
              
    Descriptif 
 
- PLAN DE FORMATION - 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Indication du 
semestre 

(Exemple : S2 = 
2ème semestre de 

la formation). 

 
 
 
 
 

La couleur verte 
indique quelles 

années les 
objectifs seront 

traités.  

 
 
 
 
 
 

En utilisant des 
codes, vous 

pouvez définir 
plusieurs lieux  
de formation, 

voire plusieurs 
intervenants 
différents. 



Descriptif 
 
RÉALISATION DES OBJECTIFS 

Les nombres de 1 à 
52 correspondent 
aux semaines de 

l’année. Vert : Vous 
pouvez 
continuer… 
Rouge : Stop ! 
Objectif atteint. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le nº 2 dans ce cas 
indique le nº de la 
page à imprimer. 

Dans le menu 
d’impression, 

sélectionner : de la 
page 1 à la page1, 

par exemple 

 
 

Ce chiffre à 
droite indique 

le nº de la 
page, pour 
l’impression 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Exemple d’un objectif 
sélectionné du plan de 

formation (avec la souris)  
pour être déposé sur cette 

feuille.

 

Dans cet espace, vous décrivez 
comment l’objectif sera réalisé. 

 
 

 



 
- PLAN DE FORMATION - 
 

 
 
 
Sur la première feuille du fichier, nous avons le [Plan de 
Formation]. Tous les objectifs de l’année sont listés. 
Cette feuille n’est pas prévue pour être imprimée, mais 
pour rester sur l’ordinateur. (Si vous désirez néanmoins 
l’imprimer, elle est au format A3). Au fur et à mesure 
que vous aurez travaillé les objectifs, vous les signa-
lerez, soit par une couleur ou une croix dans une des 
trois dernières colonnes. 
 
Il y’a un plan de formation pour chaque année de 
formation. Ce qui fait donc 3 plans de formation par 
filière. 

               
 
 
 
 
RÉALISATION DES OBJECTIFS 
 

 
Cette seconde feuille sert à définir les [spécificités de l’entreprise], en cor-
respondance avec l’objectif sélectionné. Elle est prévue, une fois remplie pour 
être imprimée. Elle est d’ailleurs au format A4, et peut ainsi être insérée dans 
un classeur par la suite. 
 
 
 
 
 
 
 



L’intérêt du fichier électronique est de gagner en souplesse quant à son utilisation. Vous sélectionnez un objectif dans le plan de formation, 
puis le collez sur la feuille intitulée [Réalisation des objectifs]. Ensuite sur cette même feuille vous décrivez sous [spécificités de l’entreprise], 
vos attentes pour la réalisation de l’objectif. Vous indiquez aussi la ou les semaines concernées pour la réalisation de l’objectif. Puis validez 
ou non l’objectif (atteint, pas atteint) et enfin vous signez le document. 

[Copier-coller] : Comment procéder :  
Pour sélectionner l’objectif et son numéro : (Afin de les placer sur la seconde feuille [réalisation des objectifs)  

• Cliquez sur le numéro de l’objectif (bouton gauche de la souris) et tout en maintenant cette pression, déplacez la souris pour 
sélectionner le texte de l’objectif. 

 

                                                + 
 
 
 
 
                  
                         Vous obtenez ceci : 
 
 
 

 
 

• (Une fois les cellules sélectionnées, vous pouvez relâcher la pression sur le bouton gauche) A partir de ce moment-là, vous 
effectuez un [copier] des cellules sélectionnées. Pour effectuer cette opération, vous laissez le curseur de la souris sur une des 2 
cellules sélectionnées. En pressant sur le bouton droit de la souris, vous ouvrez un menu contextuel et vous sélectionnez [copier] 

 
• Vous sélectionnez ensuite la 2ème feuille intitulée. 

 Pour [coller] votre sélection, 
vous cliquez dans la colonne tout à  gauche de la 
feuille, indiquée par la flèche blanche ci-contre.  

 
• Maintenant avec le bouton droit de la souris enfoncé, vous sélectionner l’option [coller]. 
 
 

(Et vous obtenez ceci)



Comment procéder : écrire dans une cellule – sélectionner les semaines 
 

Pour écrire dans la cellule [spécificités de l’entreprise], vous effectuez 
un double-clic  (avec le bouton gauche de la souris) directement dans la 
cellule. Si le texte vous paraît trop petit, vous choisissez une police plus 
grande, en sélectionnant directement le texte avec le curseur de la 
souris (vidéo inverse). Par la suite, (si vous avez quitté la cellule) il suffit 
de cliquer une seule fois dans la cellule et choisir une police plus 
grande. 

 
 (vidéo inverse :) 
 
 
 
 
 
 
Sélection des semaines : vous pouvez sélectionner les semaines (durée de la réalisation de l’objectif) de plusieurs manières ;  
 
Soit en utilisant l’option [couleur]  de la barre d’outils:  
Ou soit en utilisant l’option [bordure] ou les deux : 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Pour sélectionner les semaines, vous procédez de la 
même manière que pour sélectionner un objectif.  

 
 



 
Comment procéder : Imprimer la feuille [réalisation des objectifs] 
 
 

La dernière colonne indique le Nº de page pour l’impression. Il y’a 18 pages à 5 
objectifs max. chacune. Il y’a donc un peu plus de place que d’objectifs à réaliser. C’est 
pour vous permettre, dans une certaine mesure de recommencer à chaque fois avec 
une nouvelle page pour une série d’objectifs, afin que vous ne retrouviez pas des 
objectifs précédents lorsque vous imprimez une nouvelle feuille.  

 
 
Pour imprimer 
dans le fichier 
EXCEL, il faut 
sélectionner le  

des)Nº de la (ou 
page(s).   

 

imer 

cc / 11/06/2007 

Dans cet exem-
ple, la page Nº 
2, si vous ne 
désirez impr
que la page 2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


