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Le pragmatisme, voilà ce qui caractérise
les formations mises en place par Formajob

> Une formation ne peut être pertinente et efficace que si elle prend sa source du 
terrain et amène à un réel changement de pratique. 

> Une formation ne peut être pertinente et efficace que si elle est opérationnelle et 
permet la construction d’outils de travail applicables dès sa reprise de poste. 

> Une formation ne peut être pertinente et efficace que si sur le long terme les résultats 
attendus sont constatés. 

Formajob s’entoure de formateurs tous reconnus comme experts professionnels dans 
leur domaine d’intervention. 



Modalités pédagogiques :  

Formation en présentiel ,  hors production , apports théor ique et 
pratique, échan ges, mise en si tuation, observation, mise en place 
d’actions correct ives

Modalités d'évaluat ion :

Posit ionnement amont , évaluation intermédiaire,  évaluation finale 

Modalité et délais d’accès :  

Dès validation du bul letin d’i nscription

Lieu :  Sur  site ent reprise

Nombre de places :  De 1 à 8 personnes maxi mum 

Tarif :  Nous contacter

Access ib ilité :  

Nos formations sont accessibles aux personn es en situati on de 
handicap, nous contacter  pour une étude personnal isée

Référent administratif - pédagogique - handicap :  

Agnès BOTREL – 02 30  06 05 13

agnes.botrel@forma-job. fr

Les modalités
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Les fondamentaux du management
Niveau 1

OBJE CTIFS  :  

• Se  pos i t i onn er  en  m an ag er s  t ran s ve rs es  dan s  l ’ en tr epr is e

• Compr en dr e le rô l e et  le s mis s i ons  du  man ag er

• I de nt i f ie r ce  qu’e s t  le m ana ge me nt  i n di vid ue l

• Compr en dr e en  qu o i  m i eu x s e con n aî tr e per met  d e mi eu x man age r

Pré re qu is  :  Au c un

Pub l ic  :  Man ag er  e n pos te  ou  fu tu r  man ag er

Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

QU’ ES T-CE  QUE  MA NAGE R ?  A  QUOI CA SER T ?

• Man ag er  =  ge s t i onn ai re  d es  re ss ou r ce s h uma in es

• L es  re s pons ab il i té s du  m ana ge r

• L es  qu al i tés  es s en t i el le s  d ’un  ma na ger  

• Hu m il it é : En  qu o i  e s t -c e im por ta nt  de  f ai re  p re u ve d’h u mi l i té  ?

• Exe mp lar it é : L a vale u r es s en t i el l e pou r m an age r

• Em pat hi e :  Un  des  out i l s  les  p lu s  i m por tan ts  dan s  le  m an ag em en t

• L a not ion  d e dyn am i qu e co l l ec t i ve et  d e tr ans v er sa l it é :  Com m en t fav ori s er  la  

tr an s ver s al i té  de  l ’ in for mati on da ns  l ’ en tr epr i se

LA TRIPTYQUE  DU  MANA GE MENT

• Com me n t r e sp ec ter  le tr ip tyq ue  e t  lu i don ne r du  s en s ?

• Com me n t m i eu x s e con n aî tr e pou r m ie u x m an ag er  ?

COM MENT  DE VE LOPPE R LE S 3  PER FO RMANC ES EN TANT  QUE  MA NAGE R ?

• Pe rf orman c e éc onomi qu e

• Pe rf orm an c e hu m ai ne

• Pe rf orman c e pe rs onn e l le

• Comme n t ma nag er  les  dif fé re n tes  gé né ra t ion s  ?

• Com me n t m oti ve r e t  d onn er  de la  va leu r  à s es  co l l abor ate ur s  ?

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Les fondamentaux du management
Niveau 2

OBJE CTIFS  :  

• Re nf orc er  sa  l égi t i m it é m ana gé ri a le

• Ap prof ond ir  les  mé th odes  de  man ag emen t in di vi du el  e t  co l le ct if

• I de nt i f ie r les  bes o i ns  de s c ol labor ate u rs  et  pou vo i r ap port er  d es  ré pon se s

• S’ap pr opri er  des  te ch ni qu es  s imple s  à  met tr e en  p lac e au  quot id ie n

Pré re qu is  :  Av oir  s u i vi la  f orm at ion  « L es  fon dam en ta ux  du  m an age m en t ni ve au  1 »  et  

êt re  e n  s i tu at i on de  man ag emen t

Pub l ic  :  Man ag er  e n pos te

Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

RA PPE L DU TR IPTYQUE  D U MA NAGEME NT

• Ra ppe l  d e l ’ im por ta nc e de  s e  m an ag er  s o i -m êm e

• L e tr ip tyq ue  :  Man age men t de s o i /  Ma na ge me nt  i n di vid ue l  /  Man ag eme nt c o l lec t i f

LE MANAGEME NT INDIVID UE L DE  PROX IM ITE

• L es  bes o i ns  fon dam en ta ux  de  nos  co l la bora teu r s  ?

• Q ue l le  pos tu r e av oi r  qu a nd je  m a nag e u n n ouv eau  co l l abor ate ur  ?  Un  de m es  

an c ie ns  co l lè gu e s ?

• L ’ im por ta nc e de  « pos er  le c adr e »

• Q u’e s t-c e qu e la not ion  d ’au ton omi e ?  Comme nt  d éve loppe r  l ’a ut onomi e et  c omme nt 

dé lég u er  ?

• Com me n t a id er  m on  c o l lab orat eu r  à m ie u x s ’o r ga ni s er  ?

MANA GE R = UN A CCOMPAGNEM ENT  QUOTIDIE N

• Comme n t moti ve r s on c o l labor ate u r au  qu ot id ie n ?

• Coac he r  ou  m a nag er  ?  Qu el les  s on t  les  di ff ér en ce s  ?

• Comme n t b ri ef er  e t  dé bri ef er  mon  c o l la bora teu r  ?

• Com me n t g ér er  un  en tr et i e n de r em oti vat ion  ?

• Q ua nd  e t  com m en t re ca dr er  m on  c o l labor at eu r ?

• Q ue ls  s on t  les  levi e rs  du  man ag emen t d’é qu ipe  ?

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Les outils opérationnels du manager

OBJE CTIFS  :  

• Con naî t re tou s le s ou t i l s à di s pos it ion pou r m ie u x m an age r

• Dr es s er u n pla n d’a ct i on man agé r ia l pou r s es c o l labor ate u rs

• Men er u n en tr et ie n an n ue l et f i xe r de s obje ct if s à s es c o l labor ate u rs

• Ad apte r s a pos tu r e ve rba le et n on-ve rba le

• Men er u n en tr et ie n de r em oti vat ion et de r ec adr ag e

Pré re qu is  :  Au c un

Pub l ic  :  Man ag er  e n pos te

Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

COM MENT  ME NE R UN ENTRE TIE N ANNU EL ?

• Q u’e s t-c e qu ’un  en tr et i en  an nu el  ?

• Q ue l le  e st  s on  u t i l i té ?

• Com me n t p ré par er  l ’ en tr et ie n en  am ont ?

• Q ue l  es t  s on  dér ou lé ?

• L es  bonn es  con di t i ons  pou r u n e ntr e t ie n  r éu s s i

• Q ue l le s s ont  le s  é tap es  i m por tan te s ap rè s l ’ e ntr e t ie n  an n ue l

COM MENT  FIXE R D ES  OBJEC TIFS  A D ES  COLLABO RATEU RS ?

• Q u’e s t-c e qu e les  objec t i fs  SMAR T ?

• L es  di ffé r en ts  obj ec t i fs  ex i st an ts  ?

• Com me n t s u i vr e les  objec t i fs  f i xés  et  d ans  qu el  t i m in g ?

LA D IFFERE NCE  ENTRE  RE MOTIV ATION E T R EC ADR AGE

• Comme n t me ne r u n en tr et ie n de  r e mot iva t i on ?

• Dan s  q ue ls  c as  et  c omm e nt  m en er  un  en tr et i en  de r ec adr ag e

L ’A NIM ATIO N D’ UNE REU NION

• L es  rè gle s  de  l ’ani m ati on  d e ré u ni on

• L a com m u ni ca t i on ve rba le et  n on -ve rba le

• Com me n t f ai re  pas s er  le s  bon s  m e ss a ges  au  bon m ome nt  ?

• Q ue l le  pos tu r e ad op te r ?

COM MENT DR ESS ER UN PLAN D ’A CTIO N MANAGE RIAL INDIV IDU EL E T C OLLE CTIF ?

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Comment exercer son autorité 
managériale ?

OBJE CTIFS  :  

• Com pr en dr e le rô l e et  le s m is s i ons  d ’u n m ana ge r

• S’ap pr opri er  les  clé s  d e l ’au tor it é ma na gé ri a le

• S’af f i r me r en  tan t  qu e m ana ge r et  g agn e r en  l ead er sh i p

Pré re qu is  :  Au c un
Pub l ic  :  Man ag er  e n pos te
Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :
RA PPE L DE S FOND AMENTAU X D U M ANAGEME NT
• Q u’e s t-c e qu e ma na ge r ?
• Q ue l le s s ont  le s  3  p er for m an ce s à dé vel op per  et  qu el s s ont  le s  le vi er s  pou r  y  arr i ver  

?
→ Sou s  f orme  d’a tel ie r af in  q ue  l a f orma tri c e pu is s e  pe rc e vo ir  le ni ve au  
d’a van ce m en t des  st ag iai r es  et  pu i ss e  r ed onn er  l e se n s au  ma na ge me nt  d e pr ox im i té

AD OPTE R LA PO STU RE IDE ALE POU R E XE RCE R SE RE INEME NT S ON AU TOR ITE
• Q ue l  es t  m on  rô le  e t  qu el le s  s on t  me s  m i ss i ons  de  m an ag er  ?
• Comme n t s ’au t ori s er  à  e xer ce r s on au tor i té ?
• Q ue l  pos it ion ne m en t avo i r fa ce  à  s on  é qu ip e ?
→ A l ’a i de  d ’u n e c art ogr aph i e des  rô l es ,  d ’at el i er s  e t  d ’ex er ci ce s  c onc r ets  s ur  la  
pos tu r e

TROUV ER  LA JUS TE  DIS TANC E R ELATIONNELLE ET  EM OTIONNE LLE
• Q ue l le  e st  la  bon n e di st an ce  à  a vo ir  ave c m on co l labor ate ur  ?
• Q u’e s t-c e qu e les  ém oti ons  et  do i s - je  le s  e xpr im e r ?
• Pu i s- je  ê tr e l ’ami  de  me s  c o l labor at eu rs  ?
• Doi s- je  a gi r « c omm e  u n  c he f »  pou r fa ir e pr eu ve  d ’au tor ité  ?
• Com me n t s or t i r du  ma na ge me nt  d e l ’aff ec t  tou t  en  re st an t  hu m ai n ?
• Com me n t g ar an t i r la  qu al i té  d ’u n e r elat ion  s a in e ave c  m on  c o l labor ate u r ?
→ Cet te pa rt ie  s er a an i mé e gr âc e à de s je ux  lu di qu es  fa vori s an t  les  éc ha ng es  et  
gr âc e à u n ex er ci ce  de pos i t ion n emen t de  s o i

AFFIRM ER SON A UTO RITE  PAR  LA CO NFIA NCE
• Comme n t a cc or der  sa  c onf i anc e à s on éq ui pe  ?
• Pe rm i s si on  /  Pr otec t i on /  Pu is s an ce  :  les  m aî tr es -m ots  d u  le ade rs h ip
• L ’ impor ta nc e de s s tr okes pos i t i fs  e t  né ga tif s
→ Com me n t d ébr i efe r  m on  c o l labor at eu r 

APPRE NDRE  A DIRE  « NON »
• Com me n t s or t i r du  ce rc le  ve r tu eu x du  « n on =  con fl i t »  ?
• F au t- i l  « ex pl i qu er »  ou « ju s t i f i er »  un  re fu s  ?
• L ’ im por ta nc e du  cad re  d e ré fé re n ce  c om mu n  e t  con n u pa r et  pou r  t out e l ’ équ i pe
→ Gr âc e à de s e xer ci c es  t rè s  c onc r ets  s ous  for m e de s ke tch s

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Piloter la performance

OBJECTIFS  :  

• Cl ar i f i er  sa p ost ure  ma nag é r ial e  e t  se s  m ode s de  fonct ionne m e nt

• Const ru i re  l e  foncti onne m ent  d e  l ’é quip e  e t l es  ba ses  d’ un  l ea de rsh ip  pa rt ag é

• Pi lot e r  l e  col l e cti f  et  dé ve l opp e r  l ’e f f ic ie nce

Prérequi s :  Aucun
Publ ic  :  Manag e r  e n  po ste
Durée  :  21  heure s

DES CRI PTION /  CONTENU  :

CLA RIF IER  SA POSTUR E  MA NAGER IALE  :

• Compren dre  ses  m odes de  fonct ionnem en t  : 

• Com pre ndre  l e s  3  pôl e s  d u  foncti onne m ent  hum ain

• Dé couvr i r  le s  comp osa nt e s  d e  l ’e st im e de  soi

• Com pre ndre  l e s  e n je ux d e la  re l at ion  à  soi  pour  l a  re la t ion  à l ’a utre  e t  a u  col l ect i f

• Cl ar i f i er  ses  pr ior i té s  sur  se s  4 sphè re s  de  vie

• Pre ndre  e n  com pt e  se s  f reins  pour  m ie ux l e s  l e ve r

• Compren dre  l e rôl e  des  ém ot ion s :  

• Ça  se r t  à quoi  une  é m oti on ?

• Com pre ndre  l e  l ie n  e ntre  st re ss  et  é m ot ion ,  l e  l ie n ent re  chang em e nt et  é m ot ion

• Pre ndre  co nsc i ence  d e se s  re sse ntis  e t de  l e ur  im pa ct – sa voir  dé cryp t er  le s  

é mo tio ns  pour  mie ux le s  gé re r

• Dé f in i r  se s  b e soins  m ot iva ti onne l s

• S’ ap prop r ie r  de s  outi ls  concre t s  p our  m aî t r ise r  se s  é m ot ions  e t  son  st re ss

CONS TR UIR E  LES  FOND ATIONS  D ’UN LEADERS HIP PAR TAGE :

• Compren dre  l e fonct ion nemen t  de  l’équipe

• Com pre ndre  e t  id e nt i f ie r  l e s  st a de s d e  dé v el op pe m ent  d e l ’é quip e

• Pa rt ag e r l a v is ion  q uant  au  sta de  d e  dé v el op pe m ent  d e  l ’é quip e

• Coopérer  p lu s e f f ic ac em en t  

• Com pre ndre  l e s  je ux psy cholo giq ues

• Dé ve l op pe r  une  re la t ion  g ag na nt/ ga gna nt

• Pre ndre  co nsc i ence  d es é cart s  d e pe rce pt ion

• Enraciner  l a  con f ian ce

• Mie ux connaî t re l es  be soins ,  l e s  e nvie s  et  l e  m od e de  fonct ionnem e nt de  chacun  p our  

pro gre sse r  e nse mb le  v e rs  une  not ion  de  col l e ct i f

• Dé f in i r  l e s  ba se s d e la  chart e  d e fonctio nne m ent  d e l ’é quip e

PILOTER L’EFFICI ENC E DU  COLLECTIF EN EXPERIMENTANT DES OUTILS  
D’ INTELLI GENCE  COLLECTIVE :
• Sa voir  pi l ot e r  l a m a tr ice  d e s com pé t e nce s en  l ie n  a ve c  l e  cy cl e  d ’a ut onomie  d e  chaque  

col l abo ra t eur
• Re cue i l li r  l es  pe rce pt ions  d e  l ’é quip e  av e c  l e  Pe nt ag ram me  d e  Ging e r
• Mobi l ise r  l e s  force s  du  col l e cti f pour  re nforce r  l a cohé sio n av ec  l’ ap pre c ia ti ve Inquiry
• Const ru i re  l e  contra t  de  pe rforma nce indiv idue l le  et  col l e ct ive  e t  l e  fai re  v ivre

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Les formations de
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01 Techniques de vente pour commerciaux
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03 L’essentiel de la vente pour développer sa TPE



Techniques de vente pour commerciaux

OBJE CTIFS  :  

• S’ad apt er  au x n ouv eau x pa rc our s  d ’ac ha t d es  cl i en ts  B  t o  B

• Ac qu ér i r les  tec h ni qu es  et  ou t i l s  d e la  ven te

• Maîtr i s er  le s  é tape s  d e l ’ en tr et ie n de  ve n te pou r  f ai re  v ivr e u n e expé r ie nc e c l ie nt  
m ém or able

Pré re qu is  :  Au c un
Pub l ic  :  V en deu r ,  c om m e rc ia l ,  te ch ni c o -c omm e rc ia l ,  i ng én ie u r d ’af fa ir es
Du ré e :  14  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.

C R ÉER  DES  C O NTA C TS
• Ci b l e r  so n  c l ie n t  ou  p ro s pe c t  p o ur  

m e n e r  un  re nd e z - v o us co m m e rc i al  ut i l e
• Fi x e r  s on  o b je ct i f  :  a m b i ti e ux  e t  

ré a l i s t e
• Co l l e ct e r  l e s  i n fo rm a t io ns  g r âc e  a u  

d ig i t a l  :  we b,  ré se a ux  so c ia u x
• Co nt a ct e r  p o ur  e ng a g e r  l e  di a l og u e
• D on ne r  e nv ie  p a r  u ne  pr is e  d e  co nt a ct  

p os i t i v e  e t  m o t iv a nt e
• S us c i t e r  l ’ in t é rê t  p a r  un e  a ccr oc he  

v e nd e u se
• Cr é e r  l ’ i n t e r ac t io n  a v e c  l e  c l ie n t

A NA LY S ER  LES  B ESO I NS  DE  S ON  CL IEN T
• Ce rne r  l e s  a t t e n t e s  c l i e n t s  e t  l e  p a rco ur s  

c l i e n t
• Co m p re nd re  l e s  n ou v e a ux  p a rc ou rs  

c l i e n t s
• In t é g re r  l e s  d i f f é re nt e s  é t a p e s  d u  

p ro ce s sus  d e  v e nt e
• Co nn aî t re  l e s  b e so in s  du  c l ie n t  p ou r  

a d ap t e r  so n  of f re
• T o ut  d é c ou v r i r  d e  l a  s i t ua t io n ,  d e s  

b e so in s  du  c l ie n t
• D é t e rm i ne r  l e s  m o t iv a t io ns  r é e l l e s
• Q u e st i onn e r  l e  c l i e n t  :  t e chn iq ue s  e t  

b on ne s  p ra t iq u e s

A R GU MEN TER
• Co nv a i ncre  d e s  b é né f i ce s  d e  l ’ o f f re  

p ou r  pe rsu ad e r  d ’ ac he t e r
• Co ns t ru i re  e t  p ré se nt e r  d e s  a rg u m e nt s  

p e rcu t a nt s
• V a l or is e r  so n  p r i x
• R é p on dr e  e n  s ou pl e s se  a ux  o b je ct i on s  

d u c l ie nt

R EF OR M U LER  LES  O BJ ECT IO NS
• T ra i t e r  l e s  o b je ct i on s
• R e fo rm u l e r  l e s  o b je ct i on s  po ur  b ie n  

co m p re n dr e  l e  q ue s t io nne m e nt  d u  
c l i e n t

• Id e n t i f i e r  l e s  o b je ct i on s  l e s  pl u s  
ré c urr e nt e s

• P ré p a re r  l e s  ré p o nse s  p o ss ib l e s

NEG OC I ER
• Id e n t i f i e r  l e s  s o lu t io ns  p o ss i b l e s  po u r  

l e s  2  p ar t ie s
• O b t e n i r  d e s  c ont r e p ar t ie s  ( co nt ra t ,  

v o l um e ,  … )
• Fi na l is e r  l’ e n g a g e m e n t

C ON C LU R E  LA  VENT E
• S ai s i r  le  b on  m o m e n t  p o ur  co nc l u re  :  

l e s  « fe u x v e r t s »  d e  l a  co nc l u s io n
• En g a g e r  l e  c l i e n t  à l ’ ac ha t
• V e r rou i l l e r  l a  s u i t e  à  d o nne r  e t  l e s  

e ng ag e m e nt s  m u t ue l s

M AI NT ENI R  LA  R ELA TI ON  CO M MER C I AL E
• Co ns ol i d e r  l a  re l a t io n  po ur  m i e u x f id é l i se r  l e  c l ie n t
• P ou rs u i vr e  l ’ e x p é r i e nce  c l i e n t  a p rè s  l a  v e nt e
• R e st e r  d a ns l e  p a y sa g e  d u c l ie n t  p o ur  f id é l i se r  e t  r e v e nd re



Renforcer la relation client

OBJE CTIFS  :  

• Ac qu ér i r les  tec h ni qu es  pou r m en er  un  appe l  sor ta nt

• I de nt i f ie r la  m ei l leu r e pos tu r e,  l ’at t i tu de,  le lan ga ge à ad op te r pou r pr opos er  les  
pr odu i ts /se rv ic es

• Tr ai te r les  obje ct i on s de  s on  i n ter loc u teu r  e t  gar de r la  m aî tr i se  d e l ’ en tr et ie n

Pré re qu is  :  Au c un
Pub l ic  :  As s is t ant  c om m er ci a l ,  v en deu r  c om pto i r  e n m aga si n
Du ré e :  14  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :
LE CLIENT  B TO B  :
• L e cl ie nt  f in al  es t  u n ê tre  hu m ai n,  le  prof es s ion n el  au s s i
• L ’éc ou te et  l ’a nt ic ip at i on de s  be s o in s  au  cœ u r de  la  r el at i on c omm e rc ia le
• L e cl ie nt  c omme  p er s pec t i ve  pr i nc i pale

LES  FONDA MENTAUX  DE  LA RELATON C LIE NT
• S’ap pu ye r s ur  les  vale u rs  de l ’ e ntr ep ri s e
• O ff ri r u n pa rc ou rs  sa ns  cou tu r e

LES  FICHES OUTILS  DE  LA RELATION C LIE NT (TELEPHONIQUE  ET  PHYSIQUE  :
• Pr at i qu er  les  4  a cc or ds  d e to l tè qu es
• Employ er  la  bon n e qu es t i on au  bon mome n t
• Ar gu m en te r en  par lan t  bén éf i ce s pou r  c e c l ie nt  p ré ci s
• Ré pon dr e ave c ai s anc e  au x obje ct ion s
• Sav o ir  con clu r e ave c  ta ct  e t  dét er m in at i on

LES  FONDA MENTAUX  DE  LA COMMU NIC ATION TELEPHONIQUE  :
• L e s ch ém a de  l a  c om m un i ca t ion
• L es  bas es  d ’u ne  c om m un i ca t ion  ef f i cac e

LA R ELATION CLIE NT E T  APPEL SO RTANT
• L a st ru c tu re  de l ’ap pel  s ort an t
• Jou e r ave c  u n  c ou p d ’ava nc e
• L a pr épa ra t ion  ma tér i el le
• L a pr épa ra t ion  hu mai ne
• (Re )  d éc ouv ri r  le  p rof i l  de  s on  c l i en t  et  ad apte r  s a com m u ni c at i on

LA R ELATION CLIE NT E T  L ’E NTRE TIE N PHY SIQUE
• L es  en jeu x et  le s  é tap es  d ’u n en tr et i e n ré u ss i
• L a pr épa ra t ion  ma tér i el le
• L a pr épa ra t ion  hu m ai ne
• Con du ir e l ’ en tr et ie n
• Pr en dr e c ong é et  pé re nn i s er  la  r ela t i on

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



L’essentiel de la vente pour développer 
sa TPE

OBJE CTIFS  :  

• Maîtr i s er  le s  i nd is pe ns a bles  pou r dé vel op per  l ’ac t i v i té de  s a TP E

• Ad opte r le bon  c om por tem e nt pou r  f avor i se r la  c ro i s sa nc e

• Dé velop per  son  ré se au  au  qu ot i di en

Pré re qu is  :  Au c un
Pub l ic  :  Di re ct eu r ,  gé ran t  ou  r es p on s able  c ommer ci al  au  se i n d ’u ne  T PE
Du ré e :  2 1  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

FIDE LISER  VOTRE  CLIE NTE LE  :

• Gé n ér er  la  s at is f act ion  cl i en t

• Met tr e en  p lac e la s tra té gi e de f i dé l i sa t i on

DE VE LOPPE R V OTRE MARC HE  :

• En tre r  e n con ta ct  av ec  l e pr os p ec t

• Af fi ne r  s on ac c roc he

• O bten i r le  r en de z-vou s  d e pr osp ec t i on

ME TTRE  EN PLAC E U NE S TR ATEGIE D E TAR IFICATION :

• An aly s er  s on  m ar c hé

CR ÉER  UNE  LOGIQUE DE  GA MME :

• Dé cr yp ter  son  port ef eu il le cl i e nt

• Af fi ne r  l ’an al ys er  d e s on por tef eu i l le c l ie nt

ME TTRE  EN AVA NT V OTRE EX PE RTISE

• Pr és e nt er  s on  e xper t i s e

• Cap ita l is e r s u r s on  ré s eau  ac tu el  pou r  le  d éve lopp er

• O rg an is er  sa  s tr at ég ie  d ’ in f lu e nc e au  se in  d ’u n c omp te

DY NAMISE R V OS C ANAUX  D E V ENTE :

• O pti m is er  son  id en t i té n um é ri qu e

• Pr at i qu er  le n etwor ki ng  c om m er ci a l  au  quot id ie n

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Les formations

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.

01 Le processus de recrutement de A à Z

02 Créer un processus d’intégration efficace - Onboarding

03 Gérer le départ d’un collaborateur - Offboarding

04 Rendre son entreprise attractive



Le processus de recrutement de A à Z

OBJE CTIFS  :  

• Con naî t re  l ’ e n se m ble de s ét ape s  d ’u n  p roc es s u s  de  re cr u tem e nt pe rt in en t

• Ré di ge r et  di f fu s er  d es  of fr es

• Ré al i s er  d es  e nt re t i en s  d e re cr u tem e nt

• I nt ég re r de s c o l labor ate u rs

Pré re qu is  :  Au c un
Pub l ic  :  Pe rs on ne  e n c ha rg e du  r e cr u tem e nt,  ch ar gé  de  re cr u tem e nt ,  as si s tan t  RH
Du ré e :  14  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

• An aly s er  s on  e nv ir onn em e nt  e t  sa  m ar qu e em pl oyeu r

• Dé fi ni r  le  be s o in  e n  f onc t i on de s at ten du s  e t  de  l ’ é tat  d u mar ch é du  tr avai l

• Éta bl ir  un  ré tr oplan n in g

• Ré di ge r et  di f fu s er  l ’a nn onc e e n re s pec ta nt  le s pr i nc ip es  lég au x e t  la  non -

di s cr i mi n at i on

• Ré ce pti on ne r et  t ri er  l es  c an di dat u re s à par t i r  d ’ou t i l s  RH

• F ai re  p as s er  le s  te s ts  e t  les  en tr et i e ns

• Ga rd er  le  l ie n tou t  au  long  d u pr oc es s us  ave c le  c an di dat  pou r  é vi ter  le « gh os t i ng »

• Sé lec t i onn er  le ca nd ida t

• Pr opos er  le pos te  au  ca nd id at  et  e ntr e r s i  bes o i n en  né goc ia t i on

• Pr ép ar er  le s  d oc u m en ts  d ’em bau c he

• Ré pon dr e au x c an di dat ur e s n éga ti ves

• I nt ég re r les  n ou v el le s r ec ru e s

• Eta bl ir  et  an aly s er  le s  i nd ic at eu rs  de  pe r for ma nc e du  pr oce ss u s  d e re cr u te me nt  mi s  

en  p lac e ( te m ps  p as sé ,  r és u l tat  at tei n t) ,  m et tre  en  p lac e un  p lan  d ’ac t i ons  

c orr ec t i ve s s i  be so i n

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Créer un processus d’intégration 
efficace - Onboarding

OBJE CTIFS  :  

• Pr ép ar er  l ’ i n tég ra t i on d ’u n c o l labor ate u r

• I de nt i f ie r les  ac t i ons  à pré vo i r pou r  r éu s s ir  un e i nt égr at ion

• I de nt i f ie r le pr ogr am m e et  l ’a cc om pag ne me n t d u  n ou vel  ar r iva nt

Pré re qu is  :  Au c un
Pub l ic  :  Pe rs on ne  e n c ha rg e du  r e cr u teme nt,  ch ar gé  de  re cr u teme nt ,  as si s tan t  RH
Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

• Cr éer  s a p o l it iqu e  d ’on boar din g s elon  sa  mar qu e empl oyeu r

• Pr év o ir  u n  p rog ra mm e  d ’ in té gr at i on

• An ti ci pe r et  p ré par er  l ’ar ri vé e du  n ou vea u  c o l labor at eu r

• At tri bu er  un  m en tor,  déf in i r s on rô le ,  ‘ i den t i f i er  au  s e in  d e l ’ en tr ep ri s e

• Eta bl ir  le pr ogr am m e dét ai l lé de s pr em i er s  j our s

• F ai re  p as s er  le  f ee dbac k à « c ha ud »  et  à  « fr o i d »

• Pr ogr am m er  d es  RDV  r ég u l ie rs  de  s u iv i

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Gérer le départ d’un collaborateur -
Offboarding

OBJE CTIFS  :  

• Pr ép ar er  le  d épa rt  d ’un  co l la bora teu r

• I de nt i f ie r les  ac t i ons  à pré vo i r pou r  r éu s s ir  son  dép art

• An ti ci pe r la  pa ss at ion

Pré re qu is  :  Au c un
Pub l ic  :  Pe rs on ne  e n c ha rg e du  r e cr u teme nt,  ch ar gé  de  re cr u teme nt ,  as si s tan t  RH
Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

• Eta bl ir  un e f eu il le de r out e gé né ra l is é e

• Re cu e il l i r  le s  i m pr es s ion s  e t  re ss e nt is  du  c o l lab orat eu r  s u r le  dé par t

• L is te r  le s  s i tu at i ons ,  le s  r ai s ons  les  p lu s s ou ven t i nvoq ué es  et  r ega rd er  é ga lemen t 

le s c as  p art ic u l i er s

• I de nt i f ie r les  pr in c ipa u x p o in ts  d e b loc age  e t  ré f lé c hi r au x s o lut ion s

• Commu n i que r av ec  le  fu tu r  e x -s alar i é et  g ar der  l e con tac t

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Rendre son entreprise attractive

OBJE CTIFS  :  

• Com pr en dr e le con te xte  s oc ié tal  et  le s  n ou vel les  ten dan c es  en  m at iè re  d e 
r ec ru te m en t

• Eta bl ir  un e s tr até gi e de  mar qu e emp loye ur

• At t ir e r les  bons  ca nd id ats  et  f i dé l is e r s es  co l la bora teu r s  g râ ce  à  u n e com m u ni ca t i on 
ad apté e

Pré re qu is  :  Au c un
Pub l ic  :  Ch ef d ’e nt re pr is e ,  re sp ons ab le RH
Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.

LE  CONCEPT DE  LA MAR QUE  EMPLOYEUR
• Q u’e st -ce  que  l a  ma rque  e m pl oy eur  ?
• Id ent i f ie r  l e s  d i f fére nt s  a xe s  e t  l es  e nje ux de  l a  ma rque  e m pl oy eur  ( re crute r ,  f id é li ser ,  

m ot ive r )
• En  quo i  e st -ce  im port a nt  d e  dé v el op pe r  l ’ at t ract ivi té  d ’une  e nt rep r ise  e t  d’ e n  pre ndre  

soin  ?  
• Po urq uoi  e t  com me nt  d év e lop pe r  un  s erv ice  RH au s ein  de  v otre  e nt re pr ise  ?
• L ’ ima ge  re f l é t ée  a ct uel l e me nt  e n  e xt erne  corre sp ond-e l le  à  l a cu lt ure ,  a ux v al e urs ,  à la  

po li t iq ue et  à l a  st rat é gie  de  l ’e n t re pr ise  ?

1 ER A X E  :  R ECR U TER
• Q u e l l e s  so nt  l e s  a t t e nt e s  d e s  c an di d at s  

a ct ue l s  e n  m at i è re  d ’e m p l oi  ( a t t e nt e s  
d i f fé re nt e s  s u i v an t  l e s  g é n é ra t io ns  X ,  
Y,  Z ) .

• En  m a t i è re  de  re c rut e m e nt ,  q ue l s  s ont  
l e s  é l é m e nt s  d é jà  m i s  e n  pl a ce  a u se i n  
d e  v o t re  e nt re pr ise  ?  Q u ’ e st  ce  qu i  
e x is t e  ?  Q ue l l e s  s on t  l e s  s o l u t io ns  p ou r  
m i e ux  re cr ut e r  ?

• Co m m e nt  ê t re  d i f fé re n c ia n t d an s se s  
m é t h od e s  d e  r e cru t e m e n t  ?

• D e  q ue l s  o ut i l s  d isp o so ns - no us  p o ur  
fa c i l i t e r  l e  r e cru t e m e n t  ?

• Co m m e nt  l a i ss e r  u ne  im a g e  p os i t i v e  
a up rè s  d e s  ca n di d at s  re nco nt ré s  ?

2EM E  A X E  :  FI D ELI S ER
• Co m m e nt  l e s  c ol l a b or a te urs  

p e rço i v e nt - i l s  l ’ i m a g e  d e  l ’e m p l oy e u r  ?  
Q u e l s  so nt  l e s  o ut i l s  de  m e s ur e  ?

• Q u e l s  so nt  l e s  fa ct e urs  d e  f id é l is a t io n  
d e s  sa l a r i é s  e n  f onc t io n  de s  
d if fé re nt e s  g é né ra t io ns  X ,  Y ,  Z  ?

• Co m m e nt  f ai re  de  v o s  col l a b o ra t e urs  
d e  v é r i t a b l e s  am b as sa d e ur s  de  v o tr e  
m a rq u e  ?

3EM E  AX E  :  M O TIVER
• Co m m e nt  m ot i v e r  se s  co l l a bo ra t e u rs  ?
• Q u e l s  so nt  l e u rs  l e v i e rs  d e  m o t i va t i on  

e t  com m e nt  s ’ e n  se r v i r  p ou r  le s  fai re  
g ra nd i r  ?

• L ’ i m p or ta n ce  d ’ un  m a n ag e m e nt  de  
p ro xi m i t é  e t  d e  l a  p u iss a nce  d u 
q ue s t io nne m e nt

C OM M UN I QU ER  S UR  S A  MA R Q U E  
EM PLO Y EUR
• D é f in i r  l a  c i b le  v is é e ,  l e s  

a m b a ss ad e u rs  in t e rne s  e t  l e s  a pp u is  
e x t e rn e s

• Id e n t i f i e r  e t  ch oi s i r  l e s  c an au x  d e  
co m m u ni ca t io n  ad a p t é s  à sa  c ib l e

• Co ns t ru ire  so n  pl a n  d ’a c t io n  e n  
ré p o nd a nt  a u x q ue s t io ns  :  ( P ou r )  q u i  ?  
( P ou r )  q uo i  ?  O u  ?  Q ua nd  ?  C om m e nt  ?



Les formations

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.

01 EXCEL
Initiation – Intermédiaire - Perfectionnement

02 WORD
Initiation – Perfectionnement

03 POWERPOINT
Initiation - Perfectionnement

04 OUTLOOK
Initiation – Organiser et automatiser sa messagerie



EXCEL
Initiation

OBJE CTIFS  :  

• Pr en dr e en  ma in  l ’ in te rf ac e de Mi cr os oft  Exc el

• Sai s ir  des  don né es  et  de s  f orm u les  de c alc ul s s im p les

• Am é l ior er  la  pré s en tat ion  d ’un  tabl eau  par  l a  mi s e en  f or me  e t  m is e en  pag e

Pré re qu is  :  Av oir  d es  not i on s de  Mi c ros oft  Wi n dows

Un  qu e st ion na ir e de  p osi t i on ne me nt  s e ra  à c omp lét er

Pub l ic  :  Pe rs on ne  a me n ée à gé r er  d es  t able au x e t  de s c hi ff re s

Du ré e :  14  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

• Pr és e nt at i on d’Exc el

• Ge s t i on de s c las s eu rs

• L es  not ion s de  b as e

• Mi se  e n  f orme d’u n  t able au

• F orm u le s s im pl es

• Mi se  e n  pa ge  e t  impr es s i on

• O pti ons  d ’af f i ch ag e

• Ge s t i on de s fe u il le s

• L es  l is te s  d e don né es

• L a ge st ion  d es  gr aph i que s

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



EXCEL
Intermédiaire

OBJE CTIFS  :  

• Re vo i r les  ca lcu ls  s im ple s ,  la  m is e en  pag e Exce l

• Dé cou vr ir  qu elqu e s fon c t i on s  d e ca lcu ls

• Explo i te r u ne  bas e de  don n ée s Exc el

Pré re qu is  :  Maîtr i s er  le s  ba se s  d e Mic ros of t  Ex ce l  :  s avo i r s ai si r  d es  n om br es  e t  

te xte s,  s a vo ir  me ttr e  e n for m e u n tabl eau

Un  qu e st ion na ir e de  p osi t i on ne me nt  s e ra  à c omp lét er

Pub l ic  :  Pe rs on ne  m ai tr i sa nt  le s  ba se s  d e Mic ros of t  Ex ce l  e t  s ou h ai tan t  abor de r les  

fon c t i onn al i té s ava nc ée s  Exc el

Du ré e :  14  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

• Ré vi se r  le s n ot i ons  de bas e  du  logi c ie l  Ex ce l  e t  ac qu ér ir  u n e m éth ode  d e tr ava il

• L a re pr és en ta t ion  gr aph i que  des  don né es

• L es  l ia is on s

• Q ue lqu es  fon ct ion s  d e ca lcu ls

• Dé fi ni r  e t  e xplo i te r u ne  l is te  d e don né es  Ex ce l

• O ut il s  et  pr at iqu e s g ran ds  tabl eau x

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



EXCEL
Perfectionnement

OBJE CTIFS  :  

• Au tom at is e r les  tabl eau x Exc el  gr âc e au x fon ct ion s  de  c al cu l

• O pti m is er  l ’ exp lo it at i on de s  g ra nds  tab leau x

• Explo i te r u ne  bas e de  don n ée s à tr ave rs  les  tabl eau x cr o i sé s  d yn am iqu e s

Pré re qu is  :  Maîtr i s er  le s  ba se s  d e Mic ros of t  Ex ce l  :  s avo i r s ai si r  d es  n om br es  e t  

te xte s,  s a vo ir  me ttr e  e n for m e u n tabl eau

Un  qu e st ion na ir e de  p osi t i on ne me nt  s e ra  à c omp lét er

Pub l ic  :  Pe rs on ne  m ai tr i sa nt  le s  ba se s  d e Mic ros of t  Ex ce l  e t  s ou h ai tan t  abor de r les  

fon c t i onn al i té s ava nc ée s  Exc el

Du ré e :  14  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

• Q ue lqu es  ra ppe ls

• Q ue lqu es  fon ct ion s  d e ca lcu ls

• m is e  e n for m e con di t i onn e l le ava nc ée

• V al i dat ion  d es  d onn ée s

• Q ue lqu es  out i l s pr at i qu es

• Explo i te r u ne  l is te  d e don né es

• L es  table au x cr o i sé s  dy n am iqu e s

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



WORD
Initiation

OBJE CTIFS  :  

• Pr en dr e en  ma in  l ’ in te rf ac e Mic r os of t  Word

• Sai s ir  et  m an ip ul er  le  t ext e su r  W ord

• Am é l ior er  la  pré s en tat ion  d ’un  doc um e nt  pa r la  m is e  e n for m e et  m i se  e n  pa ge

Pré re qu is  :  Av oir  d es  not i on s de  Mi c ros oft  Wi n dows

Un  qu e st ion na ir e de  p osi t i on ne me nt  s e ra  à c omp lét er

Pub l ic  :  Pe rs on ne  a me n ée à c ré er ,  m odif i er  e t  me ttr e e n for m e des  doc um e nt s éc r it s,  

te xte s,  c ou rr i er s .

Du ré e :  14  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :
• Pr és e nt at i on de  Wor d

• F onc t i ons  de  ba se

• Ge s t i on de s doc u me nt s  s u r Wor d

• Mi se  e n  f orm e d’u n  d ocu m en t Word

• Mi se  e n  pa ge

• V is u al i s at i on et  i m pr es s ion  d ’u n doc um e nt  Wor d

• L es  table au x s ur  Word

• O ut il s  de  c orr ec t i on

• L es  out i l s  de  de s si n  s u r  Wor d

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



WORD
Perfectionnement

OBJE CTIFS  :  

• Sav o ir  st ru c tu re r u n doc u me n t c r éé  da ns  Mic r osof t  Word

• Mai tr is e r les  di ff ér en te s ét ape s  d ' u n pu bl i pos tag e

• Cr éer  des  doc u me nt s de  t ype  for mu la ir es  dan s  Wor d

Pré re qu is  :  Maîtr i s er  le s  f onc t i onn al i té s de  b as e du  t ra it em en t de te xte  e t  pr at i qu er  

r ég ul i è re me nt  le  logi ci el  M i cr os oft  Wor d

Un  qu e st ion na ir e de  p osi t i on ne me nt  s e ra  à c omp lét er

Pub l ic  :  Pe rs on ne  a me n ée à c ré er  e t  m ett re  e n for m e de s doc u me nt s  c om plex es ,  

te xte s,  e t  s ouh ai tan t  au tomat is e r ce rt ai ns  con te nu s  e t  m is es  en  for me

Du ré e :  14  he u re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

• Ge s t i on ava nc ée  d es  docu m en ts  Word

• Str u ct u re r et  or gan i s er  u n  d oc u men t Word

• Modè les  et  au tom at is at ion  s ou s  W or d

• Pr i nc ip e de la  f us i on et  d u pu bl i pos ta ge da ns  Word

• L es  for mu la ir es

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



POWERPOINT
Initiation

OBJE CTIFS  :  

• Pr en dr e en  ma in  l ’ in te rf ac e Mic r os of t  Power Po i nt

• Dé cou vr ir  les  di ffé r en ts  t ype s  d e dia pos it iv es

• I ns é re r de s c ont en us  de  t ype  t exte ,  i ma ge , table au

• I m pri m er  un e pr és e nt at i on Powe rP oi n t

Pré re qu is  :  Av oir  d es  not i on s de  Mi c ros oft  Wi n dows

Un  qu e st ion na ir e de  p osi t i on ne me nt  s e ra  à c omp lét er

Pub l ic  :  Pe rs on ne  a me n ée à c ré er  u n e pr és en ta t i on

Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :
• Pr és e nt at i on de  P owe r Po in t

• Ge s t i on de s pr és e nta t i ons

• Mas qu e de s  di ap osi t i ve s

• L es  di apos it iv es

• Ge s t i on de s te xte s

• L es  ma ni pu lat ion s  e t  sé le ct i on  d es  obj ets

• I ns e rt ion  d ’ imag es

• I ns e rt ion s  de  table au x

• L es  gr aph i que s  Sm ar tA rt

• E labor e r u n di apor ama

• I m pri m er  un e pr és e nt at i on

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



POWERPOINT
Perfectionnement

OBJE CTIFS  :  

• O pti m is er  la  ge st ion  des  tex tes  et  s  ob jet s

• En ri ch i r u ne  p ré s en tat i on  P owe r Po in t  au  tr ave rs  des  an im at ion s  e t  tra ns i t i ons

• Sav o ir  tra ns m et tr e un e pr és e nt at i on Powe rP oi n t

Pré re qu is  :  Av oir  d es  not i on s de  Mi c ros oft  Wi n dows ,  ma î tr is er  les  bas es  de Mi cr os oft  

Powe rP o in t

Un  qu e st ion na ir e de  p osi t i on ne me nt  s e ra  à c omp lét er

Pub l ic  :  Pe rs on ne  s ou h ait an t  en ri c hi r s es  pr és en tat ion s

Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :
• L es  not ion s de  b as e et  r app els

• Mas qu e de s  di ap osi t i ve s

• Ha rmon is er  la  pr és en tat ion

• L es  im ag es

• L es  table au x

• L es  gr aph i que s  Sm ar tA rt

• L es  gr aph i que s

• I ns e rt ion  d ’un  élé me n t m u lt i m éd ia

• Pa ram è tr es  i n ter ac t i fs

• O rg an is er  un  di apor ama

• L e di apor am a

• N otes  et  c omme nt ai re s

• Tr an s me ttr e u n e pré s en tat ion

• Cr éat ion  d ’un  albu m  p hot os

• Spé ci f ic it és  Of fi ce  3 65

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



OUTLOOK
Initiation

OBJE CTIFS  :  

• Sav o ir  gér er  et  au tom at is e r la  m es s age r ie  O u t look

• Sav o ir  gér er  le c alen dr i er

• Maîtr i s er  le s  ou t i l s  c o l lab orat if s

Pré re qu is  :  Av oir  d es  not i on s de  Mi c ros oft  Wi n dows ,  

Pub l ic  :  Pe rs on ne  a me n ée à u t i l is e r le log ic ie l  de m es s ag er ie  M i c ros oft  O u t look

Du ré e :  7  h eu r es

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :
• Ra ppe l  d es  f on ct i on na l it és  d e bas e s u r la  m es s age r ie

• Maîtr i s er  e t  au tomati s er  s a mes s ag er ie  a vec  Ou t look

• L a ge st ion  d es  con tac ts

• Bi en  g ér er  s e s  e mp lo is  du  t em ps  su r  O u t look

• Ga gn er  du  te mps  e n or gan i sa nt  s e s tâc h es

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



OUTLOOK
Organiser et automatiser sa messagerie

OBJE CTIFS  :  

• Sav o ir  or g ani s er  sa  bo i te  d e ré ce pt i on

• Sav o ir  me ttr e en  p lac e de s  r èg les

• Sav o ir  cr ée r de s ac t i ons  ra pi des

• Sav o ir  en re gi s tre r u n  Q u ic k Par t

• Sav o ir  op t i mi s er  sa  r ec h er ch e

Pré re qu is  :  Êtr e u t i l is at eu r  r ég u l ie r de  la  p ar t ie  cou rr i er  d ’Ou t look  (c ré at ion  d ’un  ma il  

av ec  ou  sa ns  pi èc e jo i nt e,  r éc ep t ion  et  r épon s e à un  ma il )

Pub l ic  :  Tou t pu bl i c

Du ré e :  3 ,5  h eu re s

DE SCR IPTION /  C ONTE NU :

• O pti m is er  la  cr éa t i on d ’u n m ai l

• Clas s er  et  gé r er  s es  m ai ls

• Re ch er c he r de s  m es s ag es

Ce document est strictement confidentiel et établi à l’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.
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