COMPETENCES NUMERIQUES (BUREAUTIQUE)

OBIJECTIFS

Tarif de la formation : 4850 euros TTC

Acquérir, développer ou renforcer ses compétences sur les outils bureautiques et numériques, en

vue d’une réinsertion professionnelle.

Obtenir la certification bureautique PCIE (Passeport de Compétences Informatique Européen.) La
certification ENI évalue les compétences numérique (compétences transversales), elle n'est donc pas
circonscrite a un domaine ou sous domaine spécifique, mais couvre I'ensemble des domaines

d'activité professionnelle.

ENI CERTIFICAT : permet de vérifier le niveau de maitrise raisonnable de I'outil numérique dans le

cadre professionnel.

MODALITES D’EVALUATION

Durant la formation :

-Mise en situation / Simulation

-Entretien technique individuel
-Questionnaire professionnel (QCM, Quizz...)
-Exercices d’application

A l'issue de la formation
-compétences évaluées :

-Passage de la certification ENI
permettant d’attester un niveau en bureautique.

DUREE MOYENNE
Durée moyenne : 85 heures
Soit environ 1 mois

MODALITES D’ACCES

Le présent programme est ouvert a toute personne disposant d’'un numéro de demandeur d’emploi
sans distinction d'age, de sexe ou de statut et disposant des prérequis nécessaires. Cette formation

est ouverte aux personnes en situation de handicap.

MODALITES DE FORMATION

Cette formation est prévue en continue et se déroulera :

-en centre -a distance (sous condition) -en entreprise (sous condition)



PROGRAMME

Les parcours de formation adaptés aux besoins de formation du stagiaire proposent des modules de
formation préparant aux activités suivantes :

Environnement informatique :

-Messagerie et internet, acces et production sur le web
Utilisation des services publics en ligne :

-Démarche de recherche d’empiloi, etc...;

Traitement de texte

-Tableur ;

-Systéme de gestion de base de données

-Messagerie et navigation internet ;

-Présentation Assistée par Ordinateur ;

-Outil collaboratifs et numériques ;

Gestion de son identité numérique :

-Réseaux sociaux,

-CV en ligne,

-Protection des données personnelles, etc...

Deux modules sont obligatoires :

Pour les débutants, le module : environnement informatique

Pour tous les stagiaires, le module : utilisation des services publics en ligne



