les fonctions logiques SI, ET, OU

• Recopier les formules

• Utiliser des références absolues et relatives

• Mise en forme conditionnelle

Les graphiques

• Outil d’aide au choix du type de graphique

• Créer et déplacer un graphique

• Sélectionner des éléments d’un graphique

• Mettre en forme, modifier des éléments du graphique

• Gérer les légendes, les séries de données et axes d’un graphique

• Utiliser les options d’un graphique

• Imprimer et mettre en page un graphique

• Création de graphique à double échelle

Programme

Sélections, poignée de recopie de série

• Sélectionner des cellules, colonnes et lignes

• Utilisation de la poignée de recopie

• Création des séries à l’aide de la boite de dialogue (jours, jours ouvrés,

mois…)
Trucs et astuces

• sur la mise en forme

Ambitions

• Réaliser et mettre en forme des tableaux 
Excel intégrant des calculs

• Insérer et utiliser des formules sur les 
données : somme, moyenne, max, min, 
nbval, nbsi

• Manipuler la structure d’un tableau
• Paramétrer le tableau pour préparer 

l’impression
• Gérer une base de données,  trier et filtrer 

des informations dans une base de 
données
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COMMENT DEVELOPPER SES 
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU DEBUTANT
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Ambitions

• Réaliser et mettre en forme des tableaux 
Excel intégrant des calculs

• Insérer et utiliser des formules sur les 
données : somme, moyenne, max, min, 
nbval, nbsi

• Manipuler la structure d’un tableau
• Paramétrer le tableau pour préparer 

l’impression
• Gérer une base de données,  trier et filtrer 

des informations dans une base de 
données
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COMMENT DEVELOPPER SES 
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU DEBUTANT

Programme

Impression des classeurs

• Présenter le document en vue de l’impression

• Insertion d’un saut de page

• Mettre en page le classeur (orientation, marge…)

• Création des en-têtes et pieds de page

Structure d’une base de données et Gestion d’une base de données

• Création d’une base de données

• Se déplacer rapidement dans des grands tableaux

• Personnalisation de l’affichage : figer les volets

• Gestion des pages avec les entêtes et pieds de pages, répétition des

titres, zone d’impression

• Utilisation des tris simples ou personnalisés

• Les filtres automatiques avec critères personnalisés
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Perfectionnement sur l'utilisation des formules de calcul

• Les fonctions de statistiques : NBSI, NBVAL

• Les fonctions date et heure

• Les fonctions logiques SI, ET, OU

• Les fonctions de recherche RECHERCHEV.

• Les fonctions imbriquées

• Les fonctions texte Gauche, Droite, Concaténation...

Structure d’une base de données

• Personnalisation de l'affichage : figer les volets

• Utilisation de la validation des données

• Création d’une base de données

• Se déplacer rapidement dans des grands tableaux

• Personnalisation de l’affichage : figer les volets

• Nommer des cellules ou des plages de données

• Gestion des pages avec les entêtes et pieds de pages, répétition des titres, zone d’impression

• Intégrer les formats conditionnels dans les tris et les filtres

• Personnalisation du format de nombre

• Utilisation de la validation de données : listes de données

• Gestion des doublons

Programme

Trucs et astuces

• sur la mise en forme

• sur la mise en page

• sur les calculs de base

• sur les graphiques

• sur les protections de données

Ambitions

• D’intégrer des calculs dans ses tableaux ou 
base de données.

• Se perfectionner dans les calculs et les 
fonctions dans Excel

• Gérer une base de données,  trier, filtrer  
des informations dans une base de 
données

• Faire des calculs dans les bases données
• Utiliser et exploiter des tableaux croisés 

dynamiques
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COMMENT DEVELOPPER SES 
COMPETENCES EXCEL ? »
NIVEAU INTERMEDIAIRE
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Analyse grâce au tableau croisé dynamique (TCD)

• Création d’un tableau croisé dynamique

• Mise en forme avec les outils de styles et de disposition

• Actualisation des données du TCD ou plusieurs tableaux croisées dynamiques

• Manipulation des données : modifier l’affichage des valeurs et des champs calculés

• Insertions des lignes de sous totaux et utilisation du plan pour afficher et masquer les valeurs

• Grouper et dissocier des données (dates et nombres)

• Utiliser des tris et des filtres dans un TCD

• Filtrer dynamiquement avec les Segments

• Ajouter des champs calculés dans un tableau croisé

• Analyse grâce au graphique croisé dynamique (TCD)

• Créer et déplacer un graphique dynamique

• Sélectionner des éléments d’un graphique dynamique

• Mettre en forme, modifier des éléments du graphique dynamique

• Gérer les légendes, les séries de données et axes d’un graphique

• Utiliser les options d’un graphique

• Imprimer et mettre en page un graphique

Programme

Gestion des bases de données

• Utilisation des tris simples ou personnalisés

• La fonction sous total

• Calculer des sous totaux

• Les filtres automatiques avec critères personnalisés

• Les filtres avancés

• Les formules de calculs liés aux bases de données (BD SOMME, BD

MOYENNE…)

• Utiliser les segments pour filtrer un tableau

Ambitions

• D’intégrer des calculs dans ses tableaux ou 
base de données.

• Se perfectionner dans les calculs et les 
fonctions dans Excel

• Gérer une base de données,  trier, filtrer  
des informations dans une base de 
données

• Faire des calculs dans les bases données
• Utiliser et exploiter des tableaux croisés 

dynamiques
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COMPETENCES EXCEL ? »
NIVEAU INTERMEDIAIRE
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Aller plus loin dans l’utilisation et l’exploitation des listes de données : Travailler avec des "grands" 

tableaux

• Hiérarchisation de données par le mode plan d'Excel

• Filtres personnalisés Excel

• Zone de critères, filtre et copie de lignes par zone de critères, Statistiques avec zone de critères

• Appliquer le mode tableau

• Ajouter une colonne calculée en mode tableau

• Filtrer les données numériques, textes ou dates selon leurs valeurs

• Utiliser les segments pour filtrer un tableau

• Supprimer les doublons

Aller plus loin avec les tableaux croisés dynamiques

• Révisions sur la création d'un tableau croisé dynamique simple

• Ajouter des données calculées et spécifier la synthèse à utiliser

• Actualiser un tableau croisé dynamique ou plusieurs tableaux croisés dynamiques

• Filtrer un tableau croisé dynamique

• Filtrer dynamiquement avec les Segments

• Regrouper ou Dissocier les données

• Insérer une chronologie sur un tableau croisé dynamique (A partir de la version 2013)

• Afficher les valeurs d'un champ en pourcentage, en différence...

• Création d'un Graphique Croisé Dynamique à partir d’un Tableau Croisé

• Ajouter des champs calculés dans un tableau croisé

• Connecter un segment sur plusieurs tableaux croisés dynamiques dans des tableaux de bord

Programme

Aller plus loin dans l’utilisation et l’exploitation des listes de données : 

Travailler avec des "grands" tableaux

• Se déplacer rapidement dans des grands tableaux

• Nommer des cellules ou des plages de cellules

• Aller plus loin dans la mise en forme conditionnelle avec des formules

de calculs

• Comparer des feuilles de calcul

• Remplissage instantané (A partir de la version 2013)

Ambitions

• Se perfectionner dans les calculs et les 
fonctions dans Excel

• Savoir faire des calculs entre feuilles
• Savoir exploiter des grandes listes de 

données
• Se perfectionner à l’utilisation des Tableaux 

croisés dynamiques et des filtres, 
segments…

• Découvrir, créer et utiliser des macros
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COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU EXPERT
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Aller plus loin dans les calculs avec les formules et les fonctions avancées dans Excel

• Fonctions conditionnelles (SI, ET, OU, SI.CONDITIONS, SI.MULTIPLE)

• Fonctions statistiques conditionnelles (SOMME.SI, MAX.SI, MIN.SI)

• Fonctions imbriquées

• Les fonctions de la catégorie TEXTE, DATE

• Les fonctions qui permettent de rechercher interactivement des données dans un tableau

(RECHERCHEV, INDEX, EQUIV)

• Gérer les erreurs dans les calculs

• Etablir des liens entre les tableaux Excel

• Etablir une liaison

• Calculs multi-feuilles Excel

• Consolidation

Introduction à la créationet l'utilisation de macros enregistréesavecExcel

• Découvrir le principe des macros

• Exécuter une macro dans Excel

• Créer, modifier et supprimer une macro

• Personnalisation de la barre d'outils d'accès rapide

• Ajouter, supprimer et modifier des commandes

Programme

Aller plus loin dans les calculs avec les formules et les 

fonctions avancées dans Excel

• Utiliser l'assistant fonction pour créer des formules imbriquées

• Recopie d'une formule : les références absolues, relatives et mixtes, les

options de recopie

• Nommer des cellules et utiliser les noms dans les formules

• Gérer les noms de cellules en cas de recopie de feuilles

• Créer des formules de calcul entre feuilles d'un même classeur ou

entre feuilles de classeurs différents

• Calculs conditionnels : SI, SOMME.SI.ENS,NB.SI.ENS, SIERREUR,

SOMME PRODUIT...

Ambitions

• Se perfectionner dans les calculs et les 
fonctions dans Excel

• Savoir faire des calculs entre feuilles
• Savoir exploiter des grandes listes de 

données
• Se perfectionner à l’utilisation des Tableaux 

croisés dynamiques et des filtres, 
segments…

• Découvrir, créer et utiliser des macros
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COMMENT DEVELOPPER SES 
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU EXPERT
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