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orFice 365 ) ONEDRIVE UN OUTIL A LA FOIS
—___ PUISSANT ET PRATIQUE !

Accédez a tous vos fichiers, partagez-les et co-éditez en tout lieu avec
Office 365.

Les vieilles habitudes ont la vie dure ! Pourtant, les développeurs informatiques créent des
applications pour vous faciliter le travail et la vie. Key Job, votre partenaire pour la formation,
met un point d’honneur a vous aiguiller et vous soutenir notamment dans les processus de
changements liés a l'informatique.

Acces en tout lieu

Stockez, consultez et retrouvez facilement
vos fichiers de travail personnels et parta-
gés dans Office 365, sur tous vos appareils.
Les modifications apportées hors ligne
sont chargées automatiquement lors de la -

connexion suivante. E .a s

| L. W P = - Collaboration harmonieuse

It a re r‘ e Travaillez plus rapidement et plus intel-
ligemment avec qui vous voulez a l'inté-
k rieur ou a I'extérieur de votre organisation.

[l Joan Houe | cangadatumcon
| For fifteen years, LitWare Landscaping has enthusiastical ]
| Partagez des fichiers en toute sécurité et
collaborez en temps réel avec les applica-

Our history

| From the time of our humble ? i
| West Seattle, we have worked have been

| committed to making properties of our clients ""’ . . . .

| 1osk grest - all the year round. o%,tuhe years, | tions on-line de Microsoft Office Word, Excel
| we have expanded in our regional reach and m et PowerPoint 365’ tant en déplacement
| 17 people, including expert y

| ldesigners and fast-action service staff, who can > @ quau bureau.

| take care of all your landscaping needs -
: % |
| whiether you are a residential customer or a

( Keyjob

Votre partenaire pour la formation et le développement depuis 1986



OCTOBRE - DECEMBRE 2019

Controles de sécurité

OneDrive vous aide a protéger vos fichiers.
Vous pouvez facilement récupérer des
fichiers a la suite de suppressions acciden-
telles ou d’attaques malveillantes, et les ad-
ministrateurs peuvent gérer des stratégies
de sécurité pour protéger vos informations.

Version history

Mark Kaelin 365 236 KB

Mark Kaelin 365

Mark Kaelin 365 217 Ke

Mark Kaelin 365 20.7 KB

Mobilité sans entrave

Créez, affichez, modifiez et partagez des
fichiers en déplacement avec I'application
mobile OneDrive. Capturez facilement des
tableaux blancs, et numérisez des recus,
cartes de visite et autres documents papier
pour les conserver en toute sécurité.

Upload 1= Share Get link ¢ Download

Send Link

= Onily people in Consoso with the link
can view and edit

a- Katie Jordan X I

-
a I Here's that marketing data you asked about
i

.

Visitez notre site www.keyjob.lu

Plus de confusion dans les versions
d’un document!

Lors de la sauvegarde d’un fichier, OneDrive
garde I'historique des modifications de ce-
lui-ci. Fini le temps oul I'on changeait le nom
de fichier : Report V1, Report V2, Report V2
Final, Report V3. Cette technique de gestion
de version apportait beaucoup de confu-
sions !

Maintenant grace a OneDrive et I'historique
de version en ligne, vous pouvez afficher
et restaurer les anciennes versions de vos
fichiers dans votre OneDrive.

L'historique de version est compatible avec
tous les types de fichiers, y compris les fi-
chiers PDF, fichiers de CAO, photos et vidéos.

.*/ (R p— ® \.-
|
‘ CONTOSO CLOTHING o

UPDATES Q3 E awm

hu

|

I vy
Way mor?
10 5% %
Like
|

Partager c’est smart !

Au lieu d’envoyer une copie de votre fichier
a vos collégues, puis ensuite, consacrer
du temps a consolider, valider les change-
ments et enfin a finaliser le document, pour-
quoi ne pas simplement partager le docu-
ment original ?

Vous restez maitre de votre document
puisque I'historique des modifications effec-
tue toujours son travail de sauvegarde !

ONEDRIVE

\_/'

( Keyjob
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SOFT-SKILLS ) LE CODEVELOPPEMENT
——" PROFESSIONNEL EN GROUPE

Et si des questions puissantes formulées par des pairs vous invitaient a
découvrir de nouvelles pistes et perspectives ?

€ 1o ad

-~ ok n
T

ST A ST TR e ey D y
- cdtoe 4G ';' (S g& ,g::ﬁdi*.g: * Les expériences des participants, la

R réflexion partagée qu’elles générent
et I'objectif commun d’apprendre
ensemble et d’améliorer les pratiques
professionnelles.

* Le fait que chacun puisse choisir et pré-
senter, en toute liberté et confiance, un
sujet qui lui tient a cceur dans une am-

biance de sécurité et de confidentialité.

telligence collective. Ce groupe aborde,
dans la durée, des problématiques de
son quotidien professionnel pour les tra-

[ A .
ﬁ vailler ensemble et amener des pistes
g.:fwﬂ s et des idées, partager des préoccupa-
P tions ou clarifier des projets.

i

o

“_ permet I'échange des bonnes pra- .
Yaues et la définition de plans d'action
agmatiques,

L 3

A
3 F,

=
=

.

o d

La démarche - Les 6 étapes du Codéveloppement

Situation Contrat Plan d'action
2 & B
R 5
NI NP
L) 0 \

0]
280, 200, A7
Questions de Réactions, Apprentissage
clarification suggestions

Témoignage

« Pour qu’un dirigeant puisse progresser, il faut lui permettre de
rompre sa solitude et de passer du temps avec ses pairs pour qu’il
échange ».

« Nous avons, avec le codéveloppement, un process extrémement
fiable pour développer et susciter des échanges de qualité permet-
tant a chacun de s’exprimer ».

« Chacun apprend (...). Je progresse en faisant progresser les autres

Stéphane André,
et je progresse en formalisant mes axes de progrés. Ces 2 notions  Directeur général de FAPM

sont parfaitement traitées dans le codéveloppement ». (Association Progrés du
Le Codéveloppement est un créateur de confiance extraordinaire au ~ 2nagement)
sein d’un groupe ».

( Keyjob

Votre partenaire pour la formation et le développement depuis 1986
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Au travers de son partenariat exclusif avec les référents Codéveloppement sur le Luxembourg,

(’ NOUVEAUTE
SOFT-SKILLS

/@Uy Uob vous propose;

¢ De tester la démarche
codéveloppement,

* D’animer avec vous un groupe de
codéveloppement professionnel, en
langue francaise, anglaise, alle-
mande ou luxembourgeoise

¢ De vous faire profiter de I'expertise
de ses consultants (voir ci-contre), : -4
formés et certifiés a la démarche. Anne Hoffner et Dominique Delaunay, auteurs

de I'ouvrage « Le codéveloppement professionnel
et managérial » et Geneviéve Laroche.

En pratique

* Vous étes DRH ; Responsable formation, IT, qualité... ; Chef de
projet ; Manager d’équipe

¢ Vous souhaitez échanger avec vos pairs d’autres organismes et
trouver collectivement de nouvelles pistes pour résoudre vos pro-
blématiques ?

 Contactez-nous pour nous faire part de votre intérét, en précisant
la langue dans laquelle vous souhaitez expérimenter la démarche

Codéveloppement. Pour en savoir plus :
Pour vous : Contactez
« Nous constituons un groupe de 4 a 8 personnes Séverine Jones,
* Nous planifions avec vous 6 rencontres de 3 heures, afin d’ancrer Senior soft-skills
échanges d’expériences et co-construction de bonnes training consultant
(et nouvelles !) pratiques dans la durée. + 352 621 311 417 ou

* Le tarif de chaque rencontre est de 195€ par personne severine.jones@keyjob.lu

CALENDRIER SOFT-SKILLS

Retrouvez la liste compléte des formations ainsi que les descriptifs on-line sur www.keyjob.lu

Intitulé Sessions

Octobre Novembre Décembre
Mieux comprendre et gérer son stress 390 1 2001 1
Développer son intelligence émotionnelle 390 1 02 i
Boostez votre efficacité au travail 390 1 07 5%
Time Management avec Outlook 390 1 1401 25 5% 05 =
PowerPoint Présentations Percutantes 390 1 18®= 2101 1158
Le Storytelling en entreprise 780 2 17180 N
L'assertivité ni paillasson, ni hérisson ! 390 1 2201
Responsables d'équipe : bienvenus dans I'aventure ! 900 2 25260
Améliorer sa communication interpersonnelle 780 2 11-120 8
Anticiper et Gérer les conflits 390 1 1300
Gérer le mensonge et la manipulation 390 1 o3l i
Les Fondamentaux du management de projet niveau 1 1455 3 11-12-130 1
(PMI-CAPM)

* Tarif HTVA 3%. Prix par personne pour la session. 50% de remise a partir du 3éme inscrit a8 une méme session.
Lunch et support de formation inclus.

A5  Les formations soft skills seront garanties a partir de 3 inscrits

Visitez notre site www.keyjob.lu S ot


http://www.keyjob.lu

6 (_ OCTOBRE - DECEMBRE 2019
S——

INFORMATIQUE )CALENDRIER INFORMATIQUE
— @

Retrouvez toutes les dates pour les cours Office 2010 sur notre site www.keyjob.lu

END-USER Prix* Durée Sessions
Octobre Novembre Décembre
Access 2013, 2016, Office 365 440 2 10-120 0 2021011 o5-061 1
23-24 5= 03-04 2
24-25 ==
Access 2013, 2016, Office 365 - cours avancé 440 2 17-1801 05-06 == 18-190 0
2122 ==
w=z=m | Excel Tableaux Croisés Dynamiques 110 1/2 02 =2 ocll il
15 |
Excel Les Graphiques 110 1/2 035 ozl i
18 ]
W=7 | Excel Fonctions 1 110 1/2 04 5= osh
19 ==
Excel 2013, 2016, Office 365 440 2 17-181 28-20 E 04050 0
28-29 =
Excel 2013, 2016, Office 365 - cours avancé 440 2 2120 = o05-060 1 17-180 11
26-27 St2 04-05 ==
Upgrade MS Office 2010 vers MS Office 2016/365 (Word- 220 1 op == 220 0 19 S
Excel-PowerPoint)
Outlook 2013, 2016, Office 365 220 1 o1l il 045 o3l
22 ]
Outlook Avancé 220 1 07 == o4l il
13 =
OneNote 2013, 2016, Office 365 220 1 16 = 270 1
18 i
PowerPoint 2013, 2016, Office 365 220 1 1052 250 1
o7 ==
PowerPoint 2013, 2016, Office 365 - cours avancé 220 1 08 =i 1200 o3l
22 ]
Visio 2013 220 1 180 1 1o = 04 52
Visio 2016 220 1 17 = 29 52 o2l i
WEGETES | Word Longs Documents 110 1/2 ool i 13 52
06 ]
W | Word Modéles et Styles 110 1/2 1000 14 Si=
07 ]
Word Fusion dans Word 110 1/2 1100 1528
08 |
Word 2013, 2016, Office 365 440 2 24250
01-02 == 05-06 ==
2120 =
Word 2013, 2016, Office 365 - cours avancé 440 2 28291 1 16-17 ==
14-15 =t

* Tarif HTVA 3%. Prix par personne pour la session. ) N
50% de remise a partir du 3éme inscrit &8 une méme session. [WETZIE50 Cours Express: 1/2 jour, de 9 & 12h (pas de lunch)

Lunch, support de cours et Hotline inclus.

Pour toutes vos questions, pour réserver vos sessions ou organiser des sessions intra-entreprises,
n’hésitez pas a nous contacter :

Béatrice Simon Christelle Andres

Operations Manager

beatrice.simon@keyjob.lu
Tel: (+352) 49 06 09-20

Sales Representative

christelle.andres@keyjob.lu
Tel: (+352) 621 26 41 81

( Keyjob

Votre partenaire pour la formation et le développement depuis 1986
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Prix* Durée Sessions

Octobre Novembre Décembre

Access Visual Basic 630 2 13-140 0 12-13 ==
Excel - Visual Basic 630 2 24250 1 02-030 1

16-17 =2 16-17 St2
PowerPivot 2013, 2016 315 1 210 0

28 52

SharePoint 2016 End user 315 1 26 =& osh il
MS Project 2013, 2016 750 2 07-08 SE 12-130 0
Power Bl Desktop 630 2 17-1801 25-26 S=

WEB & DESIGN Sessions
Octobre Novembre Décembre
Adobe Acrobat 220 1 140 0 16 =
16 ==
Adobe lllustrator 630 2 07-08 == 12-130 0
28-29 ==
Adobe llisutrator Avancé 630 2 03-040 0 14-15 2
Adobe Photoshop 630 2 24250 1 1819 == 09100
1819 ==
Adobe Photoshop Avancé 630 2 28-29 S=2 25260
Adobe Indesign 630 2 21220 1 21-22 == 12130 0
10-11 52
Adobe Indesign Avancé 630 2 07-08 == 16-170
05-06 ==
Adobe Premiere Pro 630 2 o4-050 0 02-03 ==

Sessions

Novembre Décembre

Utilisez efficacement les réseaux sociaux dans les affaires 300 1 130 0
19 Si2
La digitalisation au service de I'entreprise 150 1/2 2701 0 115

* Tarif HTVA 3%. Prix par personne pour la session.
50% de remise a partir du 3éme inscrit a une méme session.
Lunch, support de cours et Hotline inclus.

Retrouvez la liste

compléte des formations ainsi que les descriptifs

on-line sur www.keyb

« COURS INTRA » disponibles sur demande

- Modules MS Office : Access, - .Net Framework - After Effects - Skype for Business - Teams
Excel, Outlook, PowerPoint, - .Net avec C# - Lightroom - Adobe Spark pour des visuels
Word - Introduction C# - Dreamweaver d’actualité

- OneNote - Visual Basic .Net - Captivate

- Prezi Next - Introduction a C# et au dév. - HTML - CSS

- Open Office WPF - Javascript

- Lotus Notes - XML

- Windows Server & Workstation
- Oracle

- SharePoint Administration I .
A BS Microsoft

Adobe

Visitez notre site www.keyjob.lu S I
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AdObe PERFORMANCE ¢ DURABLE

Centre Agréé (N° 682 19/B) auprés du Service de la Formation Professionnelle
du Ministere de 'Education Nationale
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