Global Business Group


BULLETIN DE PARTICIPATION 
AU SEMINAIRE GRATUIT

Mme / Mr:…………………………………….………………..
ENTREPRISE :……………….….…………………………… FONCTION :………..…………...………………………….… TELEPHONE :……….………………..……………………… FAX :………………………..……..………………………….      
E-MAIL :………………………………………………..……..
SITE WEB………………………………..……… ……….….
Participera au séminaire gratuit portant sur le thème : 
(Cochez un seul thème par participant)
· « La Gestion Efficace du Temps
 »

· « Les Outils Bureautiques au Service du Manager
 »

Organisé par:

Global Business Group 

Cabinet de Management en Ressources Humaines, Stratégies et Organisation

 Sipres 4, Immeuble 6 Route de l’aéroport

En face de l’imprimerie Tandian

Tel: 338 695 900 – Fax 338 206 701

E-mail: gbg@globalbusiness-gbg.com
Site Web: www.globalbusiness-gbg.com
………………………………………………
Thème 1 : « Gestion Efficace du Temps »

°Savoir exploiter son temps pour un rendement maximal°
Objectifs :
· Acquérir des outils et des méthodes de gestion de temps afin de mettre en place des comportements nouveaux.

· Planifier vos activités en amont, établir un planning hebdomadaire et des listes quotidiennes 

· Prendre conscience du temps et en faire bonne utilisation 

· Etc..

Contenu ;

· Connaître les différentes manières de structurer son temps

· Maîtriser son temps sans subir 

· Bilan personnel de gestion du temps 

Public ;
Toutes les couches socioprofessionnelles  

…………………………………
Thème 2 : « Les Outils Bureautiques au Service du Manager » 

Objectif :

Disposer  d’un ensemble d’éléments clés des applications bureautiques pour améliorer son efficacité et sa productivité à savoir : 
· Organiser efficacement son bureau et l’accès aux dossiers et disques courants.

· Utiliser et manipuler des tableaux croisés dynamiques
· Utiliser les outils d’organisation et de pilotage de son activité avec Outlook
· Concevoir et modifier efficacement une présentation PowerPoint
Contenu :

- Windows Faciliter l’accès aux applications et dossiers

- Excel synthèse et suivi d’activité

- Outlook efficacité personnelle et collaboration 

- PowerPoint structurer l’information et enrichir 

- Word concevoir une structure de rapport 

Public ;

Toutes les couches professionnelles[image: image1.png]



� Partie à remplir  puis retournez  par courrier, par fax ou par        e-mail à l’adresse indiquée avant le 15 Février 2009  à 12h. 


Possibilité de confirmer la participation par mail en vous inscrivant par notre site web � HYPERLINK "http://www.globalbusiness-gbg.com" ��www.globalbusiness-gbg.com�  


Un mail de confirmation vous sera envoyé dès réception de votre bulletin de participation  (programme et déroulement du Séminaire)
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