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	PROGRAMME DE FORMATION
Développer ses compétences sur Excel
pour gagner en efficacité professionnelle



	Formation sur 1 journée - 7 heures   │  100 % Présentiel

	LE PROGRAMME : Excel appliqué aux Ressources Humaines




Séq.  1 - Reprendre confiance avec les données RH 
- Tri, filtres et raccourcis clavier essentiels
- Mise en forme et mise en page d'un tableau RH
- Rappel des formules
- Lecture et compréhension d'un export SIRH brut

Séq.  2 - Maîtriser les formules RH 
- Fonctions SI et SI imbriqués : cas RH concrets
- RECHERCHEX : croiser des données entre tableaux
- Validation des données et listes déroulantes
- Exercice : calculer des anciennetés, identifier des types de contrats

Séq.  3 - Mise en forme conditionnelle appliquée RH 
- Principe et logique des règles conditionnelles
- Alertes visuelles : échéances visites médicales, périodes d'essai

Séq.  4 - Tableaux croisés dynamiques & Segments 
- Construction d'un TCD 
- Regroupements, calculs et champs personnalisés
- Les segments : filtres visuels interactifs (découverte et usage)
- Actualisation automatique des données

Séq.  5 - Construire un tableau de bord RH 
- Indicateurs clés : effectifs, turnover, absences
- Mise en page professionnelle et protection des feuilles
- Lien entre TCD et tableau de bord

Séq.  6 - Mise en situation 
- Cas pratique : simulation d’export SIRH à retraiter pas à pas
- Guidage progressif : formules → mise en forme → TCD → indicateurs
- Correction commentée et points de vigilance

Séq.  7 - Clôture & fiches mémo (15 min)
- Remise des fiches mémo 
- Évaluation des compétences acquises
- Évaluation à chaud


	MÉTHODES ET MOYENS PÉDAGOGIQUES



20 % d'apports théoriques - 80 % de pratique et de mises en situation concrètes.
· Méthodes actives : ateliers pratiques sur des cas d’usage RH 
· Adaptation au profil : rythme ajusté, focus sur les points identifiés dans le questionnaire de positionnement
· Matériel requis : ordinateur individuel avec accès Microsoft 365 et connexion Wi-Fi
· Accompagnement individualisé 
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