@ CCl FORMATION

Formation bureautique a destination des
travailleurs dESAT

Santé - Médico-social - Services a domicile - 2025

CCl GRENOBLE

Obijectifs : £

Permettre aux participants de développer une autonomie dans l'utilisation de I'outil Nous consulter

informatique.
Prérequis:
Précisé en fonction du module sélectionné.

Participants :

1 jour par module, Sur-mesure

Travailleur(euse) d’'ESAT. ., .
organisé en demi-

journée

Effectifs :

L'effectif maximum est de 6 personnes.

Dates et villes
Intervenants :

Formation animée par un consultant formateur, spécialisé dans le domaine de la
bureautique.
Tous nos consultants formateurs répondent aux normes exigées par notre systeme

qualité.

Le contenu

Module 1 - Connaissance de I'environnement informatique Windows

Connaitre les éléments de l'ordinateur et savoir a quoi ils servent.
Allumer et éteindre I'équipement informatique.
Lancer, quitter un logiciel.

Utiliser la souris.
Module 2 : Je veux dessiner

Prérequis : aucun.

Utiliser la souris.

Dessiner et remplir une forme.
Dessiner a main levée.

Enregistrer son dessin.
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Module 3 : Je veux écrire une lettre

Prérequis : savoir lire et écrire.
Saisie et modification de texte.
Mise en forme des caractéres.
Mise en forme des paragraphes.
Enregistrer.

Imprimer.
Module 4 : Je veux saisir des données dans un tableau Excel

Prérequis : savoir lire et écrire.
Environnement Excel.

Saisir du texte ou des nombres.
Les formats de nombres.
Enregistrer.

Imprimer.

Module 5 : je veux utiliser ma messagerie

Prérequis : savoir lire et écrire.
Envoyer et recevoir un message.
Répondre a un message.
Transférer un message.

Ajouter une piéce jointe.
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Méthodes, moyens et suivi

Méthodes pédagogiques et moyens techniques

CCl Formation met a disposition de ses clients I'ensemble des moyens pédagogiques

nécessaires a I'exécution de cette formation :
Exposés théoriques et échanges autour d'exemples pratiques.
Un support documentaire synthétisant le contenu de la formation sera fourni a

chacun des participants.

Moyens d'appréciation de I'action

Le stagiaire est soumis a des mises en situations, des exercices pratiques, des
analyses de ses pratiques dans une pédagogie active et participative permettant
contrdle continu de sa progression et du développement de connaissances et de

compétences acquises conformément aux objectifs visés.

Suivi de I'action

un

Lors de I'exécution de la formation, une feuille de présence par demi-journée devra

étre signée par le stagiaire.

Accessibilité

L'inscription a cette formation est possible jusqu'a 48 heures avant le début de la

session.

Nos locaux sont accessibles aux personnes a mobilité réduite. Dans le cadre da la

charte H+, CCl Formation est un relais aupreés des acteurs du handicap pour

répondre le mieux possible a votre demande de formation. N'hésitez pas a prendre

contact avec notre référent pour que nous étudions votre demande.
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