Calendrier des formations (octobre 2009 a juillet 2010)

Intitulé Octobre Novembre Décembre Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet

Communication

1j | Mettre au point une méthode de prise de notes 7 8 14

3| | Perfectionner sa rédaction professionnelle 13-14-16 30-1-2 15-16-17 21-22-29
2 | Accueil téléphonique 22-23 14-15 1-2 10-11
2] | Prise de parole en public 26-27 8-9 14-15
1j | Classement 5

Organisation

1j | Gérer son temps pour mieux en disposer 8 21

Gestion de soi et de I'équipe

1j | Prévenir les conflits pour mieux les éviter

2j | Lagestion du stress 19-20 7-10
Bureautique
3j | Découverte de l'informatique 2-3-4 11-12-13 5-6-7
1j | Environnement Windows XP 14 11 1 3
2j | Word : les fondamentaux 30-1 1-2 8-9 3-4 1-2
. . . 21-22-25
3j | Word : les compléments 5-6-7 12-13-16 18-21-22 18-19-20 10-11-12 18-19-22 26-27-28 10-11-12 10-11-14 5-6-8
2] | Excel:les fondamentaux 12 0 oo 1112 2223 1516 2021 78 1213
i . ) 7-8-13 25-26-27 17-18-19
3j | Excel: les compléments 8:9-12 9-10-12 14-15-16 25.26-29 29.23.24 25-26-29 27-29-30 26-27-28 14-15-17 26-27-28
2j | Excel : maitrise 813 10-12 15-16 30-31 24.5

9-12




Intitulé Octobre Novembre Décembre Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet
Ateliers thématiques ‘

. . 16 15
1j | Publipostage 7 20 22 o5 12 22 27 12 14 8
1j | Styles, modeles, formulaires 6 13 21 22 191 19 27 11 11 6
1j | Documents longs 29 26 18
1j | Base de données et tableaux croisés dynamiques 12 ou 13 12 16 27 19 29 30 28 17 28
1j | Calculs statistiques et graphiques 9 10 15 26 18 26 29 26 15 27
2j | VBA-Macros 21-22 13-14
2j | Power Point 910 16-17 89 30-31 12-13 20-21 24-25 12-13

: 16-17 15-16
2j | Publisher 17-18 4-5 21-22

. . . 4-5
1j | Outlook (messagerie — agenda — mailing) 9 9 17-18 8-9 7-8
4] | Access 1-2-5-6 15-16-22-23 22-23-25-26 1-2-6-7 23-24-25-30

Comptabilité — Législation sociale ‘

2] | Les principes 31-01
5j | Révisions des bases de la comptabilité 23 au 26 et 30 14'152'%8'20' 8-9-10-17-18 2-3-4-7-8
3j | Immobilisations
3j | CIEL : Comptabilité 1-3-4 1-2-3 24-25-29 9-10-11
4j | Paie et législation sociale 7-8-9-14 4-5-8-9 1-2-6-9 14-15-17-18
3j | CIEL: Paie 15-16-18 10-11-12 27-28-5 21-22-23
9 Initiation a la comptabilité spécifique aux petites

J entreprises (artisans)
3j | CIEL: Gestion commerciale 17-18-19 5-6-7
2j | Lecture de bilan 22-23 22-23 12-13




Intitulé

Octobre

Novembre

Décembre

Janvier

Février

Mars

Avril

Mai

Juin

Juillet

1j

Internet

15

5j | Adobe InDesign : les fondamentaux 255a7u: 9 14 au 18 9-10-11-12-16 10'111'5132'17'

5j | Adobe InDesign : les compléments 2-6 27-28-29-1-2 12-16 2lau 25
5j | Adobe lllustrator : les fondamentaux 12au 16 21-22-6-7-8 17-23 20'212'36'27'

2j | Adobe lllustrator : les compléments 26 au 27 18-19 1-2 10-11
5j | Adobe Photoshop : les fondamentaux 19 au 23 11-15 25-31 lau7
3j | Adobe Photoshop : les compléments 28-29-30 20-21-22 6-8-9 14-15-16
3j | Quark Xpress 8 28-29-30

Adobe Photoshop : prise en main

3j | Photoshop Web 28-29-30 20-21-22 14-15-16
i : 10-11-
5j | Dreamweaver : les fondamentaux 9-10-20-25-26 8aul2 28 au l¢
16-17-18
5j | Dreamweaver : les compléments 27-30-1-2-3 5-6-7-8-11 15au 19 5au9
5j | Image animée Macromedia Flash 4-7-8-14-15 22 au 26 12'131';5'16'

Retouche numérique

2] Retouche numérique / Création d'image 67
1j | Prise de vues 3
1] Image numérique - initiation 21 25 2%

2]

Montage vidéo

7-8

7-8




