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LAYCOSEDITION
EST.LAYSOLUTION !

En utilisant OneDrive,
SharePoint ou Teams,
plusieurs personnes
peuvent travailler ensemble,
facilement et de maniére
efficace, sur un document
Word, une feuille de calcul
Excel ou une présentation
PowerPoint. Qui n’a jamais
travaillé sur une version
d'un document qui s’avérait
finalement étre obsoléte ... ?
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La co-édition désigne la simultanéité du
travail des différents utilisateurs.

De quoi ai-je besoin

pour co-éditer un document ?

La co-édition est disponible pour les docu-
ments stockés dans OneDrive, SharePoint
ou Teams.

Pour co-éditer avec d’autres personnes,
vous avez besoin des éléments suivants :

«Une zone de stockage partagé:
OneDrive, SharePoint et Teams sont
des zones de stockage partagées qui
activent la co-édition.

» Définir les autorisations de modification
des co-éditeurs : Tous les co-éditeurs

A

BUREAUTIQUE]

EDITION
MENIES

doivent étre autorisés a accéder aux
documents et a les modifier.

* Une ou des applications prenant en
charge la co-édition : Word, PowerPoint
et Excel sur tous les appareils et les ver-
sions plus récentes d’Office prennent
en charge la co-édition.

« Un ou des documents adaptés a la co-
édition : La co-édition n’est prise en
charge que sur les formats de fichier
modernes, notamment : .docx (Word),
.pptx (PowerPoint), et .xIsx (Excel).

Zone de stockage

et autorisations

Dans Sharepoint ou Teams, les documents
déposés dans une librairie de documents

Votre partenaire pour la formation et le développement depuis 1986



Parametres du lien
M365-Cokdition.docx

fonctionne ? En savoir plus

Toute personne ayant le lien

@ Les personnes au sein de
& disposant du lien

Personnes ayant déja l'accés

@ Des personnes spécifiques

Autres paramétres

ff Définissez la date d'expiration
g Définissez le mot de passe

@ Bloquer le téléchargement

Pour guelles personnes voulez-vous que ce lien

W

@

Appliquer Annuler

Visitez notre site www.keyjob.lu

(Sharepoint) ou I'onglet « Fichiers » d’un
canal d’équipe (Teams) sont automati-
quement partagés avec les autres per-
sonnes ayant accés a la bibliothéque de
document, ou avec les autres membres
de I’équipe (qu’ils soient Propriétaires,
membres ou invités de I'équipe).

En revanche, dans le cas d'un fichier
stocké sur OneDrive, il faudra au préalable
le partager, et donc :
- définir si le fichier est en lecture seule
ou si vous autorisez les modifications ;
- définir le partage a d’autres utilisateurs
internes comme externes ;
- définir une date d’expiration
pour le partage ;
- bloquer le téléchargement ;
- appliquer un mot de passe ...

-

Johan BANELLA
Developer, Trainer &
Consultant

johan.banella@keyjob.lu

(Keyjob
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Limite de co-auteurs :
Le nombre maximal
recommandé d’éditeurs
simultanés est de

10, méme si la limite
officielle est de 99.

Plus de 10 co-éditeurs
conduiront a une
expérience utilisateur
progressivement
dégradée avec plus de
conflits, et les utilisateurs
devront peut-étre passer
par plus d’itérations pour
télécharger avec succes
leurs modifications

sur le serveur.

La co-édition

Si toutes les conditions sont respectées,
la co-édition est activée sur les docu-
ments concernés, et donc, ceux-ci sont
automatiguement sauvegardés en cas
de modification, et surtout, plusieurs uti-
lisateurs peuvent travailler simultanément
sur le document ! (voir encadré).

Le propriétaire du document (dans le cas
de OneDrive) ou tous les membres (dans
le cas de Sharepoint ou Teams) conservent
I’historique des modifications réalisées
que cela soit en mode co-édition ou non.

Cette fonction est disponible exclusive-
ment sur Word, Excel, PowerPoint.

Collaborer sur

des documents
avec la co-édition
en temps réel
(exemple en Word)

ly Mode / Edit Document ~

..’F Share

& Print
m Edit in Desktop App

se the full functionality of Microsoft
Word
Edit in Browser
Make quick changes right here using
Word.
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Lorsque quelqu’un partage un document avec vous, le message
électronique que vous recevez inclut un lien qui ouvre le document
dans votre navigateur web : dans Word pour le web. Sélectionnez
Modifier le document > Modifier dans le navigateur.

Dans le cas de Sharepoint ou Teams, vous pourrez ouvrir le docu-
ment directement depuis la bibliothéque de documents ou I'onglet
« Fichiers » de I’équipe.

Attention : Si vous ouvrez le document avec la version « Bureau » du
logiciel, les modifications faites par vos collegues ne sont pas visibles
en temps réel, mais le logiciel vous informe de temps a autre que
la version affichée ne correspond plus a la version « réelle », et qu’il
faut enregistrer et mettre a jour le document pour voir ces nouvelles
modifications apparaitre a I'’écran. Nous conseillons donc I'édition
dans le navigateur dans le cas de la co-€dition.

Si quelqu’un d’autre travaille sur le do-
cument, vous verrez sa présence et les
modifications qu’il a apportées. C'est
Editor | e+s ce qu’'on appelle la co-édition, c’est-a-
dire la collaboration en temps réel.

I?es indicateurs de présence signalent P |
I'emplacement sur lequel elles tra- i
vaillent, et leurs modifications sont

visibles en temps réel. purTT

Les commentaires

En faisant un click droit/Nouveau
commentaire, vous pourrez créer un
nouveau com-
mentaire a l'in-
térieur duquel
il est main-
tenant pos-
sible d’ajouter
une mention
afin  d’attirer
|’attention d’un collaborateur sur un
point Spéci-

ﬁque, et méme Johan |
d’assigner une -
tdche. Dans [ P

ce cas, la per-

sonne recoit une notification qui lui
permet d’accéder directement au
commentaire.

Le mode révision
Si vous souhaitez simplement formu-

& Editing ~ |e|’ deS Sug’
7 ey RS gestions sans
& Reviewog modifier le do-

cument, vous
pouvez basculer en mode « Révision ».

Les suggestions s’affichent dans
une  couleur
différente, et e
le propriétaire QS
(OneDrive) ou

personnes autorisées (SharePoint et
Teams) peuvent les accepter ou les
refuser, en faisant un clic droit sur
la suggestion, puis en cliquant sur la
Coche (Accepter) ou la Croix (Refuser).

ol g et

L'équipe KEY JOB reste a votre entiére disposition pour toute demande dans le domaine du

(Keyjob
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digital et sera heureuse de vous accueillir dans I'une de ses formations.

Votre partenaire pour la formation et le développement depuis 1986
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RECAPITULATIF DE NOTRE cuncmoue
WEBINAIRE DU 28 JANVIER 2022

Adobe InDesign 2022 L'J Les indispensables - Classique ~

Exportation raplde au format...

Assemblage...
Indesign: Toutes les différentes possibilités de partage respectivement de
distribution de fichier ont été combinées dans un seul bouton. Ce bouton
permet non seulement de créer de maniéere rapide un PDF, mais il contient Publish Online...
aussi le mode assemblage, trés utile pour I'archivage, tout comme le
mode partage, qui est un des plus grands atouts des derniéres versions.

Partager pour révision

Exporter...

« Partager pour révision...
Le point le plus intéressant reste le bouton
PARTAGER POUR REVISION partager pour révision qui permet de générer
: \ : un lien que vous pouvez envoyer ensuite, soit
a vos clients ou a votre équipe qui pourra a
partir d’'un simple navigateur Internet mettre
ses remarques et corrections — voir méme
des commentaires plus globaux qui rempla-
ceront des envois de mail ou des calls vidéo-
conférence. Ces commentaires peuvent, si
et nécessaire, étre travaillés en temps réel,
Bl aidias ce qui permet d’avoir un fichier bien corrigé
= aprés quelques messages échangés.

€ Partager pour révision...

LE: Harsoanes i dives """ Attention! Afin de garantir un bon suivi des
commentaires, Adobe préfére que les parti-
cipants ont un compte Adobe (gratuit). Ceci
n’est pourtant pas une obligation, il suffit
d’envoyer une invitation public et les partici-

Sy s o e pants font leurs remarques avec un compte
Mettre & jour le lien | | sss guest.

Lexportation... »» ] AT E—
Sous le point Export, il est possible de

choisir plusieurs formats qui peuvent i Seach
étre utilisés de maniére bien spéci- Format:  Adote POF (ntaactiva)
figue : du pdf standard pour I'impri- |kt
merie ou I'internet aux données XML

pour les bases de données.

Publish Online

<« Publish Online...
Adobe vous permet de pu-
b e AL e, blier des documents en ligne
via les serveurs d’Adobe.
Ces documents pourront
ensuite étre distribués par
o mail ou par des liens inter-
u — net que vous pourrez mettre
sur les réseaux sociaux.

manuel de cours

Webinalre Adobe

Four gérer vor

Aiés, cansuifez be Tablegy de bard

MM

Visitez notre site www.keyjob.lu (\i<_/e )/I. Ob

training & support
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Photoshop: Un des travaux les plus fastidieux mais aussi les plus importants dans
Photoshop est le détourage. La précision de ce travail définit trés souvent le résul-
tat final de votre montage. D’ou I'importance des outils de détourage. Adobe tra-
vaille depuis toujours ces outils spécifiques afin de faciliter cette tache. Depuis peu
un autre outil s’ajoute a cette panoplie, un outil qui devient dans chaque nouvelle
mise a jour de plus en plus complexe et performant.

Object Selection Tool W
#" Quick Selection Tool W

}"fMagic Wand Tool w

L'état actuel
de cet outil
nous permet
méme de
nettoyer avec
précision le
détourage
d’éléments
trés précis
comme par
exemple des
cheveux ou
des poils.

: 1: Depuis novembre 2019, on trouve
SRS sty dans la barre d’outils un nouvel outil
de sélection, I’Object Selection Tool.
Cet outil est en constante évolution
et permet désormais de sélectionner
des objets bien précis, méme en cas
de faible contraste. 2: La précision
de I'outil est bien visible sur I'image
2, ol la plupart des poils sont déja
bien dégagés. 3: Pour obtenir
un résultat encore plus précis,
passez en mode Select and Mask.
Les outils de ce mode servent a
améliorer les contours. 4: En parti-
culier, I'outil Refine Edge ainsi que
le bouton Refine Hair permettent
d’obtenir rapidement des résultats
impressionnants (5).

Ped»Hu e AAXIkNS NN

(=
o
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Adobe Acrobat Pro : la distribution de formulaires avec I'aide d’Acrobat Pro est un
outil trop souvent oublié€ ou rarement utilisé. Pourtant, cet outil facilite aussi bien
la distribution de formulaires PDF a un groupe de personnes que la compilation
des données dans les fichiers réponses. Ces données peuvent ultérieurement étre
utilisées pour tout type de base de données.

e G
O THDE = P E

Afin d’entrer dans le menu de la dis-
tribution des PDFs, activez le menu
Prepare Form en cliquant dessus.

i
Dt coboe Sita iy Sharcist o Pictmont fokday

Gotma || twen

et e-sgnatures. fast

Pour I’envoi des PDFs, on a deux choix:
via email ou par un serveur interne afin
d’automatiser la procédure.

e e

S —

[Fome cammgorie 1 e i ¥ o e 0 it

e

ol T =

3 B R

TRt i 5 s i g Yy i B e ki

. <Brevous. e

Toute la partie email se gére dans la
fenétre suivante et finalise en méme
temps I'envoi du PDF.

Visitez notre site www.keyjob.lu

En bas a droite dans ce menu se trou-
vent deux boutons: Distribute pour la dis-
tribution et Track pour gérer les envois.

=) Uning e e ming ki Ayt p1oa, o £an Sste 0 1 e
1 vl g welatod st et o comlig e based el ctoms

Si vous avez acces a un programme

mail, choisissez Send using Adobe
Acrobat pour accélerer la procédure.

PR TS P

= prew—— [o——

Aprés I’envoi, la fenétre du tracking
s’ouvre automatiqguement. Par contre
elle peut aussi étre ouverte plus tard en
retournant dans le menu Prepare Form
et en cliquant sur track.

(Keyjob

training & support
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sorrsiies| LA QUALITE DE VIE AU TRAVAIL :
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UN ENJEU STRATEGIQUE
ET BIEN-ETRE AU TRAVAIL

Visitez notre site www.keyjob.lu

Difficile de choisir une définition de la
Qualité de vie au travail (QVT) tant elles
sont nombreuses, suivant que I'on s’at-
tache a son objet, a son sens, ou a son
contenu. Nous en avons choisi deux :

e La qualité de vie au travail désigne et
regroupe sous un méme intitulé les
actions qui permettent de concilier a la
fois I’lamélioration des conditions de tra-
vail pour les salariés et la performance
globale des entreprises, d'autant plus
que leurs organisations se transforment
(Préambule ANI QVT de 2013*)

L'ANACT**, elle, présente la Qualité de
vie au travail comme « une démarche
visant a combiner performance et bien-
étre des salariés ».

Leur dénominateur commun ? La perfor-
mance de l'entreprise. Et pourtant, mal-
gré le nombre grandissant de dirigeants
qui font directement le lien entre QVT et
compétitivité, et diverses enquétes euro-
péennes*** qui établissent des corré-
lations entre indicateurs « conditions de
travail » et « performance économique »,
trop rares encore sont les entreprises
qui se lancent dans une démarche QVT.

En cause peut étre I'ampleur, obligatoi-
rement collective, et le colt d’une telle
démarche. Pour celles toutefois qui ont
franchi le pas, le retour sur investissement
est apparemment bien la. Si la stricte ana-
lyse colt-bénéfices est ardue, la possible
évaluation des actions montre un lien in-
déniable entre QVT et performance.

Plus particulierement, I’engagement et
I'implication des équipes contribuent a
la performance économique, technique
et sociale des entreprises qui, selon
I’ANACT, dépend directement du fonction-
nement et de la cohésion des équipes de
travail, de la qualité des interfaces et de
la coopération.

L'approche participative, clé de voute
de toute démarche QVT, contribue éga-
lement a de meilleurs résultats, via la
participation des salariés dans la réalisa-
tion de leurs activités et leur implication
dans les décisions organisationnelles de
I’entreprise.

Le concept remonte a

la fin des années 70 et
trouve son origine dans la
littérature anglosaxonne.
On parle alors de Quality
of work-life (QWL).

Pour toute question
sur nos formations
soft-skills, contactez :

Christelle ANDRES
Sales Representative

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

Séverine JONES
Soft-Skills Division Manager
severine.jones@keyjob.lu

Tel: (+352) 621 31 14 17

( Soft-Skills
by Keyjob

(Keyjob

training & support
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RENVOIS :

* Publication de I'accord
national interprofessionnel du
19 juin 2013 sur la « Qualité
de vie au travail ».

** ANACT : Agence nationale
(frangaise) pour I'amélioration
des conditions de travail.

*** European Working
Conditions Survey (EWCS),
enquétes européennes sur

les conditions de travail,
menées par Eurofound
(Fondation européenne pour
I'amélioration des conditions
de vie et de travail).

**** Rapport Gollac-Bodier
de 2011.

SOURCES / A CONSULTER :

Le guide complet 2022 de
la QVT, Les ateliers durables,
janvier 2022.

Explo QVT n°2 : « QVT et
performance, que peut-on
sérieusement évaluer ? »,
ANACT, octobre 2019.
Article « Limpact de la QVT
(qualité de vie au travail)
sur la performance »,
Paccioli.fr (magazine fonctions
RH et administratives),
octobre 2019.

Dossier « Le bien-étre

au secours du moral des
troupes », Newsletter Key Job
n°100 (sept. - déc. 2020).
Décryptage « RPS,

bien-étre et QVT », INRS
(Institut national de recherche
et de sécurité pour la
prévention des accidents

du travail et des maladies
professionnelles), avril 2019.

Page Conditions et qualité
de vie, site Eurofound,
mars 2022.

Note de synthése « Un travail
de qualité pour la qualité de
la vie - Relever les défis du
travail durable » d’Eurofound,
octobre 2021.

 Keyjob

ing & support

Enfin, I'intégration des programmes de
sensibilisation ou de formation en santé
mentale et sujets connexes (communica-
tion non violente, gestion du stress, intel-
ligence émotionnelle, confiance et estime
de soi...) et les actions visant au bien-étre
des salariés (paniers de fruits, babyfoot,

AVRIL - JUIN 2022

cours de sport, yoga, ateliers détente,
méditation pleine conscience...) dans une
approche QVT plus large leur permet d’étre
plus efficaces et donc plus rentables. lls
contribuent alors a leur tour pleinement a
la performance de I'entreprise.

Plus d’attractivité RH ||

Mi@ LIENS ENTRE QVT ET PEREORMANCE

Plus d’engagement

Plus de créativité

I‘I I

Plus d’initiative
.
Plus de coopération
» uLe ' -
Moins de stress

Des équipes
plus stables

Un travail de
meilleure qualité
o

Une organisation
plus fonctionnelle

Schéma : Le guide complet 2022 de la QVT, Les ateliers durables (janvier 2022)

Pour y voir plus clair : il n’est pas toujours
aisé de faire la différence entre la QVT, le
bien-étre et le bonheur au travail.

e Le bien-étre au travail est une notion plus
subjective que la QVT. Chacun en effet
percoit ses conditions de son travail, I'ex-
périence et le vécu de ses situations de
travail, les pensées et émotions qui en ré-
sultent differemment. Le bien-étre passe
par la satisfaction (dimension cognitive),
le plaisir (c6té émotionnel) et la réalisa-
tion de soi (sens) au et par le travail.

¢ Le bonheur au travail est certainement le
plus difficile a définir. En effet, le « bon-
heur » lui-méme renvoie a des définitions
et des représentations encore plus diffé-
rentes d’une personne a l'autre, d’'une
époque a l'autre. Il est également le
moins objectivable. En termes de psycho-
logie positive, on aurait tendance a lui as-
socier I'importance de la reconnaissance
et des feedbacks positifs ou le besoin
de connaitre et s’appuyer sur ses forces
pour mieux faire et apprécier son travail.

Les risques psycho-sociaux (RPS) sont
eux les risques susceptibles d’affecter la
santé physique, mentale et sociale. Selon

le rapport Gollac-Bodier de 2011****
support des politiques de prévention chez
nos voisins francais, ils sont « engendrés
par les conditions d’emploi et les facteurs
organisationnels et relationnels suscep-
tibles d’interagir avec le fonctionnement
mental ». Cette notion s’est développée
rapidement au milieu des années 2000,
dans la foulée des vagues de suicide au
travail qui ont alerté I’opinion publique et
poussé les législateurs a agir.

Lu pour vous: extrait du guide complet
2022 de la QVT : « Conditions de travail,
RPS, QVT... I'évolution du vocabulaire
reflete le changement de regard et d’at
tentes de notre société vis-a-vis du travail.
La QVT consacre une vision plus large des
responsabilités de I'entreprise et (...) un
regard plus équilibré et moins anxiogene
sur le travail. On parle également plus
récemment de Qualité de vie et des condi-
tions de travail (QVCT) a la place de la QVT.
L'objectif est de mettre I'accent sur les
conditions d’exercice du travail et donc sur
les leviers organisationnels pour améliorer
la situation des salariés. Le terme QVCT
opére aussi un rapprochement entre les
aspects classiques de la QVT et les enjeux
de santé et sécurité au travail ».

Votre partenaire pour la formation et le développement depuis 1986
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COMMENT ? POUR QUI ? QUELS SERVICES ?

Toujours a distance : toutes nos presta-
tions continueront & se donner a distance
pour ceux qui le souhaitent.

Ouvertures de nos salles : les formations
en présentiel ont lieu chez Key Job pour
satisfaire ceux qui préférent se retrouver
dans nos locaux en petits groupes et avoir
une relation plus personnalisée avec nos
instructeurs. A la date d’impression de
notre newsletter, nous appliquons le ré-
gime 3G dans nos locaux. Cette situation
pourra évoluer en fonction de la situation
sanitaire et des recommandations gouver-
nementales du moment.

Toutes les prochaines dates présentielles
et a distance, sont reprises dans nos
calendriers et catalogues. Elles peuvent
étre suivies aux dates proposées. Pour
les coaching individuels et les forma-
tions pour les collaborateurs d’'une méme

Excel productivité 135
Excel refresh 135
Excel — Tableaux Croisés Dynamiques 135
Excel — Les Graphiques 135
Excel - Fonctions 1 135
Excel - Fonctions 2 135
Word Longs Documents 135
Word Modéles et Styles 135
Word - Fusion et Publipostage 135
Word collaboration 135
Outlook trucs et astuces 135
Outlook calendrier & taches 135
PowerPoint refresh 135
PowerPoint fonctions avancées 135
Travailler en_ligne 135
avec les outils d’Office 365

Travail collaboratif avec Teams 135
Online Training Webex 135
Sensibilisation a la Cybersécurité 135

entreprise, les dates sont a convenir
conjointement.

Maintien de nos

mini-sessions virtuelles

Nous vous proposons une gamme de
services totalement Online et de courtes
durées (3 heures 30 avec pause), en ses-
sions ouvertes calendrier ou réservées a
votre organisation.

Coaching sur mesure

Besoin urgent d’une aide sur un pro-
gramme/fichier spécifique ? Aides spé-
cifiques pour vos cadres et membres de
Direction ? Notre équipe de consultants
est a votre disposition pour un coaching
personnalisé entierement Online.

Key Job peut organiser des cours en
luxembourgeois pour la plupart des conte-
nus proposés. Merci de nous consulter.

i 2= in 2= in =
4 13
4 12 1
voir calendrier informatique page 10
voir calendrier informatique page 10
voir calendrier informatique page 10
voir calendrier informatique page 10
voir calendrier informatique page 10
voir calendrier informatique page 10
voir calendrier informatique page 10

voir calendrier informatique page 10

19 15
22 15
19 6

22 6
28 9
28 18 18 9

13
2 10

* Tarif HTVA 3%. Prix par personne pour la session, support PDF inclus.

Visitez notre site www.keyjob.lu

BUREAUTIQUE

VIRTUELLE

Dés le début du
confinement, nous avons
transformé tous nos cours
présentiels en cours a
distance en utilisant les
outils de communication
interactifs, 100%
sécurisés : Cisco Webex et
Microsoft Teams.

Saisissez

la balle au bond
Formations a

distance Bureautiques de
3 heures 30, dédiées a
votre entreprise (disponibles
en frangais, anglais, luxem-
bourgeois et allemand) :
490 € htva/groupe

de max huit personnes
(Entiérement sur mesure :
Planning, horaire, contenu)

Formations a distance
Bureautiques et IT

de 3h30, en calendrier
a dates fixes :

135 € htva/personne

Online Coaching
individuel ou coaching
d’équipe (max. 8 partici-
pants) avec

un consultant/
formateur (disponible
en francais et anglais) :
170 € htva/heure
(bureautique); 210 €
htva/heure (technique)

am: 9.00-12.30
pm: 13.30-17.00

( Keyjob

aining & support
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SOFT-SKILLS >

"KEY JOB & HOUSE OF TRAINING
VOUS ACCOMPAGNENT !

La House of Training travaille en lien étroit avec 'INDR
H O U S E O F (Institut national pour le développement durable et

la RSE) pour vous proposer des formations sur les I N DR
T RA' N l N G thématiques de la Qualité de vie au travail et de la III

prévention des risques psycho-sociaux.

TH EMAT' QU E Date Durée Format Langue Tarif

PUBLIC CIBLES : DIRIGEANTS, RESSOURCES HUMAINES
Pourquoi et comment initier une démarche 5 mai 2022: présentiel;
g2 . . ‘. y i 2
de qualité dg vie au travail ? [Réf: RH037CJ] 21 octobre 2022 4 hrs 3 distance francais 150 €
- En collaboration avec INDR
Risques psychosociaux — Mieux prévenir, mieux 27 juin 2022, 28 juin 2022 puetandal
’ ’ ’ 4 =l "
gérer pour mieux travailler [Réf: RHO08C)] 12 juillet 2022 EE EEIEED eSO
présentiel
Comprendre, prévenir et détecter 27 avril 2022; présentiel; .
le Burn-out [Réf : RHO56C)] 5 juillet 2022 8 hrs présentiel | Taneals  |255¢€
Prévenir et traiter le harcélement 8 et 9 juin 2022; 14 hrs présentiel; o 450 €
/mobbing [Réf : RHO57CJ] 16 et 17 novembre 2022 présentiel ¢

TH EMAT' QU E Date Durée Format Langue Tarif

CIBLES : TOUT PUBLIC

Favoriser un équilibre vie privée/vie professionnelle | 23 septembre, 7 octobre P .

[Réf : DP153C] - En collaboration avec INDR et 8 novembre 2022 17hrs30 |présentiel | frangais 350 €
Réguler sa charge mentale, physique

et émotionnelle durablement 6 et 20 octobre 2022 14 hrs présentiel francais 450 €
[Réf : DP154CJ] - En collaboration avec INDR

Faire des émotions négatives PU— .

une force [Réf: DP157C)] 14 octobre 2022 4 hrs présentiel francais 130 €
Gérer ses émotions et améliorer ses relations . T .

avec les autres [Réf : DPO43CI] 13 et 14 avril 2022 14 hrs a distance francais 450 €
Manage Emotions and Improve Relationships - P .

with Others [Réf: DP104CJ] 5 et 6 juillet 2022 14 hrs présentiel francais 450 €
Mit Emotionen umgehen und die Beziehung _— ArgetT] .

zu anderen verbessern [Réf: DP105CI] 16 et 17 juillet 2022 14 hrs présentiel francais 450 €
Développer son estime et sa confiance " . . .

en soi [Réf : DP102C)] 19 avril 2022 7 hrs présentiel francais 230 €
Favoriser la connaissance de soi " a : .

par le test des Drivers [Réf : DPO99C)] 20 avril 2022 7 hrs présentiel francais 230 €
Comprendre sa personnalité et celle des autres . s .

avec les profils Nuances [Réf : DP100CJ] 10 et 11 mai 2022 7 hrs a distance francais 300 €
Découvrir sa personnalité et ses ressources . A : .

intérieures avec I’Ennéagramme [Réf: DP101CJ] G A T ol e Ll A
Entreprise de soi — Outils du management au PU— .

service du développement personnel [Réf : DPO47C)] 24 et 25 novembre 2022 14 hrs présentiel frangais 450 €
Développer son assertivité — Affirmation de soi . P .

[Réf : DP042CJ] 26 avril 7 hrs présentiel francais 230 €
Develop your Assertiveness [Réf: DP097CJ] der juin 2022 7 hrs présentiel anglais 230 €
Sein Durchsetzungsvermogen entwickeln - P

[Réf : DPO9SCJ] 2 mai 2022 7 hrs présentiel allemand 230 €
Gérer les personnalités difficiles [Réf: DP172CJ] 4 et 11 mai 2022 14 hrs présentiel francais 450 €
How to Deal with Difficult People at Work 28 septembre et 5 octobre 2022 | 14 hrs présentiel anglais 450 €
Anticiper et gérer les conflits dans une relation 1er avril 2022; P .
professionnelle [Réf : DP023CJ] 2 décembre 2022 7hrs présentiel frangais 230€
Conflict management in the workplace - et ] .

[Réf : DP114CJ] 10 juin 2022 7 hrs présentiel anglais 230 €
Konflikte verstehen und klaren [Réf : DP024CJ] 18 octobre 2022 7 hrs présentiel allemand 230 €
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Toutes ces formations sont entié-
rement digitalisables. Organisées

en visioconférence, elles proposent
autant d’interactivité et de mise en
pratigue qu’en présentiel. Elles se
déclinent également en formule intra-
entreprise sur mesure, ainsi que sous
la forme d’accompagnements indi-
viduels pour les besoins plus spé-
cifiques. Notre catalogue soft-skills
est riche d’une cinquantaine d’autres
contenus. Rendez-vous sur notre site
pour le consulter !

Ces formations se tiendront, suivant I’évolution de la situation Covid-19, soit en présentiel
chez Key Job, soit a distance, en visioconférence.

SOFT-SKILLS Prix* | purée “

en jours Avril
CALENDRIER 11| S= | == Il S | == Il S | ==
AnAlello\rez vos résultats o 400 1 26
grace a une bonne organisation
!\mellorer sa communication 400 1 1314
interpersonnelle
Mieux comprendre et gérer son stress 400 1 3
Développer son intelligence émotionnelle 400 1 10
Comment ne pas prendre les critiques 400 1 4 NOUVEAU
personnellement
Gérer le mensonge et la manipulation 400 1 28 NOUVEAU
Oser sortir de sa zone de confort 400 1 9 NOUVEAU

Tous nos tarif sont hors TVA (3%). Prix par personne pour la session.
50% de remise a partir du 3°™ inscrit a une méme session. Lunch,
support de formation et réponse aux questions post-formation des
participants inclus.
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INFORMATIQUE > CALENDRIER INFORMATIQUE
-

Nous continuerons a donner tous nos cours a distance et depuis le déconfinement également
dans nos locaux en respectant les consignes sanitaires.

Langues il = = ) =S == ) = | ==
Access 2013, 2016, Office 365 450 2 4.5 11-12 23-24 9-10
Access 2013, 2016, Office 365 cours avancé 450 2 23 21-22 | 910 23
ETTEESE | Excel - Tableaux Croisés Dynamiques 135 1/2 19 11 11 18 10 15 20
ETIESE | Excel - Les Graphiques 135 1/2 19 18 10 15
WETTEEM | Excel - Fonctions 1 135 1/2 13 10 5 1
ETIESE | Excel - Fonctions 2 135 1/2 13 19 10 5 1
Excel 2013, 2016, 2019, 365 ProPlus 450 2 6-7 | 14-15 25-26 | 2-3 7-8 | 13-14  20-21
Excel 2013, 2016, 2019 cours avancé 450 2 25-26 14-15 | 23-24 | 12-13 16-17
Excel 365 ProPlus cours avancé 450 2 27-28 30-31 29-30 28-29
Docomert o o 25 w2
Outlook 2013, 2016, 2019, 365 ProPlus 225 1 22 28 18 7 15
Outlook 2013, 2016, Office 365 cours avancé 225 1 6 17 15 13
ETTESE | OneNote 2013, 2016 135 1/2 13 18 18
IEETESE | OneNote 365 ProPlus 135 1/2 13 5 25
PowerPoint 2013, 2016, 2019, 365 ProPlus 225 1 27 20 8 7 7
PowerPoint 2013, 2016 cours avancé 225 1 25 15 22 10
PowerPoint 365 ProPlus cours avancé 225 1 23 10 22 29
Visio 2013 225 1 13 4 23
Visio 2016, 2019 225 1 4 15 8
[ETIEEIE | Word Longs Documents 135 1/2 28 20 24
IETTTESE | Word Modeles et Styles 135 1/2 27 28 24
[ETTESE | Word - Fusion et Publipostage 135 1/2 27 20 4
BETITESE | Word - Collaboration 135 1/2 2 20 17
Word 2013, 2016, 2019, 365 ProPlus 450 2 14-15 | 28-29 10-11 1920 | 1-2 | 9-10
Word 2013, 2016, 2019, 365 ProPlus 450 2 | 2526 45 3031 2324 27.28 2829
cours avancé
D ) ° : :
en jo ,
Langues il == = ji = | == §] = | E=
Access — Visual Basic 650 2 25-26 2-3
Excel — Visual Basic 650 2 2021 6-7 9-10 | 16-17
Excel Data Model 2016, 2019 (PowerPivot) 325 1 30 20
Excel Data Model 365 Pro Plus (PowerPivot) 325 1 20
SharePoint 2016 End User 325 1 19 25 9
MS Project 2013, 2016 770 2 27-28 12-13 16-17
Excel Power Query 325 1 27
Get & Transform Data 2019, 365 ProPlus (Power Query) 325 1 30
Power BI Desktop 650 2 18-19

* 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. BETEM Cours Express: 1/2 jour, am: 9.00-12.30 / pm: 13.30-17.00
(pas de lunch).
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B & D en jo A
Langues il (=R (= ] (SR | = 1] | = ==
Adobe Acrobat 150 1/2 8 13 8 23 1 1 | _EXPRESS |
Adobe lllustrator 650 2 14-15  6-7 2-3 9-10
Adobe lllustrator Avancé 650 2 21-22 12-13 | 56 7-8
Adobe Photoshop 650 2 28-29 17-18 19-20 16-17
Adobe Photoshop Avancé 650 2 24-25 2-3 21-22
Adobe Indesign 650 2 11-12 19-20 30-31 14-15
Adobe Indesign Avancé 650 2 10-11 29-30
Adobe Premiere Pro 650 2 4-5 | 25-26 27-28
» . C U
e 0 [y
Langues il == | = j1 = | = 11 = | =
Utlll_sez efficacement les réseaux sociaux dans les 310 1 19 25 9
affaires
Créer de.s présentations percutantes avec 400 1 28 2 15
PowerPoint
Gérer son temps avec Outlook 400 1 18 25 29
« COURS INTRA » disponibles sur demande
WEB & DESIGN NTIC
- Modules MS Office : - .Net Framework - After Effects - Teams
Access, Excel, Outlook, - .Net avec C# - Lightroom - Adobe Spark pour
PowerPoint, Word - Introduction C# - Dreamweaver des visuels d’actualité
- OneNote - Visual Basic .Net - Captivate
- Prezi Next - Introduction a C# - HTML
- Open Office et au dév. WPF - CSS ' ‘
- Lotus Notes - XML - Javascript [ | WY
- Windows Server - Animate A L Microsoft

& Workstation
- Oracle

- SharePoint Administration

- PMI

Adobe

RETROUVEZ LA LISTE COMPLETE DES FORMATIONS
AINSI QUE LES DESCRIPTIFS ON-LINE SUR

WWW.KEYJOB.LU
—

Pour toutes vos questions, pour réserver vos sessions ou
( Key'ob organiser des sessions intra-entreprise, n’hésitez pas a
\_/ l«"‘g&«w:w!

nous contacter :

Laurent Piquet
Operations Manager

laurent.piquet@keyjob.lu
Tel : (+352) 49 06 09 20

Christelle Andres
Sales Representative

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

Visitez notre site www.keyjob.lu

Keyjob

training & support


http://www.keyjob.lu

WWW.KEYJOB.LU

Centre agréé (N° 682 19/B)
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