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Objectifs de formation

Comprendre les enjeux du reporting
Construire des tableaux de bord performants

Concevoir des présentations pertinentes pour rendre compte des résultats

Modalités, méthodes et moyens pédagogiques
Equipe pédagogique :
Un consultant expert de la thématique et une équipe pédagogique en support du stagiaire pour

toute question en lien avec son parcours de formation.

Techniques pédagogiques :
Alternance de théorie, de démonstrations par I'exemple et de mise en pratique grace
a de nombreux exercices individuels ou collectifs. Exercices, études de cas et cas pratiques

rythment cette formation.

Ressources pédagogiques :
Un support de formation présentant I'essentiel des points vus durant la formation et proposant

des éléments d'approfondissement est téléchargeable sur notre plateforme.

Prérequis

Etre amenée a concevoir des tableaux de bord et outils de reporting dans le cadre
de ses fonctions
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Public concerné

Assistante en charge de la conception des tableaux de bord et outils de pilotage de l'activité

Toute personne en charge des tableaux de reporting de son service

Cette formation :

- Est animée par un consultant-formateur dont les compétences techniques, professionnelles
et pédagogiques ont été validées par des diplomes et/ou testées et approuvées par |'éditeur
et/ou par M2l Formation

- Bénéficie d'un suivi de son exécution par une feuille de présence émargée par demi-journée
par les stagiaires et le formateur.

Programme

Comprendre les enjeux du reporting

Définir le reporting et comprendre ses objectifs et ses conséquences
Connaitre les objectifs d'un tableau de bord

- Comprendre l'organisation du reporting en entreprise

Positionner le reporting dans la stratégie du service, de I'entreprise
Analyser le role de I'assistante et repérer son périmétre d'action

Partage d'expériences : sur la vision qu'ont les participants du reporting et de ses enjeux

Construire des tableaux de bord performants

Identifier les indicateurs de performance et de pilotage et leur utilité

- Dresser un paysage large des indicateurs de suivi et de performance existants
- Repérer les indicateurs pertinents pour son activité
- Définir les indicateurs a utiliser, en concertation avec son manager

Exercice d'application : définition des indicateurs pertinents pour son service

Collecter et organiser ses données

Gérer une base de données pertinente et utilisable rapidement

Utiliser les formules et fonctions avancées d'Excel pour extraire rapidement les informations
nécessaires

Utiliser les clés de réussite d'un tableau de bord : forme et fond

Construire différents types de tableaux de bord et créer les graphiques adéquats

Exercice d'application : création de différents tableaux de bord et graphiques avec Excel

Rendre visibles ses données

Interpréter les chiffres et formuler un commentaire

Utiliser Power Point pour mettre en valeur ses données et son analyse
Mettre en valeur ses données et son reporting

Passer en mode graphique pour plus de visibilité

Préparer sa prise de parole

Mise en situation : présentation a I'oral des tableaux de bord réalisés précédemment

Le contenu de ce programme peut faire I'objet d'adaptation selon les niveaux, prérequis et besoins des apprenants.
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Modalités d’évaluation des acquis

Evaluation en 3 phases :Pendant la formation : un bilan journalier effectué par l'intervenantA
chaud : 4 la fin de la formation, un bilan qualité pour mesurer I'atteinte des objectifsA froid : & J +

3 mois, une évaluation du transfert des acquis en situation professionnelle

Accessibilité de la formation
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Le groupe M2l s'engage pour faciliter I'accessibilité de ses formations. Toutes nos formations
sont accessibles aux personnes en situation de handicap : les détails de I'accueil des personnes
sont consultables sur la page Accueil Handicap

Modalités et délais d’acceés a la formation
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Les formations M2l sont disponibles selon les modalités proposées sur la page programme.
Les inscriptions sont possibles jusqu'a 48 heures ouvrées avant le début de la formation.
Dans le cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté a 12 jours ouvrés.
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