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ENSEMBLE, CONSTRUISONS TON AVENIR

L'utilisation de l'outil informatique devient indispensable au sein des
entreprises, quel que soit leur secteur d’activité. Ce programme
permettra a chacun de débuter et de se familiariser avec I'outil
informatique.

PUBLICS CONCERNES : PREREQUIS :
o Utilisateur débutant en bureautique e Aucun
n'ayant pas ou trés peu pratiqué

Durée de la formation : 35 heures (5jours)

Dates d’inscription et de rentrée : voir notre site internet

Délai d’acces : 2 semaines

Capacité d’accueil : entre 4 et 10 apprenants

Accessibilité : Lieu accessible aux personnes a mobilité réduite. Les personnes
en situation de handicap bénéficieront d’'un accompagnement individualisé.

Inscription et renseignements : formaplus-guadeloupe.com
Adresse : 15 rue de la ville d'Orly - 97110 - Pointe-a-Pitre
Téléphone : 0590 23 05 70

Réseaux sociaux : [ FORMA PLUS Antilles (@) formaplusantilles

Toutes nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap
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L'ESSENTIEL DES COMPETENCES BUREAUTIQUES

OBJECTIFS DE LA FORMATION :

¢ Prendre en main son ordinateur et la bureautique
A e« Pratiquer I'environnement Windows
o e Utiliser les techniques pour naviguer sur le web
[}

Communiquer par mail

CONTENU DE LA FORMATION :
e L’essentiel sur I'ordinateur (Windows)
e |’essentiel sur le web et la communication
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EQUIPE PEDAGOGIQUE :
e Chargée de mission FPC / Référente handicap
e Formateur expert dans la thématique

RESSOURCES TECHNIQUES ET PEDAGOGIQUES
e Accueil des apprenants dans une salle dédiée a la formation
Documents supports de formation projetés
PC portable a disposition
Etude de cas concrets
Quiz en salle
Mise a disposition en ligne de documents supports a la suite de la formation

SUIVI DE L'EXECUTION ET EVALUATION DES RESULTATS
e Feuilles de présence

Questions orales ou écrites (QCM)

Mises en situation

Formulaires d'évaluation de la formation

Certificat de réalisation de I'action de formation
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MODALITES DE VALIDATION :
Résultats attendus a l'issue de la formation
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Colts de la formation :
e Consulter le catalogue

Mise a jour : Mars 2024



