
Créer des Tableaux de Bord de Suivi de Projets
Automatisés avec Excel et les Connexions aux Outils
Collaboratifs
Lien :
https://innov-maroc.com/formation/creer-des-tableaux-de-bord-de-suivi-de-projets-automatises-a
vec-excel-et-les-connexions-aux-outils-collaboratifs

 DURÉE
5 jours (35h)

 RÉFÉRENCE
BOCG49

 CATÉGORIE
Bureautique Outils
Collaboratif et GED
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 OBJECTIFS DE LA FORMATION

À l'issue de cette formation, vous serez capable de :

 Comprendre les principes du pilotage digital et automatisé des projets

 Identifier les données et KPI nécessaires au suivi efficace des projets

 Structurer une base de données projet exploitable dans Excel

 Connecter Excel aux principaux outils collaboratifs de l’organisation

 Utiliser Power Query pour importer, nettoyer et actualiser automatiquement les données

 Construire des indicateurs d’avancement, délais, coûts, ressources et performance

 Concevoir des tableaux de bord Excel interactifs adaptés aux besoins des managers

 Automatiser les alertes, rappels et notifications liés aux projets

 Mettre en place un système de reporting périodique automatisé

 Sécuriser, documenter et améliorer continuellement le dispositif de suivi des projets

 POUR QUI ?

 Assistantes de Direction et Assistantes Exécutives

 Assistantes de projets et coordinatrices de projets

 Office Managers

 Responsables et coordinatrices de l’Assistanat

 Chefs de projets et Project Managers

 PMO et assistants PMO

 Responsables administratifs

 Responsables transformation digitale

 Coordinateurs de projets transverses

 Contrôleurs de gestion et analystes reporting

 Managers responsables du suivi de projets et de plans d’action

 Professionnels souhaitant automatiser leur reporting et leur pilotage de projets avec Excel et les outils
collaboratifs
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 Programme détaillé

1 / Comprendre le pilotage digital des projets

• Identifier les besoins de suivi d’un projet

• Définir les informations, KPI et alertes nécessaires au pilotage

• Distinguer indicateurs d’avancement, délais, coûts, risques et ressources

2 / Structurer les données de suivi de projet

• Concevoir une base de données projet adaptée à Excel

• Organiser tâches, responsables, jalons, échéances et statuts

• Standardiser les formats pour faciliter les mises à jour automatiques

3 / Connecter Excel aux outils collaboratifs

• Comprendre les principes de connexion entre Excel et les outils collaboratifs

• Exploiter les données issues de Microsoft Teams, SharePoint, Planner et Forms

• Organiser la circulation des données entre les différentes applications

4 / Importer et actualiser automatiquement les données

• Utiliser Power Query pour récupérer et transformer les données

• Automatiser les opérations de consolidation et de nettoyage

• Mettre en place des mécanismes d’actualisation fiables
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5 / Construire les indicateurs de performance projet

• Calculer les taux d’avancement et de réalisation

• Suivre les écarts de délais, charges, coûts et ressources

• Identifier les projets ou tâches nécessitant une intervention

6 / Concevoir un tableau de bord interactif

• Organiser les KPI, graphiques, filtres et segments

• Construire des vues synthétiques adaptées aux managers

• Faciliter l’exploration des données et la prise de décision

7 / Automatiser les alertes et notifications

• Identifier les situations nécessitant une alerte

• Connecter Excel à Power Automate pour déclencher des notifications

• Automatiser les rappels liés aux échéances, retards et tâches prioritaires

8 / Mettre en place le reporting automatisé

• Générer des synthèses périodiques à partir des données actualisées

• Préparer des reportings destinés aux chefs de projets et directions

• Automatiser la diffusion des informations aux parties prenantes

9 / Sécuriser et fiabiliser le système de pilotage

• Contrôler la qualité et la cohérence des données

• Gérer les droits d’accès aux informations projet

• Documenter les sources, calculs et processus d’actualisation

10 / Déployer et optimiser le tableau de bord projet

• Tester le tableau de bord avec des données réelles

• Mesurer sa fiabilité, son utilité et son niveau d’adoption
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• Mettre en place une démarche d’amélioration continue et de standardisation

 Approche pédagogique

 Support Ecrit et Projection

 Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

 Brainstorming et Jeux de Rôle

 Mises en Situation pour faciliter l'assimilation

 Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

 Test de Validation des Acquis des Connaissances

 Prochaines dates programmées

 02 au 06 Nov. 2026  Présentiel - Casablanca

 Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

 Réservation & Renseignements

 Téléphone : +212 522 247 210
 Email : contact@innov-maroc.com
 Web : https//www.innov-maroc.com
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