QA
= PROGRAMME

«w-Artisanat
DE FORMATION DETAILLE

HERAULT

Bureautique (réf. ABI)

Bureautique a la carte en groupe
Durée : 4 heures

' Prérequis a I'’entrée en formation

1
Connaissance de I'environnement Windows et des manipulations de base

Objectifs de la formation

e  Se perfectionner sur I'utilisation de logiciels de bureautique selon
son niveau initial

e  Utiliser en autonomie les logiciels de bureautique pour la création de
documents propres a son entreprise
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Apport de notions sur les principaux logiciels de bureautique selon
vos besoins

e Traitement de texte (Word)
e Tableur (Excel)
e Diaporama (PowerPoint)

Exercice pratiques aux choix des participants pour créer ou améliorer
les documents d’entreprise :

e Papiers en-téte, présentation sous forme de menus, plaquettes,
flyers, diaporamas, supports pour un site Internet...

e Fichiers clients,

e Courriers personnalisés

e Paramétrages de vos emails et de votre logiciel de messagerie

e Tableaux de calculs pour devis, suivi de trésorerie, feuilles de
caisse, plannings...

Modalités et délais d’acces
1

: Positionnement pédagogique du stagiaire en amont de la formation.

: Signature du bulletin d'inscription & du contrat de formation
1 professionnelle.

: La formation est suivie dans un délai d'un semestre maximum a

1
1

L compter de llinscription. .. I

Public visé

Artisan, conjoint collaborateur, créateur
d'entreprise, salarié

Contact pédagogique :

Sébastien MATHIEU : 04 67 72 72 49
s.mathieu@cma-herault.fr

Modalités pédagogiques :
Formation en présentiel

Matériel

Salle de cours
Tableau
Vidéo projecteur, PC

Profil du formateur

Animateur économique des métiers
Niveau Il ou formateur extérieur agréé
par une procédure de marché public.

Modalités d'évaluation & débouchés

En fonction des compétences a évaluer,
différentes modalités d'évaluation sont
mobilisées : quiz, évaluation des
productions réalisées par les stagiaires,
étude de cas, jeux de role...

Validation :

A l'issue de la formation, une attestation
de formation est délivrée en intégrant
I'évaluation des acquis.

Accessibilité aux personnes
handicapées :

QOui, Cf. livret d’accueil de la CMA34.

Tarifs :

e Créateurs d’entreprise : 210€ / jour
e Chefs d’entreprise : 210€ / jour

e Salariés: 210€ / jour

Inscription & informations :

Service formation CMA 34

04 67727225
n.benoit@cma-herault.fr
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