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Formation Bureautique 

 
Objectif :  Pouvoir utiliser l’outil informatique à des fins professionnelles. Se perfectionner en 

traitement de texte, tableur et recherches Internet.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Objectifs visés : 

 Faire le point sur ses 

connaissances et acquérir des 

compétences transversales en 

numérique transférables dans 

toutes les entreprises. 

 Apporter la preuve des 

compétences de la maîtrise des 

outils bureautiques  

 Maitriser les basiques de 

l’informatique (maitrise de la 

souris et du clavier, de 

l’environnement informatique) 

 Maitrise de l’environnement 

Internet et l’utilisation de la 

messagerie 

 Maitriser l’utilisation du traitement 

de texte Word 

 Maitriser l’utilisation du tableur 

Excel 

 

Public :  

Salariés des structures de l’IAE 

Drôme-Ardèche  
 

Conditions d’entrée :  
Soumis à prescription du référent en 
entreprise IAE 

Savoir utiliser un ordinateur, lire, écrire 
et comprendre le français.  

 
 

Programme :   
Méthode : le programme proposé ci-

après pourra être ré- ajusté si besoin, 

en fonction des demandes des 

employeurs et des besoins des 

salariés positionnés. 

 L’environnement d’Internet  

 Les fonctionnalités d’une 
messagerie 

 L’utilisation du traitement de 
texte 

 L’utilisation du tableur 

 
Modalités pédagogiques : 

Utilisation de méthodes dynamiques, 

participatives, interactives.  

Les contenus abordés s’appuieront 

sur les acquis et les besoins des 

participants.  

Nous proposons un mode 

d’apprentissage en combinant les 

modalités suivantes : 

Face à face pédagogique 

En collectif et/ou individualisé 

Exercices sur support papier 

La démarche d’évaluation des 

compétences sera présentée et 

expliquée dès le démarrage de 

l’action.  

 

Financement :  

Formation financée par 

les OPCO. Vous aurez un 

statut de salarié et vous 

serez rémunéré à ce titre. 

 

Modalités d’évaluation 

Exercices pratiques 

Enquête de satisfaction.  

Bilan individuel. 

 

Durée totale :  
En centre : 35h   

 

Calendrier des 

formations : Une à deux 

sessions par an. Nous 

consulter. 

Lieu de la formation :  

Romans sur Isère et 
Valence 
 
 
Taille des groupes :  
de 8 à 10 personnes 
 

 
 

Contact 
contact@dynameco.net 

04.75.02.41.01 

 

Notre organisme 

accueille les personnes 

en situation de handicap 
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