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Public concerné
* Chef d’entreprises (artisans,
commergants...), conjoint, salarié, ...

* Aucun prérequis

Nombre de participants

* 6 a 8 stagiaires
« A déterminer si formation intra-
entreprise

Durée - Horaires

* de 3 ou 12 jours

* De 9h00 a 12h30 et de 13h30 a
17h00

* Durée adaptée si formation intra-
entreprise

* Artisan (TI) et conjoint -
collaborateur :

De 300 a 1200 Euros par stagiaire,
a la charge de I'entreprise, a verser
au moment de l'inscription.

* Salariés et autres publics :

De 900 a 3600 Euros par stagiaire,
Prise en charge possible par les
organismes de financement de
formation (/OPCO, Péle Emploi,
selon statut)

* Formation intra entreprise :
Devis sur demande

Dates et lieu

e Les 07-08-09/04 ou les 10-11 et
12/05 2021

* Date a définir si formation réalisée
en intra-entreprise

* CFC CMAZ28 :

Rue Charles Isidore Douin - 28008
CHARTRES CEDEX
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Objectif général
* Apprendre sereinement les bases

Objectifs pédagogiques

* Acquérir les connaissances de base
* Utiliser Windows 8/10, Internet, sécurité, messagerie, traitement de texte, tableur

Programme

Pratique de WINDOWS :

e Le bureau : fenétres, icOnes, ascenseurs, boites de dialogue, menu
démarrer, corbeille, aide en ligne, barre de taches.

e Formater, copier, créer un dossier, rechercher un fichier, déplacer ou
détruire un fichier un dossier, manipuler cd, clés USB, ...

e Lancer un programme, gérer les raccourcis.

e Utiliser les outils de Windows

e Paramétrer son environnement de travail : le panneau de configuration.

Le tableur Excel :

¢ Tableaux simples et les mises en forme, calculs courants et évolués, gérer
une base de données, ftrier, filtrer, sous totaliser, analyser les données,
réaliser et personnaliser des graphiques.

Le traitement de textes Word :

e Réaliser une mise en page professionnelle sans perte de temps :
alignements, centrages, retraits, tabulations, entétes, pieds, sauts de
page, les publipostages

Internet Explorer, Outlook Express ou Windows Mail

e Naviguer, consulter un site web, gérer ses favoris, les sites a connaitre,
effectuer des recherches efficaces avec Google

e Gérerles e-mails : gérer son carnet d’adresses mail, gérer et personnaliser
automatiquement ses messages, gérer les piéces jointes

Formateur

* Christine GENEST : Experte dans le domaine de la gestion financiére et de la
communication. Diplémée d’une Maitrise Administration Economique et Social et
d’'un Master Technologies de l'information et de la Communication, elle s’est forgée
une expérience en tant que conseillére a l'installation des artisans avant d’exercer

MAJ Janvier 2021



CATALOGUE 2021

FORMATIONS

» Université des

Artisanat
ITRE-VAL DE LOIRE

(WETIERS

DEALAIHGBEBOIYOE 200 L0 oG

Renseighement et
inscription

Votre contact formation :

Ambre ZITOUN
02 36 25 31 05

CFC CMAZ28 :
Rue Charles Isidore Douin
CS 30819
28008 CHARTRES CEDEX

N° de déclaration d’activité :

enregistré sous le numéro
24450381045
Cet enregistrement ne vaut
pas agrément de I'Etat.

L'établissement s'est doté d'une
capacité a étudier, au cas
par cas, les besoins spécifiques
des candidats qui voudront
postuler a une formation afin
de mobiliser les moyens
nécessaires pour compenser
les conséquences d'un
handicap.

Référent Handicap
du Centre de Formation :
Murielle BABOUIN
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Méthodes et moyens pédagogiques

» Pédagogie active et ludique : formation pratique qui alterne des études de cas
réels, des simulations et des entrainements aux méthodes de motivation - certains
exercices peuvent étre filmés - identification pour chaque participant des points
forts et des axes de travail - un apport méthodologique est apporté afin que le
participant dispose de référentiels directement applicables

Documents remis
* Un support de cours sur les outils et les méthodes est remis a chaque participant.

Indicateur de performance
* Les retours sur enquéte de satisfaction stagiaires

Dispositif d’'informations et de positionnement des stagiaires

e Un entretien individuel est proposé pour évaluer le besoin du stagiaire et
I'orienter vers un parcours de formation adapté.

Il est remis a chaque futur stagiaire un programme détaillé, les dates, les
conditions financieres de la formation, un bulletin d’inscription ou une convention
de stage.

* Un Questionnaire est complété en amont pour chaque futur stagiaire, pour
identifier son parcours passé, définir son objectif, positionner ses attentes afin de
personnaliser et individualiser la formation. Ce questionnaire est ensuite confié au
formateur.

Toute information demandée a un stagiaire a un lien direct avec la formation et
reste confidentielle.

Prise en compte de I'appréciation des stagiaires

* Lors de la derniere séance de la formation il sera demandé a chaque stagiaire
de compléter une enquéte de satisfaction sur le déroulement de la formation.
Avec l'appui externe de la société Horizontal Software un questionnaire a
« chaud » est envoyé dans les 10 jours puis un questionnaire a « froid » dans
les 2 mois aprés la formation.

Evaluation des acquis de la formation

* A la fin de la formation il est remis une attestation pour mesurer 'atteinte des
objectifs pédagogiques, formulés en terme de « étre capable de ». Elle mesure
les capacités développées en formation, qui pourront étre mises en ceuvre dans
une situation sociale ou professionnelle, en fonction de I'environnement de
I'entreprise. Cette évaluation est élaborée par le formateur a partir des situations
pédagogiques utilisées et impliquant le stagiaire.

Suivi Post Formation

* Un suivi individuel peut étre proposé. Le formateur intervient pour vous aider
a mettre en place les outils et les méthodes étudiés (devis sur demande).

Bilan pédagogique du stage
* Le formateur établit un bilan pédagogique synthétique qui est transmis pour
validation au responsable du service ou au coordinateur pédagogique.
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