Numeratie

MODULE 4

La gestion du temps
a I’aide du logiciel Excel




Bienvenue et explications
Revue du Module 3

simulation du logiciel Excel

étapes suivies pour reproduire un échéancier
importance d’un objectif clair et précis
importance de mettre les taches en ordre

durée d’une tache qui représente |e total
de la durée des activités

symbole pour le cahier de travail
symbole pour le menu des activités |A
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Bienvenue et explications

Nouvelles explications pour ce module

qgquelgues notions de base du logiciel Excel
pour géerer le temps en créant un échéancier

mémes éetapes que la simulation étudiée dans

le Module 3, sauf les faire dans le logiciel
Excel




Revue des étapes simulées

v B A -

pot de peinture bordures




Revue des habiletés developpées

Inventer des solutions
Reconnaitre son plein potentiel

Accepter des responsabilités

Etablir un échéancier




Gérer ton apprentissage!

Page 9 %




Nouveau projet

Postes de coiffure R
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Activité 1

Avoir un objectif clair et précis

Déterminer les taches d’Ania.

Nettoyer les miroirs des huit postes de coiffure.
Remplacer les sechoirs des huit postes de coiffure.
Preparer un échéancier.
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Activite 2
Taches a ordonner
O Vérifier les séchoirs recus.
O Choisir un modele de séchoir qui respecte le budget.
O Attendre la livraison.
[0 Recueillir les anciens séchoirs et distribuer les nouveaux.

O Faire approuver le séchoir choisi.

O Commander les séchoirs.

Objectif : Remplacer les séchoirs des huit postes de coiffure

S
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Activité 3

Associer les activités aux taches

Trouver un fournisseur pour le modele choisi

Utiliser une liste de vérification pour échanger les séchoirs
Comparer les trois modeles et en choisir un

S’assurer qu’il y a huit séchoirs et que c’est le bon modéle
Inscrire la date de livraison dans le calendrier,

deux semaines aprés la commande

Trouver un organisme qui accepte les séchoirs usagés et les
lui envoyer

Trouver trois modéles de séchoir qui respectent le budget

Remplir un bon de commande et I’envoyer

Préparer un document pour présenter le séchoir choisi a la
patronne

Vérifier que les séchoirs sont en bon état et qu’ils
fonctionnent

Faire un suivi de la livraison au besoin

Expliquer le choix a la patronne et répondre a ses questions
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Activité 4
Calculer la durée du projet

Rappel!

Durée d’une tache

Total de la durée des activités
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Activitée 5
Réflexion personnelle

Déterminer les risques, les obstacles
ou les contraintes possibles




Notions de base du logiciel Excel

une feuille de travail
un cahier d’exercices

I’endroit ou une rangée et une colonne se
rencontrent est une cellule

I’ajout de chiffres et de couleurs
le choix d’agrandir une colonne

Aventure-toi dans le logiciel Excel!
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Activité 6
A ton tour!
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Exerce-toil!
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Tache 1

Tache individuelle

Utiliser Excel pour reproduire un échéancier

112 (3|4 |5 |6 | 7]8 (9 |)10(MN| 1213|1411 |16 17|18 (19202112223 |24|25|26(27 |28
Tache 1- Choisir un séchoir AR E ES S L
Tache 2 - Faire approuver le séchoir woloH ol oM F N b
Tache 3 - Commander les séchoirs AR E ES S L
Tache 4 - Attendre la livraison b N ES S L
Tache 5 — Vérifier les séchoirs recus K| X F O F b
T:?Jche_ 6 - FIeFue_iIIir les anciens w | w w | w w | w . w | %
séchoirs et distribuer les nouveaux
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Tache 2
Tache individuelle
Modifier le tableau pour faciliter la lecture




Modele du tableau

Tache 1 - Sélection

Tache 2 - Approbation

Tache 3 - Commande

Tache 5 — Vérification

Tache 6 - Echange

Ton tableau ressemble-t-il a celui-ci?
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BRAVO!

Tu as terminé le Module 4!




Cette publication tient compte de la nouvelle orthographe.

Le Centre FORA remercie le ministére de la Formation et des Colléeges
E M P Lo I et Universités pour son aide financiére. Les opinions exprimées dans

ONTARIO cette publication ne refletent pas nécessairement celles du ministére.
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