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PACK OFFICE
DEBUTANT

Attestation de compétences
Certificat de réalisation

OBJECTIFS
DATE(S)

¥ Comprendre certains principes fondamentaux de l'informatique

)) Réaliser des tableaux de base en s'appuyant sur une méthode de travail
efficace

)) Acquérir de bonnes pratiques pour concevoir des documents, des

courriers, des notes avec des présentations variées et illustrées

COMPETENCES VISEES

)) La compréhension, le fonctionnement d'un micro-ordinateur et
l'utilisation des différents logiciels bureautiques

)) L'utilisation des formules de calcul et des fonctions de base et la
réalisation de la mise en page

)) Les fonctionnalités de base du traitement de texte

MODALITES D'ACCES

» Bulletin d'inscription
» Questionnaire de positionnement

)) Convention de formation

EMPLOIS VISES

PUBLIC(S)

Optimisation des pratiques au quotidien
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PREREQUIS

Aucun

PEDAGOGIES & MOYENS

) Intervenants professionnels et issus du secteur
» Participative et directement opérationnelle

» Activité centrée sur les spécificités de l'entreprise
Y Distanciel possible si conditions l'exigent

)) Groupe de 5 a 12 personnes

MODALITES D’EVALUATION

)) Evaluation de l'acquisition des compétences via des mises en

pratique et exercices pendant la formation

ACCESSIBILITE » Evaluation de la formation & chaud par chaque participant
HANDICAP » Evaluation & froid (entre 3 et 6 mois)

)) Evaluation par l'intervenant du groupe et de la bonne acquisition

des compétences + réponse aux objectifs

TARIFS

CONTACTS
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*Des modifications peuvent intervenir pour repondre au mieux aux attentes de l'entreprise et des salariés formés.

1. LE MATERIEL

cciformation18@cher.cci.fr

m CCl du cher - Avenue d’Issoudun CS 70237 BOURGES CEDEX
cher.cci.fr
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*Des modifications peuvent intervenir pour repondre au mieux aux attentes de l'entreprise et des salariés formés.

9. PRESENTER SON DOCUMENT
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