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Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Voir tarifs en annexe et sur site
Repas pris en charge

9 Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Grand débutant

Initiation

Durée 3 jours

Réf. 000RDO1 (21 heures)

Initiation a l'informatique
L’ordinateur,

les premiers pas

[FORMATION|

Open Office
Google Chrome

OBJECTIFS

Cette formation vise a :

donner les bases pour utiliser un ordinateur, de I’allumage de la machine jusqu’a
la création d’un document (courrier, tableau, etc.) ;

apprendre la manipulation des périphériques, notamment de la souris et du
clavier, de I’écran, la Webcam, etc. ;

connaitre le vocabulaire technique pour comprendre et se faire comprendre
dans le cadre d’une pratique professionnelle.

Les points forts

(Un suivi personnalisé

Le parcours de cette formation prend
tout particuliérement en compte
votre niveau et vos besoins. La jauge
en est réduite et des intervenant.e.s
expérimenté.e.s dans le suivi de pu-
blic en difficulté vous accompagnent
dans votre progression individuelle.

PUBLIC VISE

Grand.e débutant.e et débutant.e en informatique ayant besoin de bases pour
comprendre l'utilisation de I'ordinateur, tant au niveau personnel que professionnel.

En complément des cours en pré-
sentiel, des exercices de pratique,
vous sont proposés sur nos plate-
formes en ligne, accessibles avec
une simple connexion internet de

chez vous.
\_ J

PREREQUIS

Aucun

PROGRAMME

Cette formation d’initiation grand débutant est découpée en quatre grandes
étapes pour vous donner une compréhension globale de [I'utilisation d’un
ordinateur. Le but étant de poser un socle de connaissances permettant la
prise en main des différents domaines suivants : la manipulation du matériel,
Putilisation de Windows 10, la gestion de ses fichiers personnels, la navigation
internet.

Financer sa formation

Que vous soyez salarié.e, deman-
deurse demploi, professionnel.
le libéral.e, acteurrice du monde
associatif, etc. il existe différents
moyens de financer votre formation.

Pour vous donner les clés d’'une utilisation quotidienne des outils informatiques,
de nombreux exercices pratiques accompagnés viennent renforcer ce socle (la
manipulation de la souris et du clavier, la création de fichiers simples, I'envoi d’emails,
la recherche internet, etc.).

La grande attention portée par nos formateurs sur votre progression individuelle est la
clé de volte de notre déroulé pédagogique.
Pendant cette formation vous apprendrez a :

Que ce soit par 'OPCA de votre
employeur, et / ou le compte CPF,
des financements de régions, nous
pourrons vous conseiller sur des so-

lutions adaptées a votre situation. )

\_

\
~ — Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quullopl »
I CDL-I dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie
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Initiation a l'informatique
L’ordinateur,
les premiers pas

Découverte du matériel informatique
Comprendre le fonctionnement et connaitre les principaux composants d’'un PC
Acquérir le vocabulaire de base des éléments d’'un ordinateur
Repérer les périphériques
Utiliser le clavier
Manipuler la souris
Allumer l'ordinateur, I'éteindre
Connaitre les principaux cables et leur fonction pour brancher un PC
Se brancher a une box internet et se connecter a un réseau Wifi

Découverte de I’environnement de Windows 10
Bien comprendre le réle du systéme d’exploitation
Savoir repérer et nommer les différents objets et écrans de Windows
Comprendre le role de la barre des taches
Lancer un logiciel
Manipuler les fenétres
Savoir personnaliser son bureau et I'ergonomie de son poste
Gérer I'affichage de plusieurs programmes
Savoir afficher I'explorateur de fichiers
Savoir afficher la corbeille

La gestion des fichiers
Connaitre les “ grandes familles ” de logiciels bureautiques
Créer des fichiers avec différents logiciels (enregistrer-sous)
Copier-Couper / Coller du texte dans un document
Supprimer un fichier puis le restaurer
Découvrir la notion d’arborescence et son application en informatique
Créer des “ rangements informatiques ” avec les dossiers et des sous-dossiers
Savoir classer ses fichiers dans ses dossiers
Utiliser le copier / coller et le couper / coller pour classer ses fichiers

Connaitre la notion d’enregistrement sur son PC et I'enregistrement en ligne
(Cloud)

Utiliser Internet
Différencier les différents navigateurs internet
Repérer et connaitre les outils de son navigateur (les menus, la barre URL, etc.)
Naviguer avec plusieurs onglets
Aller sur un site avec une adresse URL
Utiliser le moteur de recherche pour aller sur un site
Enregistrer la page d’un site dans ses favoris pour la retrouver
Savoir organiser une recherche internet simple
Comprendre la page de résultats de Google

Qérentes consignes sanitaires. )

(Cété matériel

Un ordinateur équipé de l'environne-
ment Windows 10 est mis a disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d’un vidéo-
projecteur et / ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-

r

S’évaluer

En fin de formation une évaluation
vous est proposée sous forme de
QCM oulet dexercices pratiques afin
de tester vos connaissances.

Ces questions en relation avec votre
formation vous permettront de ponc-

tuer votre fin de parcours.
\ p

1
— Nos centres vous illent a Paris (12), M il (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quqllopi »
I CDL1 dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie
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Nous consulter pour connaitre

” , o000 ) A
In |t|at|0n Débutant / Grand débutant ©9985|  nos prochaines sessions.
Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 3 jours Repas pris en charge
Réf. 00BURO1 (21 heures)
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Initiation a l'informatique

La bureautique,

les premiers pas

OBJECTIFS

Cette formation vise a vous donner une culture générale sur les outils informatiques
utilisés dans les bureaux.

Vous pourrez a la fin de la formation : écrire un courrier simple avec Word, réaliser
un budget domestique de base avec Excel, créer un diaporama rudimentaire avec .
PowerPoint, maitriser I’envoi et la réception de mails. Les pOI“tS forts
Vous serez également en mesure de comprendre les différentes offres du pack OFFICE
(en local) ou d’'OFFICE 365 (en ligne).

Un suivi personnalisé

PUBLIC VISE Le parcours de cette formation prend

tout particuliérement en compte
Grand.e débutant.e et débutant.e en informatique ayant besoin de bases pour votre niveau et vos besoins. La jauge
comprendre ['utilisation de I'ordinateur, tant au niveau personnel que professionnel. en est réduite et des intervenant.e.s

expérimenté.e.s dans le suivi de pu-

2 blic en difficulté vous accompagnent
PRE REQU'S dans votre progression individuelle.
Avoir des connaissances de base en informatique sur un PC (Windows), ou un Mac En complément des cours en pré-
(MacOS). Savoir utiliser un clavier d’'un ordinateur, ou avoir suivi notre formation sur sentiel, des exercices de pratique,
les bases et ’environnement informatique (OOORDO01). vous sont proposés sur nos plate-

formes en ligne, accessibles avec

une simple connexion internet de
PROGRAMME chez vous: P
Devenir autonome sur I'utilisation des outils bureautiques facilite beaucoup le quotidien.
Cette compétence est également requise dans la plupart des emplois (méme hors
administration). e
Pendant cette formation nous allons faire le tour de ces logiciels et de leurs Financer sa formation
fonctionnalités de base en apprenant a : Que vous soyez salarié.e, deman-
deurse d’emploi, professionnel.
Découverte des logiciels de bureautique le libéral.e, acteurrice du monde

associatif, etc. il existe différents
moyens de financer votre formation.
Que ce soit par 'OPCA de votre

Connaitre le nom des outils bureautiques et leurs fonctions : ce que sont le
traitement de texte, les tableurs, les présentations, les outils de gestion des mails.

Comprendre les différentes offres et ce qu’est la suite OFFICE dans le monde de employeur, et / ou le compte CPF,

la bureautique. des financements de régions, nous

Savoir choisir I'offre qui vous convient : quel pack, en local en ligne ? pourrons vous conseiller sur des so-
kIut|ons adaptées a votre situation. )

Utiliser un logiciel de traitement de texte pour écrire un courrier
Connaitre les noms de différents logiciels de traitement de texte.
Démarrer WORD.

Repérer les différentes barres d’outils du ruban et les espaces de travail.
Saisir un premier texte simple.

Imposer un retour a la ligne.

Enregistrer son document en local, puis le retrouver.

Ouvrir un document existant.

!
> e Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quullopl
I CDL-I dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie
Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreuil 3 REPUBLIGUE FRANCAISE
association CROIZAT =LK formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24 Siret : 30051264700102 La certification qualité a été délivrée
Site internet : www.aac.siege.org N° déclaration d'activité : 11930820193 au titre de la catégorie d'action suivante :

ACTIONS DE FORMATION



Initiation a l'informatique

La bureautique,
les premiers pas

Saisir et mettre en forme du texte, des caractéres.

Utiliser les polices de caractéres et modifier les attributs : la taille (corps), la
couleur, gras, italique, souligné.

Sélectionner et déplacer du texte, le copier, le coller, le couper, le supprimer.
Savoir annuler ou répéter une action.

Comprendre la notion de paragraphe et de titre.

Appliquer un style paragraphe et titre a un texte existant.

Utiliser la reégle pour aligner un texte.

Appliquer les régles de base de la présentation d’'un courrier.

Imprimer son document.

Savoir enregistrer son document en format PDF pour I'envoyer par mail.

Utiliser un tableur pour faire un tableau simple d’un budget domestique

Connaitre les noms de différents tableurs.

Démarrer EXCEL.

Repérer les différentes barres d’outils du ruban et les espaces de travail.
Comprendre la logique des noms de cellules, des lignes, des colonnes.
Saisir un premier tableau simple.

Appliquer des bordures, des couleurs de cellule.

Enregistrer son tableau en local, puis le retrouver.

Ouvrir un tableau existant.

Naviguer dans les onglets.

Sélectionner et déplacer une cellule, une colonne, une ligne.

Savoir copier, coller, couper, ces éléments.

Découvrir les opérations de bases : addition, soustraction, multiplication, division.
Mettre en pratique en réalisant un budget simple de dépenses domestiques.
Imprimer son tableau.

Utiliser un logiciel pour faire un diaporama

Connaitre les noms de logiciels et plateforme de présentation
Démarrer PowerPoint

Repérer les différentes barres d’outils du ruban et les espaces de travail
Comprendre la logique de construction d’un diaporama
Saisir du texte dans la premiéere diapositive

Comprendre les styles de texte : Titre, paragraphe, etc.
Insérer une image

Savoir dimensionner une image

Connaitre les différents formats d’image et leurs attributs
Ajouter une diapositive a un diaporama existant
Enregistrer-sous son diaporama, puis le retrouver

Appliquer un théme & son diaporama

Partir d’'un modéle existant

Utiliser les modes de transitions entre les diapositives
Exporter son diaporama

Savoir lancer sa présentation

(Cc“)té matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-

ment Windows 10 est mis a disposition

pour chaque participant.e. Les licences

Microsoft 365 et/ ou le pack Office en

local sont installées sur les postes de

travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-

projecteur et/ ou d'un tableau interactif

pour faire les démonstrations, ce qui

nous permet de nous adapter aux dif-
férent nsign nitaires.

kee es consignes sanitaires )

S’évaluer

En fin de formation une évaluation
vous est proposée sous forme de
QCM oulet dexercices pratiques afin
de tester vos connaissances.

Ces questions en relation avec votre
formation vous permettront de ponc-
tuer votre fin de parcours.

\_

Formation continue

association CROIZAT

—
ICDL ,

‘The Digital Skills Standard

Nos centres vous

a Paris (12), M il (93) et en région (18),

dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées.

Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous :
Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24
Site internet : www.aac.siege.org

Formation Continue CROIZAT
60 rue de la République
93100 Montreuil

Siret : 30051264700102

N° déclaration d'activité : 11930820193

Qualiopi »

processus certifie

= N REPUBLIQUE FRANCAISE

La certification qualité a été délivrée

au titre de la catégorie d'action suivante :
ACTIONS DE FORMATION



L = Grand débutant / Débutant / Intermédiaire
Initiation

Durée 1 jour
Réf. 00INTO1 (7 heures)

Initiation a l'informatique
Internet, o

les bonnes bases

OBJECTIFS

Cette formation a pour but de comprendre comment fonctionne Internet pour bien
prendre en main les outils du navigateur qui permettent de se repérer et d’'organiser
sa navigation. Vous serez a-méme de chercher une information spécifique sur la toile
avec le moteur de recherche Google, la trouver grace aux mots clés et aux « filtres
avanceés », puis la retrouver si besoin.

PUBLIC VISE

Toute personne débutante en informatique ayant des difficultés a utiliser « Internet »
dans son quotidien ou dans le cadre professionnel.

PREREQUIS

Avoir une connaissance méme basique de l'utilisation d’un ordinateur, ou avoir suivi
notre formation sur les bases et I’environnement informatique (0OOORDO01).

Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Voir tarifs en annexe et sur site
Repas pris en charge

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Les points forts

Un suivi personnalisé

Le parcours de cette formation prend
tout particuliérement en compte
votre niveau et vos besoins. La jauge
en est réduite et des intervenant.e.s
expérimenté.e.s dans le suivi de pu-
blic en difficulté vous accompagnent
dans votre progression individuelle.

En complément des cours en pré-
sentiel, des exercices de pratique,
vous sont proposés sur nos plate-
formes en ligne, accessibles avec
une simple connexion internet de

PROGRAMME

Méme si nous utilisons internet tous les jours, rechercher une information spécifique
peut s’avérer compliqué.

Nous allons apprendre a connaitre les outils qui nous servent a naviguer, organiser
notre recherche, a savoir télécharger et envoyer des documents par mail. Ce sont les
bases qui sont vues pendant cette formation, ainsi vous apprendrez a :

Présentation d’Internet
Connaitre un peu I'histoire de la toile
Repérer les différents fournisseurs d’acces (FAI)
Connaitre les offres et le matériel qui permet de se connecter

kchez VOuS. )

Financer sa formation

Que vous soyez salarié.e, deman-
deurse demploi, professionnel.
le libéral.e, acteurrice du monde
associatif, etc. il existe différents
moyens de financer votre formation.
Que ce soit par 'OPCA de votre
employeur, et / ou le compte CPF,
des financements de régions, nous
pourrons vous conseiller sur des so-
lutions adaptées a votre situation.

. J

!
> e Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quullopl
I CDL-I dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie
Formation continue Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreuil =3 REPUBLIQUE FRANCAISE
association CROIZAT =LK formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24 Siret : 30051264700102 La certification qualité a été délivrée
Site internet : www.aac.siege.org N° déclaration d'activité : 11930820193 au titre de la catégorie d'action suivante :

ACTIONS DE FORMATION



Initiation a l'informatique
Internet,
les bonnes bases

Utilisation du navigateur Internet

Repérer les différents navigateurs installés sur son ordinateur
Lancer un navigateur

Découvrir les éléments de la fenétre

Repérer le menu principal

Accéder a une page Web directement en saisissant 'adresse (URL)

Accéder a une page par une recherche dans un moteur de recherche (Google)

Revenir a la page précédemment visitée
Naviguer dans une page

Agrandir/réduire I'affichage d’une page
Afficher une page récemment consultée
Utiliser les onglets pour afficher plusieurs sites
Découvrir le menu principal

Utiliser I'historique de navigation

Enregistrer une page Web dans les Favoris
Choisir la page de démarrage

Modifier son moteur de recherche

Ajouter une extension pour bloquer certaines publicités
Gérer ses extensions

Utilisation du moteur de recherche (Google)

Comprendre comment fonctionne un moteur de recherche
Trouver ses mots clés pour une recherche simple

Savoir lire une page de résultats Google

Organiser sa recherche en ouvrant plusieurs onglets
Imprimer une page de résultats

Combiner des mots clés pour une recherche plus complexe
Utiliser certains opérateurs simples pour affiner sa recherche
Utiliser les outils de recherche approfondis de Google
Rechercher des images

Gérer I'enregistrement des images

Savoir utiliser un plan, faire un itinéraire

Repérer et utiliser les moteurs de recherche d’un site

Se connecter et accéder a des plateformes en ligne (type administratif)
Savoir télécharger un document et le retrouver

Gérer ses mots clés

Apprendre a utiliser le service « France Connect »

Les plateformes les plus utilisées

Connaitre les sites du service public
Repérer les sites d’achat en ligne fiables
Savoir utiliser un comparateur de prix

(Cc“)té matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis a disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et/ ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-

\férentes consignes sanitaires. )

r

S’évaluer

En fin de formation une évaluation
vous est proposée sous forme de
QCM oulet dexercices pratiques afin
de tester vos connaissances.

Ces questions en relation avec votre
formation vous permettront de ponc-

Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18),

dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées.
Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous :

Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24

Site internet : www.aac.siege.org

—
ICDL ,

‘The Digital Skills Standard

Formation continue

association CROIZAT

Formation Continue CROIZAT
60 rue de la République
93100 Montreuil

Siret : 30051264700102

N° déclaration d'activité : 11930820193

tuer votre fin de parcours.
\ p

Qualiopi »

processus certifie

= N REPUBLIQUE FRANCAISE

La certification qualité a été délivrée

au titre de la catégorie d'action suivante :
ACTIONS DE FORMATION



Outils collaboratifs

Grand débutant
Découverte

Durée 2 jours

(14 heures)
Réf. 00TOCO1

Initiation a l'informatique
Outils collaboratifs,
découverte

OBJECTIFS

Cette formation a pour objectif de vous aider a comprendre ce que I'on nomme les outils
collaboratifs qui dans le milieu professionnel (ou la sphére privée) vous permettent de
travailler a plusieurs, de passer un entretien en visio-conférence ou de télé-travailler.
Le but de cette initiation est de vous faire découvrir :
L'inscription et le paramétrage d’'un compte sur une plateforme (Compte Google
et LinkedIn),

L'utilisation des outils de communication (chat de groupe, visio-conférence, etc.)
La création et le partage d’un document en ligne pour écrire a plusieurs dessus,
Ce qu’est le format PDF,

Comment gérer son agenda et noter ses rendez-vous,

Les regles d’or de la sécurité.

(compte google)

PUBLIC VISE

Grand.e débutant.e et débutant.e en informatique ayant besoin de bases pour
comprendre I'utilisation de I'ordinateur et du smartphone, tant au niveau personnel
que professionnel.

PREREQUIS

Aucun

PROGRAMME

La connexion quasi permanente au réseau Internet a partir de nos ordinateurs,
smartphones ou tablettes permet [l'utilisation d’applications de toutes sortes. Elles
permettent de communiquer, de retrouver ses photos, ses documents, d’envoyer des
invitations a des événements, d’avoir des liens avec des groupes sur des réseaux
sociaux (professionnels ou privés), etc.

Ces applications existent en versions téléphone, ou ordinateur. Le but de cette formation
est d’arriver a se repérer dans cette « jungle d’applications » en tous genres par des
manipulations pratiques (sur ordinateur et smartphone) simples adaptées aux grands
débutants. La formation vous propose de :

Présentation des différents types d’outils collaboratifs

Repérer les outils utilisés dans la sphére privée pour communiquer, sauvegarder
ses documents, organiser son agenda, ses réseaux sociaux, etc.

Repérer les outils utilisés dans une entreprise pour : la communication, la gestion
du personnel, le partage de fichiers, la production, etc.

Faire le lien entre les deux et comprendre les différences (gratuit, payant).
Connaitre les types de connexions : réseau, Wifi, Bluetooth, sur ordinateur et sur
smartphone

La gestion d’'un compte sur une plateforme en ligne
S'’inscrire a une plateforme : création d’'un compte pour la formation (Compte Google)

PC/Smartphone
outils collaboratifs

réseaux sociaux

Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Voir tarifs en annexe et sur site
Repas pris en charge

MON
COMPTE
[FORMATION|

Les points forts

chez vous.
\_

Un suivi personnalisé

Le parcours de cette formation prend
tout particuliérement en compte
votre niveau et vos besoins. La jauge
en est réduite et des intervenant.e.s
expérimenté.e.s dans le suivi de pu-
blic en difficulté vous accompagnent
dans votre progression individuelle.

En complément des cours en pré-
sentiel, des exercices de pratique,
vous sont proposés sur nos plate-
formes en ligne, accessibles avec
une simple connexion internet de

J

r

Financer sa formation

Que vous soyez salarié.e, deman-
deur.se demploi, professionnel.
le libéral.e, acteurrice du monde
associatif, etc. il existe différents
moyens de financer votre formation.
Que ce soit par 'OPCA de votre
employeur, et / ou le compte CPF,
des financements de régions, nous
pourrons vous conseiller sur des so-

lutions adaptées a votre situation.
\ P J

Formation Continue CROIZAT
60 rue de la République
93100 Montreuil

Siret : 30051264700102

Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18),

dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées.
Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous :

Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24

Site internet : www.aac.siege.org
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‘The Digital Skills Standard

N° déclaration d'activité : 11930820193

Qualiopi »

processus certifie

N REPUBLIQUE FRANCAISE

La certification qualité a été délivrée

au titre de la catégorie d'action suivante :
ACTIONS DE FORMATION

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18




Initiation a l'informatique
Outils collaboratifs,
découverte

Gérer ses identifiants et son mot de passe

Repérer les principaux paramétrages des notifications et filtres sur ordinateur et
sur smartphone

Savoir renseigner les données de son profil sur son compte (LinkedIn)

Découvrir l'offre des applications du compte Google grace a leurs logos et
comprendre leurs fonctions

L’utilisation des outils de communication

Découverte du Chat, et recommandations pour I'utilisation professionnelle
Savoir créer une conversation privée

Créer un groupe et une conversation dans ce groupe

Faire la différence avec un message posté dans un réseau social ouvert
Expérimenter la visio-conférence sur ordinateur et sur smartphone

Savoir paramétrer les outils de bases (caméra, micro)

Savoir suivre un lien d’invitation a un entretien en Visio

Préparer son entretien, ce qui change avec un entretien privé

Le partage de document

Faire la différence entre partager un document ou I'envoyer simplement

Créer une lettre, un tableau avec la Suite bureautique de Google

Savoir ou retrouver sa lettre ou son tableau dans son espace de stockage (Drive)
Savoir télécharger un document sur son ordinateur ou smartphone en local

Comprendre la différence entre afficher son document en ligne et le télécharger
(enregistrer) en local

Tester I'écriture a plusieurs avec le groupe
Aller sur internent et télécharger un document en format PDF
Comprendre ce qu’est le format PDF

La gestion de ses rendez-vous

Quvrir 'agenda de Google

Modifier I'affichage en semaine, jour, mois

Naviguer dans I'agenda

Enregistrer un rappel pour une chose a faire (Tache) dans la semaine
Notez un rendez-vous (événement)

Savoir le déplacer

Paramétrer ce rendez-vous pour qu’il soit en visio-conférence

Savoir afficher son agenda sur un smartphone et I'utiliser

L’utilisation de ses comptes en ligne de fagon sire

Sécuriser son mot de passe

Paramétrer une deuxieme authentification

Savoir repérer ses interlocuteurs lors de réception d’e-mail, message ou appel
Réfléchir avant de cliquer !... Ou avant d’ouvrir une piéce jointe...

Savoir se comporter sur les réseaux sociaux

.

Connaitre les données a ne jamais transmettre si I'on est pas slre de son
interlocuteur

Connaitre les démarches qui ne vous seront jamais demandées par e-mail

r

Coté matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis & disposition
pour chaque participante. Chaque
ordinateur est connecté a Internet. Si
vous possédez un smartphone, vous
pouvez 'amener pendant la formation.
Certains ateliers pourront étre fait di-
rectement dessus.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

Nos centres vous

a Paris (12), M il (93) et en région (18),

pr— iy

93100 Montreuil

Formation continue

Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous :
association CROIZAT 24

Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57
Site internet : www.aac.siege.org

‘The Digital Skills Standard

Formation Continue CROIZAT
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e Niveau oaal
InltlatIOn A1 du CERCL Cf ci-dessous « programme »
.. Voir tarif t sur sit
" Se?nuariﬁee : @ Repas pis encharge.
Réf.00PRIO1 180 heures @ Montreuil 93
Formation linguistique Primo-arrivants

Actions d’accompagnement des étrangers
en situation réguliéere

OBJECTIFS

Favoriser l'intégration socioprofessionnelle des publics primo-arrivants par un
accompagnement linguistique et socio-professionnel : vie pratique, vie publique et

professionnelle en vue de I'accés a I'autonomie. . .
Pour plus d’informations sur

Préparation au DELF A2/B1 ou TCF Naturalisation cette formation linguistique

Appelez-nous au : 01 48 18 57 24
PUBLIC VISE

Personnes étrangéres nouvellement arrivées en France, en situation réguliére.

PREREQUIS Les entrées sont par groupe

de 5 personnes (minimum)

Etre signataire du Contrat d’Intégration Républicaine (CIR).
Niveau A1 en francais (Test de positionnement avant entrée). Prochaine entrée prévue le :
3 mars 2022

PROGRAMME

La progression pédagogique est axée sur I'acquisition du niveau A2 voir B1 de
connaissance du frangais, et sur 'accompagnement a la citoyenneté ?

Contenus et modules :
Vie pratique
Présentation de soi

Le logement : les outils de I'accés au logement, les documents et mots liés au
logement

La famille

!
~ — Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quullopl »
I CDL-I dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie
Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreuil N REPUBLIQUE FRANCAISE
‘association CROIZAT T s s Mail - formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24 Siret : 30051264700102 La certification qualité a été délivrée
Site internet : www.aac.siege.org N° déclaration d'activité : 11930820193 au titre de la catégorie d'action suivante :

ACTIONS DE FORMATION



Formation linguistique Primo-arrivants
Actions d’accompagnement des étrangers
en situation réguliére

L’éducation et la culture :
Les activités, les loisirs et la culture

La santé :

La santé publique et 'accés aux soins

Les déplacements

Vie publique et citoyenneté

Les symboles de la République

La République Frangaise et ses valeurs
Les institutions francaises :

Nationales et locales

Les droits et devoirs

Vie professionnelle

Le monde du travail :
Secteur d’activité, acteurs du monde professionnel, institutions

Droits et devoirs des salariés :
Réglementation du travail

Projet professionnel d’insertion :

Exploration de I'environnement, approche des compétences, recherche d’emploi

Les codes en entreprise :
Compétences sociales liées a 'emploi, communiquer en entreprise

\_

Vous avez un handicap ?

Notre centre est spécialisé dans
I'accompagnement de personnes
handicapées. Des aménagements
et un suivi spécifique peut vous
étre apporté tout au long de votre
formation.

Vous rencontrez des difficultés
physiques ou psychiques ?

J

pr— Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18),

Formation continue

Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous :
association CROIZAT 24

Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57

The Digital Skills Standard " . A
Site internet : www.aac.siege.org

I CDL dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées.

Formation Continue CROIZAT

60 rue de la République

93100 Montreuil

Siret : 30051264700102
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Qualiopi »

processus certifie

= N REPUBLIQUE FRANCAISE

La certification qualité a été délivrée

au titre de la catégorie d'action suivante :
ACTIONS DE FORMATION



) 6003 Cf ci-dessous « programme »
Centre d’examen Niveau introductif 8550)
@ Voir tarifs en annexe et sur site
Durée Repas pris en charge
Réf. 00DILF (1 it 5) 9 Paris 12 / Montreuil 93
Initiation Langue Francaise

Diplome DILF

OBJECTIFS

Passer le Dipléme Initial de la Langue Francaise : DILF A1.1 afin de valider son niveau
au démarrage d’un cursus d’apprentissage du Frangais.

PUBLIC VISE

Le DILF est réservé a un public adulte non francophone. Vous voulez vous inscrire pour
passer I’examen du DILF :

Appelez-nous au : 01 48 18 57 24
PREREQUIS

Ce diplébme s’adresse a des personnes ayant des bases minimales d’expression
orale et écrite en frangais et qui souhaitent faire valider leurs toutes premiéres
compétence : nouveaux arrivants en France, pas ou peu scolarisés, grands débutants
en frangais langue étrangere, ne sachant parfois ni lire ni écrire.

Calendrier
Dates pour 2022 :

05/04/2022

PROGRAMME

Qu’est-ce que le Diplome initial de la langue francaise (DILF) ? 07/06/2022

Le DILF est un dipléme officiel de Frangais Langue Etrangére (FLE) validant un 05/07/2022
premier niveau de maitrise et d’apprentissage du frangais. Le DILF est délivré

par le ministére de I'Education nationale. Le DILF est une premiére étape vers 04/10/2022
d’a;utres diplébmes de francais langue étrangére plus avancés comme le Diplédme 06/12/2022
d’Etudes en Langue Francaise (DELF) et le Dipldome Approfondi en Langue
Francgaise (DALF).

Le DILF est uniquement proposé sur le territoire francais.

Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quullopl »

dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie

Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreuil N REPUBLIQUE FRANCAISE

Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24 Siret : 30051264700102 La certification qualité a été délivrée

Site internet : www.aac.siege.org N° déclaration d'activité : 11930820193 au titre de la catégorie d'action suivante :
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Initiation Langue Francgaise

Diplome DILF

r

Vous rencontrez des difficultés
physiques ou psychiques ?

Vous avez un handicap ? Des
aménagements pour le passage
Comment se déroule I’examen ? de I'examen sont possibles. Il vous

La durée totale de 'examen est de 1h15. faudra joindre a la fiche d'inscription
un certificat médical ou une attes-

tation MDPH si vous en disposez.

Le DILF se compose de quatre épreuves. Trois épreuves se déroulent en session Votre demande de prise en compte
collective, et une quatrieme épreuve consiste en un entretien individuel avec de vos difficultés ou handicaps sera
un examinateur. examinée par le centre d’examen et

France Education International, qui
. vous accordera, ou pas, des amé-
Epreuves collectives : nagements spécifiques. Attention les
certificats médicaux ou attestations
doivent étre envoyés 2 a 3 mois
avant la date de I'examen !

. J

Réception orale (25 min) : comprendre des instructions simples, une annonce
publique, comprendre I'heure, etc.

Réception écrite (25 min) : identifier la signalétique, comprendre des informations
et des instructions simples, etc.

Epreuve de production écrite (15 min) : recopier une adresse ou un numéro de Plus d’informations sur le DILF

téléphone, noter une date ou un prix, renseigner un formulaire, etc. .
Trouver sur le site de France

Education International toutes les
Epreuve individuelle : informations sur ce diplome.

www.france-education-international.fr
Production orale (10 min) : entretien avec le jury, savoir demander un prix ou un

rendez-vous, décrire un lieu ou présenter des personnes, décrire un probleme de Rourtoutssiinformatiofisicomples

mentaires, nous contacter :

santé, etc.
01481857 24
Formation-continue@asso-croizat.org
!
~ — Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quqllop' »
I CDL1 dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie
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Niveau Durée

Centre d’examen A1:découverte  A1: 1h40
A2 : Intermédiaire A2 : 2h00

Cf ci-dessous « programme »

Voir tarifs en annexe et sur site
Repas pris en charge

B1 : Seuil B1 : 2h30
B2 : Avancé B2 : 3h00

Réf.00DELFA1 - OODELFA2 - OODELFB1 - OODELFB2

Paris 12 / Montreuil 93

Initiation Langue Francaise

Diplome DELF

OBJECTIFS

Passer un Dipldbme d’études de la Langue Frangaise afin de faire valoir son niveau de
connaissance en frangais (A1, A2, B1 ou B2).

Dans une démarche de recherche d’emploi, il valorise un CV. Le niveau B1 permet

d’obtenir la nationalité frangaise et le DELF B2 (ainsi que le DALF C1) de rentrer Calendrier :
dans certaines grandes écoles et universités. Dates pour 2022 :
2 DELF A1 et A2
PUBLIC VISE
18/05/2022

Le DELF « tout public » est destiné aux adultes et grands adolescents, étrangers ou 29/06/2022
Francais, qui souhaitent valoriser leurs compétences dans la langue frangaise a des
fins personnelles ou professionnelles. 24/08/2022
]S 12/10/2022

. . . o . i : 16/11/2022
Suivant les niveaux passés cela implique une connaissance de la société frangaise
sur les plans public, personnel, professionnel et éducationnel ou du parcours d’études. 07/12/2022

PROGRAMME

Qu’est-ce que le Diplome d’étude de la langue francaise (DELF) ?
Le Dipléme d’Etudes en Langue Frangaise (DELF) est un dipléme décerné par le

ministére de I'éducation nationale frangais. DELF B1 et B2

Il valide le niveau de maitrise du frangais langue étrangére du candidat dans les e

compétences linguistiques suivantes : expression écrite et orale, compréhension 23/06/2022
écrite et orale.
25/08/2022

Pour choisir son niveau : 13/10/2022

Je choisis le DELF A1 si je peux... 17/11/2022
Me présenter et présenter quelqu’un ;
Comprendre des annonces et des instructions orales simples ; 08/12/2022
Comprendre des textes courts et simples ;
Remplir un formulaire avec mon nom, ma nationalité, mon adresse, etc. ;
Ecrire une carte postale simple et bréve ;
Répondre a des questions simples sur moi (par exemple : mon nom, ma
nationalité, mes activités) ;
Poser des questions simples a quelqu’un ;
Acheter quelque chose et payer.

!
~ — Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quullopl »
I CDL-I dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie
Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreuil N REPUBLIQUE FRANCAISE
‘association CROIZAT T s s Mail - formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24 Siret : 30051264700102 La certification qualité a été délivrée
Site internet : www.aac.siege.org N° déclaration d'activité : 11930820193 au titre de la catégorie d'action suivante :
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Initiation Langue Francgaise

Diplome DELF

Je choisis le DELF A2 si je peux...
Réaliser des taches simples de la vie quotidienne (aller chez un commergant,
me renseigner, prendre les transports en commun...) ;
Utiliser les formules de politesse et d’échange les plus courantes ;
Raconter un événement passé ;
Comprendre une conversation simple ;
Parler de mes godts et expliquer pourquoi j’aime et je n’aime pas ;
Décrire mon quotidien et ce qui m’entoure (loisirs, travail, amis, famille) ;
Comprendre une lettre personnelle et répondre (pour inviter, remercier,
m’excuser) ;
Comprendre des indications pour m’orienter ;

Relier les phrases avec des petits mots comme : « et », « mais », « parce que ».

Je choisis le DELF B1 si je peux...
Raconter un événement, une expérience, un réve;
Décrire un espoir, un but, un projet
Donner mon opinion et la justifier avec des arguments ;
Exprimer mes sentiments ;
Exprimer mon accord ou mon désaccord et expliquer pourquoi ;
Comprendre les éléments importants de I'actualité (article de journal, journal
télévisé, émission de radio) ;
Faire des propositions, des hypothéses, donner des conseils ;
Convaincre quelqu’un ;
Me débrouiller dans des situations imprévues de la vie quotidienne et en voyage
dans un pays ou la langue cible est parlée ;
Organiser une présentation ou un discours, dans un ordre logique.

Je choisis le DELF B2 si je peux...
Défendre mon opinion en donnant des arguments et des exemples
Développer mon point de vue et parler des avantages et des inconvénients
Exprimer la cause et la conséquence
Convaincre quelqu’un
M’auto corriger quand je fais une erreur
Prendre des notes
Reformuler une idée et expliquer 'implicite
Comprendre I'essentiel d’'un document d’actualité

Vous rencontrez des difficultés
physiques ou psychiques ?

Vous avez un handicap ? Des
aménagements pour le passage
de I'examen sont possibles. Il vous
faudra joindre a la fiche d'inscription
un certificat médical ou une attes-
tation MDPH si vous en disposez.
Votre demande de prise en compte
de vos difficultés ou handicaps sera
examinée par le centre d'examen et
France Education International, qui
vous accordera, ou pas, des amé-
nagements spécifiques. Attention les
certificats médicaux ou attestations
doivent étre envoyés 2 a 3 mois
avant la date de I'examen !

1
E— Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quqllop' »
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Initiation Langue Francgaise

Diplome DELF

Déroulement des épreuves
DELF A1

Il y atrois épreuves collectives ou d’autres candidats passent en méme temps
I'épreuve, dans la méme salle ; et une épreuve individuelle ou chaque candidat est
seul devant 2 examinateurs. Chaque épreuve est sur 25 points.

Epreuves collectives
Compréhension de I'oral : 4 exercices / Durée 20 minutes
Ecouter des documents et répondre a des questions

Compréhension des écrits : 4 exercices (durée 30 minutes)
Lire des documents et répondre a des questions

Production écrite : 2 exercices (durée 30 minutes)
Remplir un formulaire et écrire un message de 40 mots minimum

Epreuve individuelle Durée 5 a 7 minutes avec préparation de 10 minutes

Production oralq: 3 parties
Entretien dirigé / Echange d'informations / Dialogue simulé

DELF A2

[l'y a trois épreuves collectives ou d’autres candidats passent en méme temps I'épreuve,

dans la méme salle. Et une épreuve individuelle ou chaque candidat est seul devant 2 e
examinateurs.

Epreuve collective
Compréhension de l'oral : 4 exercices (durée 25 minutes)
Ecouter des documents et répondre a des questions.

Compréhension des écrits : 4 exercices
Lire des documents et répondre a des questions (30 minutes)

Production écrite : 2 exercices
Ecrire 2 textes de 60 mots au minimum en 45 minutes

Epreuve individuelle

Production orale : 3 parties
Entretien dirigé/Monologue suivi/Exercice en interaction (durée 6 a 8 minutes),
préparation de 10 minutes

]
— Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT
" dansle strict respect des protocoles sanitaires. Ils sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République
Formation continue ICDL Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreul
‘association CROIZAT T s s Mail - formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24 Siret : 30051264700102
Site internet : www.aac.siege.org N° déclaration d'activité : 11930820193

Qualiopi »

processus certifie

N REPUBLIQUE FRANCAISE

La certification qualité a été délivrée

au titre de la catégorie d'action suivante :
ACTIONS DE FORMATION



Initiation Langue Francgaise

Diplome DELF

DELF B1

Il'y a trois épreuves collectives ou d’autres candidats passent en méme temps I'épreuve,
dans la méme salle. Et une épreuve individuelle ou chaque candidat est seul devant 2
examinateurs.

Epreuve collective
Comprehension de I'oral : 3 exercices (durée 25 minutes)
Ecouter des documents et répondre a des questions

Compréhension des écrits : 2 exercices
Lire des documents et répondre a des questions (45 minutes)

Production écrite : 1 exercice
Ecrire 1 texte de 160 mots (45 minutes)
Epreuve individuelle

Production orale : 3 parties
Entretien dirigé/Expression d’un point de vue/Exercice en interaction
Durée 15 minutes, préparation de 10 minutes

DELF B2

Il'y a trois épreuves collectives ou d’autres candidats passent en méme temps I'épreuve,
dans la méme salle. Et une épreuve individuelle ou chaque candidat est seul devant 2
examinateurs.

Epreuve collective
Comprehension de I'oral : 2 exercices (durée 30 minutes)
Ecouter des documents et répondre a des questions

Compréhension des écrits : 2 exercices
Lire des documents et répondre a des questions (1 heure)

Production écrite : 1 exercice
Ecrire 1 texte de 250 mots (1 heure)
Epreuve individuelle

Production orale : 2 parties
Monologue suivi/Exercice en interaction (durée 20 minutes,

préparation de 30 minutes)

1
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Niveau

Centre d’examen C1 : Autonome
C2 : Maitrise

Cf ci-dessous « programme »

Voir tarifs en annexe et sur site
Repas pris en charge

Durée :

C1:4h00
Réf.00DALFC - 00DALFC2 C2:4h30

Paris 12 / Montreuil 93

Approfondir la langue frangaise

Diplome DALF

OBJECTIFS

Passer un Dipléome approfondi de langue frangaise afin de faire valoir son niveau
de connaissance en frangais (C1 ou C2). Il certifie les compétences en frangais langue

étrangeére. .
Vous voulez vous inscrire pour

Ce sont des certifications reconnues qui dispensent de 'examen linguistique dans de passer 'examen du DALF :

nombreuses démarches comme dans le cadre d’'un dossier de demande d’accés a
I’'université en France.

Appelez-nous au : 01 48 18 57 24

PUBLIC VISE

Le DALF est destiné aux adultes et grands adolescents, étrangers ou francais,
qui souhaitent valoriser leurs compétences dans la langue frangaise, a des étudiants
souhaitant avoir accés a des études universitaires ou grandes écoles.

PREREQUIS

Une bonne maitrise du francgais oral comme écrit et la capacité de réaliser des taches
académiques ou de niveau avance.

PROGRAMME
 PROGRAMME | DALF C1 et
Qu’est-ce que le Diplome approfondi de langue frangaise (DALF) ? 20/05/2022
Le dipldbme approfondi de langue frangaise (DALF) est un diplédme délivré par le 24/06/2022
ministére de I'éducation nationale. Il certifie les compétences en francgais langue 26/08/2022
étrangere.

14/10/2022
Le DALF se compose de 2 diplémes indépendants correspondant aux

niveaux avancés du Cadre européen commun de référence pour les langues : 18/11/2022
le DALF C1 et le DALF C2. R

Les examens du DALF se composent de plusieurs épreuves permettant d’évaluer
les compétences suivantes : compréhension de I'oral, compréhension des
écrits, production écrite et production orale.
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Initiation Langue Francgaise

Diplome DALF

Toutes les épreuves ont été congues dans la perspective actionnelle telle que
définie dans le Cadre européen commun de référence pour les langues, ou les
utilisateurs d’'une langue sont considérés comme des acteurs sociaux ayant
a accomplir des taches (qui ne sont pas seulement langagiéres) dans des
circonstances et dans un environnement donné, a l'intérieur d’'un domaine d’action
particulier, personnel, public, éducationnel ou professionnel.

Comment se déroulent les examens
DALF C1

Compréhension et production orales 30 minutes, préparation 1 h
Epreuve en trois parties :

Compte rendu du contenu d’'un document sonore (deux écoutes)
Développement personnel a partir de la problématique exposée dans le
document
Débat avec le jury.

Compréhension et production écrites : 3 h30
Production d’un texte structuré (article, éditorial, rapport, discours...)
a partir d’'un dossier de documents d’environ 2000 mots.

Durée totale des épreuves collectives : 3 h 30
DALF C2

Compréhension de I’oral
Réponse a des questionnaires de compréhension portant sur des
documents enregistrés (40 minutes)
Un document long (entretien, cours, conférence...) d’'une durée d’environ
huit minutes (deux écoutes)
Plusieurs brefs documents radiodiffusés (flashs d’informations, sondages,
spots publicitaires...) (une écoute).

Compréhension des écrits : 50 minutes
Réponse a un questionnaire de compréhension portant sur un texte
d’idées (littéraire ou journalistique), de 1500 a 2000 mots.

Production écrite :

Epreuve en deux parties : 2 h 30
Synthése a partir de plusieurs documents écrits d’'une longueur totale
d’environ 1000 mots
Essai argumenté a partir du contenu des documents

Production orale : 30 minutes, préparation 1 h
Exposé a partir de plusieurs documents écrits, suivi d’'une discussion avec

le jury.

Durée totale des épreuves collectives : 4 h

\_

r

Vous rencontrez des difficultés
physiques ou psychiques ?

Vous avez un handicap ? Des
aménagements pour le passage
de I'examen sont possibles. Il vous
faudra joindre a la fiche d'inscription
un certificat médical ou une attes-
tation MDPH si vous en disposez.
Votre demande de prise en compte
de vos difficultés ou handicaps sera
examinée par le centre d'examen et
France Education International, qui
vous accordera, ou pas, des amé-
nagements spécifiques. Attention les
certificats médicaux ou attestations
doivent étre envoyés 2 a 3 mois
avant la date de 'examen !

J

Plus d’informations sur le DALF
Trouver sur le site de France
Education International toutes les
informations sur ce diplome.
www.france-education-international.fr

Pour toutes informations complé-
mentaires, nous contacter :

014818 57 24

Formation-continue@asso-croizat.org

!
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Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Environnement informatique Avancé

. Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 1,5 jour Repas pris en charge

Réf. 010RDO1 (11 heures) _ o
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Les essentiels de I'ordinateur

Mieux travailler
avec Windows 10

OBJECTIFS

Revoir les bases du systéme d’exploitation de son ordinateur, et ce qui a évolué

avec Windows 10, pour fluidifier son travail, mieux s’organiser, et changer Connaitre son niveau

ses « mauvaises habitudes » . Connaitre les paramétres ergonomiques et Vous avez du mal & vous positionner
d’affichage. Bien intégrer les termes techniques et le fonctionnement des et connaitre votre niveau pour choisir
réseaux afin de pouvoir échanger facilement avec un Service Informatique. la bonne formation. Nous vous
Passer la certification ICDL module Les essentiels de l'ordinateur. proposons des tests en informatique

et dans différents domaines qui vous
permettront d'identifier les points

PUBLIC VISE a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.

Salarié.e en poste, étudiant.e, acteur.rice du monde associatif, demandeur.se d’emploi,

retraité.e. Tous professionnels qui utilisent I'ordinateur depuis plusieurs années, qui Les pO"\tS forts

ont connu les différents changements de systémes d’exploitation et qui veulent revoir
leurs connaissances.

Les utilisateurs de MAC désirant découvrir 'environnement PC. (Financer sa formation

Que vous soyez salarié, demandeur
d’emploi,  professionnel libéral,
acteur du monde associatif, etc. I
existe différents moyens de financer

PREREQUIS

Connaitre les bases de I'environnement PC (ou avoir une bonne maitrise de MAC). votre formation. Que ce soit par
Avoir la connaissance des principales manipulations de la gestion de fichiers I'OPCA de votre employeur, et/ ou
(enregistrement, suppression et déplacement de fichiers, création d’arborescence). le compte CPF, des financements

de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées

PROGRAMME G votre situation. )

Beaucoup de taches informatiques sont effectuées sans qu’on comprenne de quoi
elles relévent, ou bien par habitude. Aussi pour étre acteur de votre organisation de
travail nous vous proposons de revoir certaines bases et d’aller plus loin dans les
domaines suivants :

!
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Les essentiels de 'ordinateur
Mieux travailler

avec Windows 10

L’environnement Windows 10
Bien comprendre le fonctionnement de base et le réle du systéme d’exploitation et
la nouvelle politique de mise a jour de Microsoft

Paramétrer son environnement de travail, modifier les options d’ergonomie pour
un plus grand confort

Revoir les outils de bases du systeme d’exploitation (barre des taches, menu
démarrer, organisation du bureau, fenétre) et les nouveautés d’affichage des
derniéres mises a jour pour mieux s’organiser

L’explorateur de fichier
Utiliser toutes les fonctionnalités d’affichage, de classement

Savoir rechercher un fichier en utilisant les fonctionnalités avancées de recherche

Bien utiliser le volet de navigation et gérer les différents types d’affichage des
dossiers

Gérer les éléments masqués et les extensions
Afficher les volets de détails ou de visualisations suivant ses besoins
Repérer les options avancées utiles a sa pratique professionnelle

La gestion des fichiers et dossiers
Revoir les bases de la gestion de fichiers

Savoir afficher ses options, sa taille

Comprimer un fichier ou un dossier avec le systéme d’exploitation et un logiciel
de compression

Paramétrer un fichier en lecture seule

Les réseaux
Présentation des différents réseaux (entreprise, Internet, VoiP, etc.)
Savoir repérer les réseaux de travail et leur utilisation, taux de transfert des
données
Appréhender les notions de sécurité qu’implique le travail en réseau, se sensibiliser
aux bonnes pratiques

Identifier et savoir relier son ordinateur aux différentes formes de connexion a
Internet (cable, wifi, partage de connexion, etc.)

Coté matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis & disposition
pour chaque participant.e. Chaque or-
dinateur est connectés a Internet.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d’'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

Coté certification

Les certifications un plus sur votre CV.
Cette formation est proposée avec le
passage de la certification ICDL. Appe-
lée anciennement PCIE, cette certifica-
tion vous permet de faire le point sur
vos compétences et de les prouver a
votre employeur.

[icoL;

The Digital Skills Standard

\. J
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Nous consulter pour connaitre

H Débutant 9555 nos prochaines sessions.
Bureautique 2
q Durée 2 i @ Voir tarifs en annexe et sur site
uree 2 jours Repas pris en charge
Réf. 02TTX01 (14 heures)
@ Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18
Notions de base du traitement de texte Word 2016 Iy ' "Pre

Word, bien démarrer

OBJECTIFS

Partir sur de bonnes bases pour maitriser Word. Et pourquoi pas, aller jusqu’aux
formations avancées certifiantes (ICDL). L'objectif de cette formation est d’acquérir un
socle de connaissances qui vous permettra de :

comprendre le vocabulaire et I'interface de traitement de texte Word 2016 ;

utiliser les fonctions de base du logiciel ; Connaitre son niveau
créer un texte simple : sélection, déplacement, copie, mise en forme, marges, Vlous avez du mal & vous positionner
tabulations ; et connaitre votre niveau pour choisir
mettre en page et imprimer un document simple. la bonne formation. Nous vous

proposons des tests en informatique
et dans différents domaines qui vous
permettront d'identifier les points
a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.

PUBLIC VISE

Toute personne débutante amenée a utiliser un traitement de texte dans le cadre
professionnel (ou personnel).

Des utilisateurs ayant une pratique autodidacte qui désirent réactualiser les bases, Les pOintS fOI'tS

pour mieux appréhender les fonctionnalités avancées de Word en vue de passer la

certification ICDL. - ]
Financer sa formation

) Que vous soyez salari¢, demandeur
PREREQU'S d’emploi,  professionnel libéral,
. . . . . acteur du monde associatif, etc. |l
Avoir des connaissances de base en informatique sur un PC (Windows), ou un Mac existe différents moyens de financer

(MacOS). Savoir utiliser un clavier d'un ordinateur ; ou, avoir suivi notre formation sur votre formation. Que ce soit par
les bases de la bureauthue (OOBUR01 ) 'OPCA de votre emp|oyeur, et/ ou
le compte CPF, des financements

PROGRAMME de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées

L . . . - a votre situation.
Savoir écrire un courrier et modifier un document existant dans un éditeur de \’ Y,
texte, les mettre en page, les éditer, les imprimer, sont devenus des compétences

de bases quasiment obligatoires. Aussi lors de cette formation seront traités les
points suivants :

Dans I'interface de Word
Découvrir le concept du traitement de texte
Se repérer dans I'écran de démarrage
Utiliser le ruban, le menu contextuel
Naviguer vers une page spécifique

Enregistrement et gestion d’un document
Créer un nouveau document en local

Ouvrir un document existant, des modéles, enregistrer, enregistrer sous, modifier,
supprimer

Enregistrer automatiquement, sous un type ou un format différent
Utiliser des dossiers par défaut, derniers fichiers utilisés
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Notions de base du traitement de texte
Word, bien démarrer

Naviguer entre des documents ouverts
Imprimer un document

Insertion de texte et mises en forme de caractéres simples
Saisir et mettre en forme du texte, des caracteres

Utiliser les polices de caracteres et modifier les attributs : la taille, la couleur, gras,
italique, souligné en exposant ou en indice

Copier, coller, couper, supprimer

Insérer un caractére spécial, un symbole, une date
Appliquer une mise en forme a une sélection de texte
Changer la casse

Appliquer un style de caractéres a un texte existant (C

o6té matériel
Un ordinateur équipé de I'environne-

Mises en forme de paragraphe : S
ment Windows 10 est mis a disposition

Imposer un retour a la ligne pour chaque participant.e. Les licences
Mettre en forme et sélectionner des paragraphes Microsoft 365 et / ou le pack Office en
Afficher les modes de vue du document : page, plan, normal Itchg\e/i;”sont installées sur les postes de
Utiliser le format par défaut de la page Nos salles sont équipées d'un vidéo-
Appliquer un style de paragraphe projecteur et/ ou d'un tableau interactif
Recopier le format d’'un texte donné a un autre texte pour faire les démonstrations, ce qui

) i o nous permet de nous adapter aux dif-
Aligner les paragraphes : gauche, droite, centré, justifié férentes consignes sanitaires.
Aligner le texte avec les tabulations sur la ligne \ )

Utiliser les fonctions d’espacement
Créer, augmenter, diminuer les retraits de paragraphe

Appliquer une bordure ou une trame, une couleur de ligne, une largeur de ligne,
nuancer la couleur d’arriére-plan d’un paragraphe

Utiliser et modifier les listes a puces et la numérotation des listes
Basculer entre les différents modes de vues
Reproduire une mise en forme

Régles de mise en forme et outils de corrections
Sélectionner une lettre, un mot, un paragraphe, le document entier, une suite de
mots, une ligne, un ensemble de lignes
Appliquer les régles typographiques ,
pp.q gres ypographid S’évaluer
Modifier, rechercher, remplacer du texte, un paragraphe, etc. ) ) ) ,
e . L , En fin de formation une évaluation
Vérifier 'orthographe et utiliser le(s) dictionnaire(s) vous est proposée sous forme de
Imposer des coupures de mots manuelles ou automatiques QCM oulet d'exercices pratiques afin

Afficher les caractéres cachés du document de tester vos connaissances.
Ces questions en relation avec votre

Remplacements simples formation vous permettront de ponc-
Copier, déplacer du texte dans le document ou entre des documents ouverts der votre fin de parcours.

Afficher, supprimer les marques de modification

Pagination et mise en page d’un document
Insérer un saut de page
Disposer la page, modifier les marges, le format
Présenter un courrier : rappel de quelques régles de présentation

!
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Nous consulter pour connaitre

= Adiai 5555 nos prochaines sessions.
Bureauthue Intermédiaire )
Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 2 jours @ Repas pris en charge
Réf. 02TTX02 (14 heures) @ . o
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18
Ameéliorer la présentation et publipostage Word 2016 - o

Word, se perfectionner

OBJECTIFS

Etre en mesure de réaliser un travail d’édition avec Word correspondant & une pratique

professionnelle administrative de base. Passer la certification ICDL module Word. A Connaitre son niveau
l'issue (?e la formation, vous serez en capacité d_e : . - _ Vous avez du mal & vous positionner
Créer des tableaux pour présenter des informations de maniere concise et et connaitre votre niveau pour choisir
visuelle... la bonne formation. Nous vous
lllustrer et améliorer la mise en forme de vos documents proposons qes tests enllnformz'anque
Insérer et modifier Un organiaramme. un schém et dans différents domaines qui vous
serer et moditier un organigramme, un schema permettront d'identifier les points

Réaliser un envoi de courrier ou autres types de supports en nombre a améliorer. Contactez-nous, nous
Editer des étiquettes ou autres documents fusionnés avec une base de données vous orienterons.

PUBLIC VISE Les points forts

Salariés en poste, étudiants, acteur du monde associatif, demandeurs d’emploi
souhaitant postuler a un métier administratif. Toute personne ayant a réaliser des
courriers et des documents un peu plus élaborés et devant utiliser les fonctionnalités
du publipostage simple et conditionnel pour des envois en nombre.

Financer sa formation

Que vous soyez salarié¢, demandeur
d’emploi, professionnel libéral,
acteur du monde associatif, etc. I
existe différents moyens de financer

= votre formation. Que ce soit par

PREREQUIS 'OPCA de votre employeur, et/ ou

Avoir des connaissances de base en informatique sur un PC (Windows), ou un Mac I(? compte CPF, des financements

(MacOS). Savoir utiliser le clavier d’'un ordinateur ; ou avoir suivi notre formation an;:iﬁg';’r’ dggizluai?;rsroandsa \;Zgz

« Word, les bases » (02TTX01). \! piees
Il est recommandé au préalable d’avoir réalisé le test de positionnement de notre

partenaire ICDL (nous contacter).

PROGRAMME

Lors de cette formation seront traités les points suivants :

Création et mise en forme d’un tableau
Créer, effacer un tableau

Insérer du texte et éditer les cellules

Gérer les lignes, les colonnes, le tableau entier
Encadrer, utiliser un format prédéfini

Mettre une trame de fond aux cellules, lignes, colonnes
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Améliorer la présentation et publipostage

Word, se perfectionner

lllustration des documents
Insérer une forme, une image, un dessin ou un graphique

Gérer un objet en maintenant les proportions
Réaliser des schémas, des organigrammes
Utiliser les caractéres WordArt

Insérer un filigrane

Publipostage : préparation et fusion des documents
Quvrir ou définir le document principal

Définir, gérer et visualiser la source des données

Insérer des champs de données dans le document principal

Réaliser la fusion des documents et enregistrer le résultat

Veérifier le résultat du publipostage et imprimer les documents individualisés

Mise en forme du document
Définir I'orientation, le format du document

Définir les marges

Vérifier la mise en page du document

Insérer ou supprimer un saut de page

Créer, éditer, supprimer un en-téte ou un pied de page

Ajouter, effacer les noms de champs dans I'en-téte ou le pied de page

Vérification et impression
Utiliser la correction orthographique et grammaticale

Utiliser le dictionnaire personnel
Lancer I'apergu avant impression
Connaitre et ajuster les paramétres principaux de I'impression

Passage de la certification
Entrainement et certification

(" Cote matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis a disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

Coté certification

Les certifications un plus sur votre CV.
Cette formation est proposée avec le
passage de la certification ICDL. Appe-
lée anciennement PCIE, cette certifica-
tion vous permet de faire le point sur
vos compétences et de les prouver a
votre emploveur.

[icDL;

The Digital Skills Standard

\_ _/
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Nous consulter pour connaitre

= Avancé 5555 nos prochaines sessions.
Bureautique 2
q @ Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 2 jours Repas pris en charge
Réf. 02TTX03 (14 heures)
@ Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18
Documents longs, modéles et formulaires Word 2016 [ -0 =

Word, avance

OBJECTIFS

Etre en mesure de produire et d’éditer des documents administratifs de facon

professionnelle. A I'issue de la formation, vous serez en capacité de : Connaitre son niveau
Améliorer la mise en page de vos documents longs Vous avez du mal & vous positionner
Utiliser des options de formatage avancées et gérer les documents de travail et connaitre votre niveau pour choisir
Appliquer les fonctions de référencement la_bonne  formation. Nous vous
i N i ) proposons des tests en informatique
Créer des tables des matieres, des index et des renvois et dans différents domaines qui vous
Utiliser les fonctions champs, formulaires et modéles permettront d'identifier les points

a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.

PUBLIC VISE

Salarié.e en poste, étudiant.e, acteurrice du monde associatif, demandeur.se Les points forts
d’emploi, retraité.e. Toute personne ayant a réaliser des documents long Word de
facon professionnelle. (F

inancer sa formation
. Que vous soyez salarié¢, demandeur
pREREQU|S d’emploi, professionne] ' libéral,
acteur du monde associatif, etc. I
Maitriser les bases de I'environnement informatique Windows sur PC et du traitement existe différents moyens de financer
de texte Word et connaitre les fonctionnalités de mise en forme automatisées. Avoir votre formation. Que ce soit par

une bonne aptitude & la saisie sur un clavier d’ordinateur est un plus, ou, avoir suivi I'OPCA de votre employeur, et/ ou

notre formation « Word, se perfectionner » (02TTX02). Ic?ec?gi);ifpib st ;:)Tj‘:%%zmsgjz

. . S A iy conseiller sur des solutions adaptees
Il est recommandé au préalable d’avoir réalisé le test de positionnement de notre \ . W,

partenaire ICDL (nous contacter).

PROGRAMME

Les documents longs et les formulaires obéissent a des normes et des critéres de
présentation trés spécifiques afin de les rendre lisibles et utilisables.
Aussi lors de cette formation seront traités les points suivants :
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dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie

Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreuil = N REPUBLIQUE FRANCAISE

Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24 Siret : 30051264700102 La certification qualité a été délivrée

Site internet : www.aac.siege.org N° déclaration d'activité : 11930820193 au titre de la catégorie d'action suivante :

ACTIONS DE FORMATION



Documents longs, modéles et formulaires

Word, avance

Mise en forme avancée des caractéres, des paragraphes
Regrouper du texte dans les objets graphiques, les tableaux
Utiliser les options de recherche, de remplacement
Utiliser le collage spécial
Utiliser 'espacement des lignes
Utiliser les options d’enchainement
Appliquer, supprimer les options de numérotation des lignes
Créer, modifier, mettre a jour un style de caractere, de paragraphe

Mise en forme avancée des colonnes, des tableaux
Insérer, modifier des colonnes
Insérer, supprimer un saut de colonne
Appliquer un format, un style de tableau automatique
Mettre en forme les cellules dans un tableau
Répéter automatiquement les lignes d’en-téte en haut de chaque page
Trier les données par colonne ou par plusieurs colonnes
Convertir le texte délimité en tableau et inversement, un tableau en texte

Personnalisation de la présentation des documents longs
Ajouter, modifier, supprimer une légende au-dessus, au-dessous d’un objet
graphique, tableau
Insérer, modifier les notes de bas de page, les notes de fin de page
Convertir une note de bas de page en note de fin de page et inversement
Créer, mettre a jour une table des matieres, des illustrations basées sur des styles
et formats spécifiques
Insérer, mettre a jour, supprimer des entrées d’index
Ajouter, supprimer un signet
Créer, supprimer une référence « croisée » a une entrée d’index

Utilisation de champs automatisés, de formulaires et de documents modélisés
Insérer, supprimer des champs
Insérer, modifier un code de zone de formule de somme
Verrouiller, déverrouiller, mettre a jour un champ
Créer, modifier un formulaire
Ajouter du texte d’aide a un champ de formulaire
Protéger, défaire une forme
Modifier un modéle

(

Coté matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis a disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui

nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

.

S’évaluer

En fin de formation une évaluation
vous est proposée sous forme de
QCM oulet d'exercices pratiques afin
de tester vos connaissances.

Ces questions en relation avec votre
formation vous permettront de ponc-
\tuer votre fin de parcours.

!
— Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quallopl
c " dans e strict respect des protocoles sanitaires. Ils sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus cemﬂe
Formation continue ICDL Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreuil 5 3 REPUBLIGUE FRANCAISE
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Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Expert

Bureautique

Voir tarifs en annexe et sur site

Durée 2 jours Repas pris en charge

Réf. 02TTX04 (14 heures)

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Mode collaboratif et automatisation des taches

Word, Expert

OBJECTIFS

Améliorer son rendement d’édition et connaitre les outils de collaboration dans Word

qui permettent un travail en équipe. Passer la certification ICDL module Word Avancé.
Alissue de la formation, vous serez en capacité de :
Appliquer des techniques avancées de fusion du courrier et automatiser les taches

Connaitre son niveau

Vous avez du mal a vous positionner
et connaitre votre niveau pour choisir

la bonne formation. Nous vous
proposons des tests en informatique
et dans différents domaines qui vous
permettront d'identifier les points
a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.

Valider et vérifier les données des tableaux

Utiliser des fonctions de liaison et d’intégration de données
Collaborer et examiner les documents

Travailler avec des documents de base et des sous-documents
Sécuriser la réalisation des documents

Utiliser des filigranes, des sections, des en-tétes et des pieds de page

Les points forts

PUBLIC VISE

Salarié.e en poste, étudiant.e, acteur.rice du monde associatif, demandeur.se d’emploi
souhaitant postuler a un métier administratif. Toute personne ayant a utiliser Word pour
des taches répétitives et en collaboration avec une équipe.

PREREQUIS

Maitriser les bases de I'environnement informatique Windows sur PC. Avoir une bonne
pratique de Word. Avoir une bonne aptitude a la saisie sur un clavier d’'un ordinateur est conseiller sur des solutions adaptées
un plus, ou avoir suivi nos formations « Word, se perfectionner » (02TTX02) et « Word, 3 votre situation.

avancé » (02TTX03). \_ J
Il est recommandé au préalable d’avoir réalisé le test de positionnement de notre
partenaire ICDL (nous contacter).

PROGRAMME

Le travail numérique en équipe est incontournable aujourd’hui. Plusieurs fonctionnalités
de Word sont assimilables aux outils collaboratifs ou directement reliés, et les tadches
répétitives telles que des corrections ou du formatage ont besoin d’étre automatisées.
Aussi lors de cette formation seront traités les points suivants :

fFinancer sa formation

Que vous soyez salari¢, demandeur
d'emploi,  professionnel libéral,
acteur du monde associatif, etc. Il
existe différents moyens de financer
votre formation. Que ce soit par
'OPCA de votre employeur, et/ ou
le compte CPF, des financements
de régions,, nous pourrons vous

Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quunopl »

dans le strict respect des protocoles sanitaires. lls sont accessibles aux personnes handicapées. 60 rue de la République processus certifie

Pour les formations & distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous : 93100 Montreuil 3 REPUBLIGUE FRANCAISE
Siret : 30051264700102
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Mode collaboratif et automatisation des taches

Word, Expert

Fonctions avancées des mailings, et des liens entre documents
Modifier, trier une liste de destinataires de fusion de mails

Insérer les champs conditionnels

Fusionner un document avec critéres avancés

Insérer, éditer, supprimer un hyperlien

Insérer, mettre a jour, rompre les liens de données d’un document
Intégrer, modifier, supprimer des données

Automatisation des taches
Appliquer des options de formatage automatique du texte

Créer, modifier, supprimer des entrées de correction automatique de texte
Créer, modifier, insérer, supprimer des entrées de texte automatiques
Enregistrer une macro simple

Exécuter, affecter une macro simple

Amélioration qualité : corrections, révisions collaboratives, protection des ver-

sions
Allumer, désactiver les changements de piste

Suivre les modifications dans un document

Accepter, refuser les modifications dans un document

Insérer, éditer, supprimer, afficher, masquer des commentaires ou notes
Comparer et fusionner des documents

Créer un nouveau document principal

Utiliser les options du mode plan

Ajouter, supprimer la protection d’'un document

Finalisation et organisation des documents
Créer, modifier, supprimer des sections dans un document

Modifier I'orientation, I'alignement vertical de la page, les marges des sections
Appliquer différents en-tétes et pieds de page
Gérer un filigrane dans un document.

Passage de la certification
Entrainement et certification

Coté matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis a disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et/ ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d’un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

Coté certification

Les certifications un plus sur votre CV.
Cette formation est proposée avec le
passage de la certification ICDL. Appe-
lée anciennement PCIE, cette certifica-
tion vous permet de faire le point sur
vos compétences et de les prouver a
votre employeur.

[icoL;

The Digital Skills Standard

\_ _/

— Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18),
c " dans e strict respect des protocoles sanitaires. Ils sont accessibles aux personnes handicapées.
I DL I Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous :
Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24
Site internet : www.aac.siege.org

association CROIZAT The Digital Skills Standard

Formation Continue CROIZAT

60 rue de la République

93100 Montreuil
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Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Bureautique Débutant

: Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 2 jours Repas pris en charge

Réf. 02TBLO1 (14 heures)

Notions de base du tableur [Excel 2016 [l o~ T
- ”
Excel, bien demarrer

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

OBJECTIFS

Partir sur de bonnes bases pour maitriser Excel. Et pourquoi pas, aller jusqu’aux

formations avancées certifiantes (ICDL). Connaitre son niveau

Le bu;c| est Id acquerlrdun soc_lelde connglisances qg_lﬁ\{oust p(fermet’ftra ge tra\A/ta_lIIer Vious avez du mal & vous positionner
a’lvec. es casseurs,’ e savoir les (?preg|s rer sous différents formats, de maitriser et connaitre votre niveau pour choisir
I'environnement de I'application et d’étre capable de réaliser des tableaux simples et la bonne formation. Nous vous
des graphiques en y automatisant des calculs. proposons des tests en informatique

et dans différents domaines qui vous
- permettront d'identifier les points
PUBLIC VISE a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.
Toute personne débutante amenée a utiliser un tableur dans le cadre professionnel
(ou personnel).
Des utilisateurs ayant une pratique autodidacte qui désirent réactualiser les bases,

pour mieux appréhender les fonctionnalités avancées de Word en vue de passer la

Les points forts

certification ICDL. (Financer sa formation
Que vous soyez salarié¢, demandeur
- d’emploi, rofessionnel  libéral,
PREREQUIS acteupr du mr())nde associatif, etc. Il
Avoir des connaissances de base en informatique sur un PC (Windows), ou un Mac existe différents moyens de financer
(MacOS), savoir utiliser un clavier d’un ordinateur, ou avoir suivi notre formation sur votre formation. Que ce soit par
les bases de la bureautique (00BURO1). I'OPCA de votre employeur, et/ ou

le compte CPF, des financements
de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées

PROG RAMME \é votre situation. )

Le tableur Excel permet une grande étendue d’utilisation : tableau d’informations,
plannings, graphiques, bases de données, documents commerciaux, feuilles de
calculs, inventaires, etc. Il est au coeur de nombreux métiers.

Le programme de cette formation vise a acquérir un socle de connaissances qui vous
permettra d’évoluer vers la fabrication des éléments précités en partant sur de bonnes
bases. Lors de cette formation seront traités les points suivants :
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Notions de base du tableur
Excel, bien démarrer

Découverte de I'interface Excel 2016
Découvrir le concept du tableur
Se repérer dans I'écran de démarrage
Utiliser le ruban, le menu contextuel, les raccourcis clavier
Gérer I'affichage des barres d’outils, des boutons, du ruban
Naviguer vers une page spécifique

Enregistrement et gestion d’un classeur :
Créer un nouveau classeur en local
Quvrir et gérer un classeur existant, des modeles
Enregistrer automatiquement, sous un type ou un format différent
Renommer un classeur existant
Utiliser et enregistrer les derniers fichiers utilisés
Naviguer entre les classeurs ouverts
Imprimer un classeur, des feuilles

Saisie dans les cellules et mises en forme simples :
Comprendre le principe d’une cellule

Saisir, mettre en forme, remplacer le contenu des cellules
Sélectionner, déplacer une ou plusieurs cellules
Suppression de contenus ou de formats de cellules
Utiliser des fonctions simples sur une plage de cellules
Copier une ou plusieurs cellules dans un classeur

Utiliser la poignée de recopie

Mises en formes et gestion de la feuille de calcul :
Sélectionner une ou plusieurs lignes, colonnes

Insérer ou supprimer des lignes ou des colonnes
Gérer la hauteur de lignes ou la largeur des colonnes
Fractionner, figer, libérer les volets

Passer d’une feuille a une autre

Insérer une nouvelle feuille, supprimer une feuille
Nommer et organiser les feuilles de calcul

Copier, déplacer, renommer une feuille

Formules de calcul simples :
Utiliser les références de cellules

Réaliser des calculs simples les principaux opérateurs arithmétiques et des

parenthéses
Connaitre les messages d’erreur usuels dans les formules erronées

Connaitre et savoir utiliser la référence relative, semi absolue, absolue pour les

recopies ultérieures.

(" Coté matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis & disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

S’évaluer

En fin de formation une évaluation
vous est proposée sous forme de
QCM oulet dexercices pratiques afin
de tester vos connaissances.

Ces questions en relation avec votre
formation vous permettront de ponc-
Quer votre fin de parcours.

— Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18),
c " dans e strict respect des protocoles sanitaires. Ils sont accessibles aux personnes handicapées.
I DL I Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous :
Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24
Site internet : www.aac.siege.org

association CROIZAT The Digital Skills Standard

Formation Continue CROIZAT Quallopl »

60 rue de la République processus certifie

93100 Montreuil 5 REPUBLIQUE FRANCAISE
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Nous consulter pour connaitre

Intermédiaire nos prochaines sessions.

Bureautique

: Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 2 jours Repas pris en charge

(14 heures)

COMPTE

FORMATION

Réf. 02TBL02
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Utilisation avancée du tableur
Excel, se perfectionner

OBJECTIFS

A l'issue de la formation, vous serez en capacité d'utiliser les fonctions principales de

calculs, les fonctions conditionnelles de recherches et de dates, ainsi que d’éditer et
mettre en forme des feuilles et le classeur. La création de graphiques et I'impression
seront également vus de fagon avanceée.

Le déroulé pédagogique de cette formation vise a vous accompagner pour le passage
de la certification ICDL proposée a la fin du parcours, pour valider vos nouvelles
acquisitions.

Connaitre son niveau

Vous avez du mal & vous positionner
et connaitre votre niveau pour choisir
la bonne formation. Nous vous
proposons des tests en informatique
et dans différents domaines qui vous

permettront d'identifier les points
a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.

PUBLIC VISE

Toute personne ayant une connaissance de base d’Excel et souhaitant se perfectionner
pour une utilisation plus professionnelle.

Les points forts

("Financer sa formation

Que vous soyez salarié¢, demandeur
d’emploi,  professionnel libéral,
acteur du monde associatif, etc. |l
existe différents moyens de financer
votre formation. Que ce soit par
'OPCA de votre employeur, et/ ou
le compte CPF, des financements
de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées
\ @ Votre situation. Y,

PREREQUIS

Connaitre les fonctionnalités de base d’Excel, avoir des notions en informatique sous
environnement Windows (PC) et en saisie avec un clavier ; ou avoir suivi la formation
Excel, les bases (02TBL01).

PROGRAMME

Le tableur Excel permet une grande étendue d'utilisation : tableaux d’informations,
plannings, graphiques, bases de données, documents commerciaux, feuilles de
calculs, inventaires, comptabilité, etc. Il est au coeur de nombreux métiers.

Lors de cette formation seront traités les points suivants qui permettront de réaliser
ces documents professionnels :

Fonctions
Utiliser les fonctions de calcul
Apprendre a manier les fonctions conditionnelles : SI, ET, OU, SommeSi, NbSi
Mettre en application les fonctions de recherche : RechercheV, RechercheH
Utiliser les fonctions de date : Aujourd’hui, Heures
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Utilisation avancée du tableur
Excel, se perfectionner

Mises en forme avancées
Gérer les formats des nombres
Ajustement des lignes et de colonnes
Changer les attributs des caractéres
Mettre des couleurs aux contenus et dans les cellules
Appliquer une mise en forme automatique de tableau
Fusionner des cellules ou les fractionner
Gérer 'encadrement des cellules et d’'un tableau complexe

Création et édition de graphiques
Créer et utiliser différents types de graphique courants
Choisir le type en fonction des données et des besoins

Sélectionner les données du tableau pour la réalisation d’'un graphique

Modifier le type, les éléments de graphique

Les bases de données
Savaoir trier et filtrer une base de données
Importer des données type carnet d’adresses, texte, etc.
Les filires de recherches élaborés

Vérification de la mise en page et impression
Modifier les marges et vérifier la mise en page
Vérifier 'orientation et taille du papier.
Créer et modifier un en-téte ou un pied de page
Insérer, supprimer des champs dans I'en-téte ou le pied de page
Vérification des formules et correction orthographique
Activer ou désactiver 'impression du quadrillage
Définir des lignes ou colonnes fixes a répéter sur chaque page
Affichage des sauts de pages
Paramétrer 'impression

Passage de la certification
Entrainement et certification

(Cété matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis a disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-

\fe'rentes consignes sanitaires. )

Cété certification

Les certifications un plus sur votre CV.
Cette formation est proposée avec le
passage de la certification ICDL. Appe-
lée anciennement PCIE, cette certifica-
tion vous permet de faire le point sur
vos compétences et de les prouver a
votre employeur.

[icDL;

The Digital Skills Standard

i | Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18),

ICDL I Pour les formations a distance, sur mesure ou en intra-entreprise, contactez-nous :
Mail : formation-continue@asso-croizat.org / Téléphone : 01 48 18 57 24

‘The Digital Skills Standard P o
Site internet : www.aac.siege.org
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Nous consulter pour connaitre

= Débutant nos prochaines sessions.

Bureautique
q Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 1 jour Repas pris en charge
Réf. 02MSGO1 (7 heures) . o
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18
. MON

Bases de la messagerie
électronique

Outlook, bien démarrer

OBJECTIFS

L'objectif de cette formation est de vous permettre de communiquer avec aisance par

e-mail avec Outlook et d'utiliser 'agenda. A l'issue de ce cours vous serez capables Connaitre son niveau
de: Vous avez du mal a vous positionner
Comprendre les concepts de bases de la messagerie électronique, et connaitre votre niveau pour choisir
Envoyer, recevoir des e-mails avec piéces jointes, la~bonne  formation. Nous vous
Gé t iser la boite de récenti tact proposons des tests en informatique
érer et organiser la boite de réception, vos contacts, et dans différents domaines qui vous
Trier vos e-mails, les retrouver, permettront d'identifier les points

a améliorer. Contactez-nous, nous

Utiliser les calendriers et créer des événements. :
Vous orienterons.

PUBLIC VISE

Toute personne débutante amenée a utiliser une messagerie électronique dans le
cadre professionnel (ou personnel). [Financer sa formation
Des utilisateurs ayant une pratique autodidacte qui désirent réactualiser les bases,

pour mieux appréhender les fonctionnalités avancées de OUTLOOK en vue de passer Que vous soyez salgarié, demaneur
la certification ICDL. d'emploi,  professionnel libéral,
acteur du monde associatif, etc. |l

existe différents moyens de financer

Les points forts

PREREQUlS votre formation. Que ce soit par

'OPCA de votre employeur, et / ou

Avoir des conne_xissg_nces de ba_se en informatique sur un EC (\_N.indows), ou un Mac le compte CPF, despfinyancements

(MacQOS). Savaoir utiliser un clavier d’'un ordinateur ; ou, avoir suivi notre formation sur de régions, nous pourrons vous

les bases de la bureautique (O0BURO1). conseiller sur des solutions adaptées
\ @ votre situation. Y,

PROGRAMME

L’Email reste une pratique tres utilisée dans le monde du travail et I'administration. Mal
maitriser sa boite de courrier électronique peut s’avérer un cauchemar, aussi pendant
cette formation nous apprendrons a :

Concept d’Email
Comprendre le trajet d’'un E-mail
Savoir configurer sa boite mail (serveur SMP, POP et IMAP)
Faire la différence entre un Web Mail et un Gestionnaire de Mail
Expliquer la structure d’'une adresse e-mail
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Bases de la messagerie
électronique

Outlook, bien démarrer

Envoi de courriers électroniques
Connaitre les fonctionnalités de base : envoi et réception
Choisir un objet de message approprié
Mettre en forme le texte dans corps du message électronique
Comprendre I'utilité des champs de catégories destinataires : A, Copie (Cc),
Copie cachée (Cci/Bcc)
Insérer, supprimer une piéce jointe a partir du Local ou d’'un Drive
Connaitre les limitations et les restrictions d’envoi de piéces jointes
Envoyer un e-mail avec une priorité

Gérer la boite de réception
Distinguer les principaux dossiers des courriers électroniques
Ouvrir, fermer, supprimer un e-mail
Gérer la corbeille
Différencier les fonctions : répondre, répondre a tous et les utiliser a bon escient
Transférer un message
Ouvrir, fermer, supprimer, enregistrer une ou plusieurs piéces jointes
Utiliser les principales fonctions d’'impression

Gestion des contacts
Ajouter ou supprimer une ou plusieurs adresses de contacts
Créer une liste de distribution

Attribuer des destinataires dans les différents champs : A, Copie (Cc), Copie
cachée (Cci/Bcc) avec le carnet d’adresses

Gérer un envoi groupé, les régles a suivre

Outils et paramétres
Afficher, masquer, réduire les barres d’outils, le ruban
Créer, mettre a jour et supprimer automatiquement la signature

Utilisation du calendrier
Gérer les différents affichages
Se repérer et se déplacer dans la chronologie
Créer un rendez-vous dans son calendrier
Faire la différence entre les rendez-vous et les réunions

\_

(" Coté matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis & disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires. )

~

Partager son calendrier

Sécurité
Savoir repérer les risques d’e-mails frauduleux, virus ou indésirables
Choisir des mots de passe sécurisés
Bien repérer 'expéditeur d’'un message
Connaitre les bons gestes si I'on n’est pas sir de I'expéditeur

-

!
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Nous consulter pour connaitre
Débutant nos prochaines sessions.

Bureautique

: Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 1 jour Repas pris en charge

Réf. 02MSG02 (7 heures) , -
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Utilisation avancée _ w Loere
de la messagerie électronique Feen

Outlook, se perfectionner

OBJECTIFS

Le but de cette formation est de vous aider a gérer votre messagerie, ou/et celle

de vos collaborateurs de fagon professionnelle. Vous y apprendrez a organiser Connaitre son niveau
les informations et paramétrer Outlook pourle travail de bureau collaboratif en Vous avez du mal & vous positionner
approfondissant : et connaitre votre niveau pour choisir
La maitrise des options avancées de la messagerie, la bonne formation. Nous vous
L'utilisation de I'agenda, des calendriers partager et des réunions, proposons des tests en informatique
, o et dans différents domaines qui vous
L'organisation des contacts, permettront d'identifier les points
La création et la délégation des taches pour organiser son travail. a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.
PUBLIC VISE :
_ Les points forts
Toutes personnes amenées a utiliser la messagerie Outlook de fagon avancée dans le
cadre professionnel : salarié.e en poste, acteur.rice du monde associatif, demandeur. (Financer sa formation

se d’emploi, etc. >
poL Que vous soyez salarié¢, demandeur

d’emploi,  professionnel libéral,

= acteur du monde associatif, etc. |l
PREREQUIS existe différents moyens de financer
Connaitre les fonctionnalités de base d’Outlook et avoir une bonne pratique des outils votre formation. Que ce soit par

bureautique. Avoir suivi notre formation sur les bases d’Outlook est conseillé si I'OPCA de votre employeur, et/ ou
besoin (02MGGO01). le compte CPF, des financements

de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées

PROGRAMME \ 2 Votre situation. Y,

Le nombre de Mails est exponentiel dans le cadre d’un travail administratif. Des
outils de gestion intégrés a Outlook vous permettent de gérer leur flux et de
poser les bases d’un travail en collaboration. Aussi nous apprendrons a :

Sa messagerie de fagon pro
Paramétrer les différentes options avancées de la messagerie
Gérer I'affichage de I'environnement et les acces rapides
Tester les différents modes « standard », «Conversation»
Savoir grouper les messages et les trier selon des criteres
Créer les catégories pour faciliter 'organisation des e-mails
Utiliser les regles automatiques de rangement des messages dans les dossiers
Modifier un message déja expédié
Rechercher de fagon personnalisée
Gérer les indicateurs de suivi
Utiliser et créer un modéle
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Utilisation avancee _
de la messagerie électronique

Outlook, se perfectionner

Gestion des piéces jointes, archivage et sauvegarde
Comprendre les modes de connexion : en local, en ligne
Charger ou récupérer les piéces jointes dans OneDrive pour libérer de I'espace
Utiliser I'archivage et libérer de I'espace dans sa boite a lettre
Créer des regles d’archivage
Manier les fichiers .PST
Utiliser les outils de nettoyage pour supprimer des e-mails
Filtrer les courriers indésirables

Carnet d’adresse
Afficher le volet d’'information d’'un contact
Echanger des cartes de visite
Importer et exporter une liste de contacts
Comprendre la notion de groupe Microsoft dans le cadre d’un travail collaboratif
Opérer un publipostage de ses contacts

La gestion du temps et du travail
Créer des rendez-vous périodiques
Planifier des réunions avec I'aide du planificateur de réunion
Paramétrer des réunions en visio-conférence (lien avec Teams)
Catégoriser un rendez-vous ou une réunion
Créer des calendriers
Créer des taches
Catégoriser une tache

Le travail en collaboration
Utiliser et paramétrer le gestionnaire d’absence du bureau
Partager ou déléguer des dossiers (boite de réception, contacts, calendrier...)
Attribuer des autorisations d’accés
Créer un dossier partagé
Déléguer ou affecter une tache a un collaborateur
Gérer un calendrier de groupe Microsoft
Modifier les autorisations de partage d’un calendrier
Comprendre le role d’organisateur et des participants d’'une réunion
Faire le suivi de participation aux réunions en visio-conférence

(" Coté matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis & disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

(Cété certification

Les certifications un plus sur votre CV.
Cette formation est proposée avec le
passage de la certification ICDL. Appe-
lée anciennement PCIE, cette certifica-
tion vous permet de faire le point sur
vos compétences et de les prouver a
votre employeur.

[icoL;

The Digital Skills Standard

!
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Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Débutant

Bureautique

Voir tarifs en annexe et sur site

Durée 2 jours Repas pris en charge

Réf. 02PREO1 (14 heures)

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Notions de base sur les présentations
PowerPoint,
bien démarrer

PowerPoint 2016 B COMPTE

OBJECTIFS

Partir sur de bonnes bases pour maitriser PowerPoint. Et pourquoi pas, aller jusqu’aux

formations avancées certifiantes (ICDL).

L'objectif de cette formation est d’apprendre a bien se repérer dans I'environnement
de PowerPoint, de maitriser I'’édition de texte, la mise en forme, la création et mise en
forme d’'une diapositive pour réaliser des présentations simples, attrayantes et riches
en animations.

Connaitre son niveau

Vous avez du mal a vous positionner
et connaitre votre niveau pour choisir
la bonne formation. Nous vous
proposons des tests en informatique

et dans différents domaines qui vous
permettront d'identifier les points
a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.

PUBLIC VISE

Toute personne débutante amenée a utiliser un logiciel de présentation pour des
interventions en public dans le cadre professionnel (ou personnel).

Des utilisateurs ayant une pratique autodidacte de PowerPoint et qui désirent réactualiser
les bases, pour mieux appréhender les fonctionnalités avancées en vue de passer la
certification ICDL.

Les points forts

(Financer sa formation
Que vous soyez salarié¢, demandeur

PREREQUIS d’emploi,  professionnel libéral,
Avoir des connaissances de base en informatique sur un PC (Windows), ou un Mac acteur du monde associatif, etc. |l
(MacOS), connaitre le traitement de texte ou avoir suivi notre formation sur les bases existe differents moyens de financer

de la bureautique (00BURO1). votre formation. Que ce soit par
'OPCA de votre employeur, et/ ou

le compte CPF, des financements
de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées
\ 2 Votre situation. Y,

PROGRAMME

Faire des présentations avec un diaporama animé permet de communiquer de éléments
de fagon claire et professionnelle a un public, une équipe, des clients, etc. PowerPoint
est un outil a la croisée de plusieurs métiers (administration, communication, PAO,
RH, etc.) assez ludique et trés complet. Lors de cette formation vous apprendrez a :
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Notions de base sur les présentations
PowerPoint,

bien déemarrer

(" Cote materiel

Découverte de I’environnement et paramétrage Un ordinateur équipé de Fenvironne-
N . L ment Windows 10 est mis & disposition
Connaitre le vocabulaire de I'environnement pour chaque participant.e. Les licences
Personnaliser des commandes de I'application Microsoft 365 et / ou le pack Office en
Ouvrir et fermer une ou plusieurs présentations en méme temps Itcr>ac\?;”sont insallées sur les postes de
Créer une nouvelle présentation ou utiliser un modéle en local Nos salles sont équipées d'un vidéo-
Enregistrer une présentation projecteur et/ ou d'un tableau interactif
Naviguer entre présentations ouvertes pour faire les démonstrations, ce au
- i i ) nous permet de nous adapter aux dif-

Utiliser les ressources d’aide disponibles férentes consignes sanitaires.

Modifier I'affichage

Présentation et modification d’une diapositive
Comprendre l'intérét des différents modes d’affichage
Gérer les titres de diapositives
Changer les types de diapositives
Appliquer un modéle existant
Modifier la colorisation sur une ou toutes les diapositives
Créer une nouvelle diapositive en utilisant les modeles types
Gérer une diapositive
Enregistrer un format et/ou un théme uniforme sous forme de modéle
Insérer ou supprimer un objet graphique

Modifier le format du texte (S’évaluer
En fin de formation une évaluation
Mise en forme et illustration simple d’une diapositive vous est proposée sous forme de

QCM oulet d'exercices pratiques afin

Conseils de présentation de tester vos connaissances.

Modifier le niveau du texte selon le mode d’affichage Ces questions en relation avec votre

Editer et mettre en forme le contenu textuel formation vous permettront de ponc-
\tuer votre fin de parcours.

Gérer l'orientation du texte et les listes automatiques
Modifier la colorisation

Gérer les alignements et espacements textuels
Utiliser un hyperlien.

Insérer et modifier un tableau

Editer du texte dans un tableau

Gérer des cellules, des lignes ou des colonnes
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Nous consulter pour connaitre

= Intermédiaire nos prochaines sessions.
Bureautique
Voir tarifs en annexe et sur site
Durée 2 jours Repas pris en charge

Réf. 02PRE02 (14 heures) , o
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Reéaliser des présentations
professionnelles

PowerPoint, se perfectionner

OBJECTIFS

Savoir élaborer un diaporama avec des fonctionnalités sophistiquées en apportant

notamment des ftransitions pour rendre vos présentations plus attractives et Connaitre son niveau
professionnelles. Vous avez du mal & vous positionner
Vous permettre de mettre en forme et imprimer vos présentations grace a la gestion et connaitre votre niveau pour choisir
des options d’'impression. Passer la certification ICDL module présentation. la bonne formation. Nous vous

proposons des tests en informatique
et dans différents domaines qui vous
permettront d'identifier les points

PUBLIC VISE
a améliorer. Contactez-nous, nous

Salarié.e en poste, étudiant.e, acteurrice du monde associatif, demandeur.se VOUS orienterons.
d’empiloi, retraité.e. Toute personnes ayant a réaliser des présentations dans le cadre
professionnel (ou privé) et maitriser leur impression papier.

Les points forts

PREREQUIS
. . . , , R (Financer sa formation
Connaitre les bases de I'environnement informatique Windows sur PC. Savoir saisir Que vous soyez salarié, demandsur
sur un clavier, ou avoir suivi notre formation « PowerPoint, bien démarrer » (02PREO1). demplo professionﬁel libéral
Il est recommandé au préalable d’avoir réalisé le test de positionnement de notre acteur d,u monde associatif, etc. I
partenaire ICDL (nous contacter). existe différents moyens de financer

votre formation. Que ce soit par
'OPCA de votre employeur, et/ ou

PROGRAMME le compte CPF, des financements

de régions,, nous pourrons vous

PowerPoint permet d’aller assez loin en matiére d’animation et de graphisme, ce qui conseiﬁersurdes soluﬁions adaptées
en fait un outil de PAO a part entiére parfaitement adapté aux besoins des entreprises \ 2 Votre situation. )

grace a ses outils de création de graphiques. Dans cette optique, les points suivants
seront traités :
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Reéaliser des présentations
professionnelles

PowerPoint, se perfectionner

Insertion de graphiques et d’organigrammes
Créer et utiliser les composantes d’'un graphique
Importer un graphique depuis une autre application
Choisir ou changer le type de graphique
Gérer les différentes composantes du graphique
Coloriser le fond du graphique et certaines de ses composantes
Gérer un organigramme et ses composantes, a partir d'un modéle classique

Insertion et mise en forme d’objets
Insérer un objet graphique
Gérer et modifier les dimensions des objets graphiques
Aligner un objet graphique selon ses paramétres
Gérer des formes prédéfinies et modifier I'aspect de leurs composants
Grouper ou dissocier des objets
Modifier la position relative de I'objet ou de la forme

Finalisation et impression du diapo
Ajouter des transitions et des animations
Tester les animations et les transitions, et en modifier les composants
Utilisation du mode Notes pour la narration
Finaliser les éléments de mise en page
Vérifier I'orthographe et la mise en page
Controler les paramétres d'impression selon le résultat souhaité
Démarrer le diaporama au début ou a partir d’'une diapositive
Utilisation du menu contextuel pendant la présentation

Passage de la certification
Entrainement et certification

(" Coté matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis & disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

(Cété certification

Les certifications un plus sur votre CV.
Cette formation est proposée avec le
passage de la certification ICDL. Appe-
lée anciennement PCIE, cette certifica-
tion vous permet de faire le point sur
vos compétences et de les prouver a
votre employeur.

[icoL;

The Digital Skills Standard
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Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Débutant

Outils Collaboratifs

Voir tarifs en annexe et sur site

Durée 1 jour Repas pris en charge

(7 heures)

Compte Microsoft 365
Suite Office 365 online
SharePoint

Réf. 03TOCO01 _ . .
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Formation Microsoft 365 utilisateur
Produire, gérer
et partager ses fichiers

OBJECTIFS

Cette formation a pour but de savoir produire et organiser vos fichiers au sein
de vos espaces de stockage en ligne dans votre compte Microsoft 365. Vous
y verrez les applications onlines de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
pour la création de documents, comment les stocker sur OneDrive et les partager
dans SharePoint.

Connaitre son niveau

Vous avez du mal a vous positionner
et connaitre votre niveau pour choisir
la bonne formation. Nous vous
proposons des tests en informatique
et dans différents domaines qui vous
permettront d'identifier les points
a améliorer. Contactez-nous, nous
vous orienterons.

PUBLIC VISE

Tout utilisateur souhaitant s’initier au travail collaboratif au travers des applications
Microsoft 365 (Office 365), amené a gérer et produire des fichiers de fagon
professionnelle.

Les points forts

PREREQUIS

Maitriser I'utilisation d’'un ordinateur avec un environnement Windows 10. Avoir de
bonnes bases sur les outils bureautiques et la navigation internet.

(Financer sa formation

Que vous soyez salarié, demandeur
d’emploi,  professionnel libéral,
acteur du monde associatif, etc. Il
existe différents moyens de financer
votre formation. Que ce soit par

PROGRAMME

Les plateformes de gestion collaborative de contenus sont devenues incontournables
depuis 2020 pour le télétravail. La gestion de fichiers y est un point crucial dans le milieu
professionnel, comme dans I'utilisation personnelle. Trop souvent la synchronisation
automatique des espaces de stockage de fichiers brouille la compréhension de leurs

'OPCA de votre employeur, et/ ou
le compte CPF, des financements
de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées

places et de leurs parcours dans un « Cloud ». Q votre situation. y,

Pour bien prendre en main ces outils collaboratifs, nous vous proposons une
série de formations abordant les applications du compte Microsoft 365 de fagon
globale par thémes, a savoir : le stockage et la gestion de fichier, le partage, la
communication, la gestion et la planification.

Voici le programme de la premiére partie sur la production, le stockage et le
partage de fichiers, pendant laquelle nous apprendrons a :

!
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Formation Microsoft 365 utilisateur
Produire, gérer
et partager ses fichiers

Présentation du compte Microsoft 365

Comprendre ce qu’implique [l'utilisation des outils en ligne, comment cela
fonctionne

Acquérir le vocabulaire de base (Cloud, Outils collaboratifs, plateformes,
applications Online, etc.)

Se connecter a compte Microsoft 365
Gérer son profil
Organiser sa page d’accueil

Connaitre toutes les principales applications pour la bureautique disponibles et
savoir les lancer en ligne : Suite OFFICE 365 online, OneDrive, SharePoint,
Outlook, Teams.

Le stockage dans OneDrive
Repérer son espace de stockage personnel OneDrive
Créer une arborescence de rangement

Savoir gérer ses fichiers en ligne (changement, téléchargement, déplacement,
etc.)

Lancer un fichier dans I'application en ligne a partir de OneDrive
Créer directement un fichier dans son OneDrive
Retrouver les historiques de version

Créer des fichiers avec les applications Office en ligne

Créer et mettre en forme des documents type textes ou tableaux avec les
applications en ligne

Comprendre ou les fichiers s’enregistrent dans son espace personnel
Savoir les modifier et repérer les outils de I'application en ligne

Savoir passer de I'application en ligne a I'application de bureau pour une utilisation
en local

Organiser son travail en synchronisant ses fichiers pour les modifier directement
en local sur son ordinateur

Paramétrer sa synchronisation suivant ses besoins

Le partage de fichier
Comprendre ce qu'implique de partager un fichier
Comprendre la différence entre I'envoi d’'un document et le partage
Partager un document pour travailler a plusieurs a partir de OneDrive
Paramétrer les droits de modification
Partager un fichier dans Teams dans une conversation privée
Gérer les fichiers d’une conversation dans Teams
Partager un fichier dans Teams dans un canal d’équipe
Utiliser SharePoint (a travers Teams) pour travailler de fagon collaborative avec
toute une équipe

\_

(Cc“)té matériel

Un ordinateur équipé de I'environne-
ment Windows 10 est mis a disposition
pour chaque participant.e. Les licences
Microsoft 365 et / ou le pack Office en
local sont installées sur les postes de
travail.

Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et/ ou d'un tableau interactif
pour faire les démonstrations, ce qui
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires. )

S’évaluer

En fin de formation une évaluation
vous est proposée sous forme de
QCM oulet dexercices pratiques afin
de tester vos connaissances.

Ces questions en relation avec votre
formation vous permettront de ponc-
tuer votre fin de parcours.
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Nous consulter pour connaitre

Intermédiaire nos prochaines sessions.

Outils Collaboratifs

Voir tarifs en annexe et sur site

Durée 1 jour Repas pris en charge

(7 heures)

Formation Microsoft 365 utilisateur
: (Outlook
Communiquer de facon e

professionnelle

Réf. 03TOCO02 _ . .
Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

OBJECTIFS

Cette formation a pour but d’apprendre a utiliser les applications de votre compte
MICROSOFT 365 pour communiquer avec vos interlocuteurs de fagon professionnelle.
Nous verrons notamment les outils de la messagerie instantanée de Teams, la visio-
conférence et ce qui change dans les habitudes d’utilisation des mails dans Outlook
Online, la création d’'une page simple accessible sur le web avec SharePoint.

PUBLIC VISE

Salarié.e en poste, étudiant.e, acteurrice du monde associatif, demandeur.se
d’emploi, retraité.e. Tout utilisateur souhaitant s’initier au travail collaboratif au travers
des applications Microsoft 365 (Office 365), amené a communiquer et a collaborer en
équipe dans un cadre professionnel ou personnel.

Les points forts

(Financer sa formation

Que vous soyez salarié, demandeur
d'emploi, professionnel libéral,
acteur du monde associatif, etc. Il

PREREQUIS

Maitriser l'utilisation des bases d’un ordinateur avec un environnement Windows 10.

Maitriser les outils Bureautique en local et la navigation internet.
Etre déja utilisateur d’'un compte Microsoft 365, ou avoir suivi les formations Microsoft
365 utilisateur : Produire, gérer et partager ses fichiers (03TOCO01) est conseillé.

existe différents moyens de financer
votre formation. Que ce soit par
'OPCA de votre employeur, et/ ou

le compte CPF, des financements
de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées
\ @ Votre situation. )

PROGRAMME

Les outils collaboratifs sont constitués de sorte de « briques » d’applications
interconnectées les unes aux autres au gré des rachats des grands groupes. Pas facile
de s’y retrouver. Teams a premiére vue est la référence en matiére de communication
au centre de votre compte Microsoft 365, mais pas que...

Pour bien prendre en main ces outils collaboratifs, nous vous proposons une série de
formations abordant les applications du compte Microsoft 365 de fagon global par
thémes, a savoir : le stockage et la gestion de fichier, le partage, lacommunication,
la gestion et la planification.

Voici le programme de la deuxiéme partie consacrée a la communication, durant
laquelle nous apprendrons a :
Dans Teams

Se repérer dans l'interface et comprendre le fonctionnement global
Etablir une conversation privée avec un collaborateur par messagerie
Appeler en audio

!
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Formation Microsoft 365 utilisateur
Communiquer de facon
professionnelle

Appeler en visio

Créer des conversations a plusieurs

Démarrer une réunion audio et vidéo, publique ou privée
Manier les outils de la visio-conférence : ce qu'il faut éviter
Savoir mettre en forme un message

Utiliser la messagerie dans une équipe Teams

Savoir paramétrer un message d’absence et gérer son statut (Cc“)té matériel
Connaitre I'éditeur de texte avancé afin de faire des publications dans une équipe Un ordinateur équipé de l'environne-
Utiliser des applications complémentaires dans un message pour une édition ment Vr\]/mdows 10 est mis aLd|s|p03|t|on
interactive (questionnaire, insertion de vidéo, etc.) pour chaque participante. Les licences
. . , . Microsoft 365 et / ou le pack Office en
Gérer les fichiers d’'une conversation local sont installées sur les postes de

travail.

Dans Outlook : Nos salles sont équipées d'un vidéo-

Aooli les b " id i projecteur et/ ou d'un tableau interactif
ppliquer les bons usages d'envol de malls pour faire les démonstrations, ce qui

Identifier quels mails peuvent étre évités afin de réduire les échanges nous permet de nous adapter aux dif-
Savoir se repérer dans l'interface d'Outlook en ligne Cérentes consignes sanitaires. )
Configurer l'affichage de sa boite de réception

Classer et rechercher ses mails pour un travail plus efficace

Savoir configurer un message d’absence et sa signature

La logique des groupes Microsoft 365 dans Outlook

Paramétrer la réception des mails de groupe dans sa boite de réception
Paramétrer les réceptions sous forme de mail des messages Teams
Faire des envois groupés (groupe ou liste de contact)

Paramétrer ses options de réponses, de transfert, etc.

Réaliser une réponse automatique en cas d’absence

Choisir ses options de présentation de mail

Créer sa signature

. S’évaluer
Dans SharePoint : En fin de formation une évaluation
Connaitre les fonctionnalités de communication de SharePoint (Les sites, les vous est proposée sous forme de
actualités, les fichiers) et son architecture QCM oulet dexercices pratiques afin
Comprendre la différence entre un site d’équipe et un site de communication de tester vos connaissances.
. o . o Ces questions en relation avec votre
Publier une actualité dans un site d’équipe formation vous permettront de ponc-
Créer une page SharePoint d’information tuer votre fin de parcours.

Les réunions
Gérer ses périphériques
Acquérir les bonnes pratiques de communication
Afficher le fil de discussion pour poser ses questions
Lever la main, ou réagir pendant une réunion
Appliquer des effets d’arriere-plan
Créer des notes de réunions

!
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Nous consulter pour connaitre

Avancé nos prochaines sessions.

Outils Collaboratifs

Voir tarifs en annexe et sur site

Durée 1 jour Repas pris en charge

Reéf. 03TOCO03 (7 heures)

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Microsoft 365 utilisateur (Planner [l % T

Gérer,
organiser, planifier

Compte Microsoft 365

OBJECTIFS

Savoir paramétrer, gérer les autorisations de publication et d’accés fichiers dans une
équipe TEAMS (groupe MICROSOFT 365). Organiser la planification de réunions
d’événement a partir de TEAMS, d’'OUTLOOK et découvrir les interactions avec
d’autres outils du compte MICROSOFT 365 comme PLANNER.

PUBLIC VISE

Salarié.e en poste, étudiant.e, acteur.rice du monde associatif, demandeur.se d’emploi.
Tout utilisateur souhaitant s’initier au travail collaboratif au travers des applications
Microsoft 365 (Office 365), étant amené a avoir le statut de propriétaire d’'une
équipe Teams ou a planifier du travail d’équipe et des réunions régulierement.

Les points forts

PREREQUIS

Maitriser I'utilisation d’un ordinateur (environnement Windows). Connaitre les bases
de I'utilisation de la suite OFFICE en local, de MICROSOFT 365, et de la navigation
internet.

Avoir suivi les formations « Microsoft 365 utilisateur : comment les stocker et les
partager (03TOCO01) / communiquer de facon professionnelle (03TOCO02) » est
conseillé.

PROGRAMME

Que vous soyez cadre, administratif.ve ou enseignant.e, vous pouvez étre amené.e
a devenir propriétaire d’'une équipe TEAMS. Bien comprendre la logique de cette
plateforme et de sa place dans I'écosysteme de MICROSOFT 365 vous aidera a mieux
organiser votre travail et celui des autres. En lien avec toutes les autres applications
du compte, notamment avec OUTLOOK, TEAMS est un espace de gestion de
prédilection, mais son champ d’action est limité. Ainsi pour gérer ou paramétrer, il faut
souvent passer dans I'application concernée, en arriére-plan.

Aussi durant cette formation nous aborderons les points suivants :

Dans Teams
Dans les équipes
Créer une équipe, ajouter ou supprimer des membres

Créer et supprimer des canaux (standard)

Gérer et organiser les autorisations pour les « membres » et les « invités » dans
I'équipe et les canaux

Approuver les demandes d’appartenance a une équipe

("Financer sa formation

Que vous soyez salarié¢, demandeur
d'emploi, professionnel libéral,
acteur du monde associatif, etc. Il
existe différents moyens de financer
votre formation. Que ce soit par
'OPCA de votre employeur, et/ ou
le compte CPF, des financements
de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées

a votre situation.
\C J
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Microsoft 365 utilisateur
Gerer,
organiser, planifier

Créer un canal privé

Lancer une réunion dans un canal privé

Ajouter des applications dans les onglets des canaux suivant les besoins du travail
Suivre I'utilisation de son équipe grace aux outils d’analyse de Teams

Créer un sondage dans un canal standard

Créer une approbation dans un message

Dans le calendrier (Cc“)té matériel
Planifier une réunion et inviter des personnes spécifiques Un ordinateur équipe de I'environne-

Planifier une réunion en invitant un canal standard ment Windows 10 estmisa d|sp03|t|on
pour chaque participant.e. Les licences

. Microsoft 365 et / ou le pack Office en

Dans SharePoint local sont installées sur les postes de
Savoir créer des liens vers les fichiers dans des messages, des mails, ou autre travail.

Partager des fichiers a partir de son OneDrive en maitrisant les autorisations et le Nos salles sont équipées dun vidéo-

temps de partage prOJectgur et/ ould un tablgau mteractnf

pour faire les démonstrations, ce qui

Gérer les autorisations des fichiers partagés dans les équipes a partir de nous permet de nous adapter aux dif-
SharePoint férentes consignes sanitaires.
\_ J

Dans Outlook :
Comprendre la logique des groupes dans Outlook
Savoir repérer tous les groupes de son entreprise
Faire une demande d’appartenance a un groupe
Créer des régles de réception dans sa boite de réception pour mieux communiquer
Créer des événements personnels dans son calendrier
Créer des événements partager
Transformer ces événements en réunions Teams
Passer du calendrier d’Outlook a I'application Teams pour participer a une réunion

Les réunions
Acquérir les bonnes pratiques pour I'organisation des réunions S’évaluer
Paramétrer les options de réunion En fin de formation une évaluation

Déterminer le ou les présentateurs vous est proposée sous forme de
Utiliser la salle d’attente QCM oulet dexercices pratiques afin
de tester vos connaissances.

Configurer les périphériques Ces questions en relation avec votre

Organiser des salles pour petit groupe formation vous permettront de ponc-
tuer votre fin de parcours.

Afficher les participants
Démarrer un enregistrement
Editer le rapport de participation

Dans le compte MICROSOFT 365
Installer I'application Planner pour une de ses équipes
Créer des Plans de collaboration
Affecter une tache a un collaborateur
Retrouver la tache affectée dans To Do (dans Outlook)
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Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

WEb - d|g|ta| Intermédiaire

Voir tarifs en annexe et sur site

Durée 1 jour Repas pris en charge

Réf. 04INTO1 (7 heures)

Le Web
La recherche
Internet avanceée

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Les points forts

Cette formation a pour but de vous apprendre a utiliser les fonctionnalités avancées du

moteur de recherche Google pour étre en mesure de : (Financer sa formation
Mieux choisir les mots clé, Que vous soyez salari¢, demandeur

Comprendre le fonctionnement et les filtrages automatique de Google, d'emploi, professwnne] . libéral,
acteur du monde associatif, etc. I

Utiliser les opérateurs de bases (booléen) et avancés pour qualifier vos recherches, existe différents moyens de financer
Comprendre les bases du référencement Internet, votre formation. Que ce soit par

. . 'OPCA de votre employeur, et/ ou
Savoir faire de la veille sur le Web. le compte CPF, des financements

de régions,, nous pourrons vous
conseiller sur des solutions adaptées

PUBLIC VISE \  votre situation. Y,

Tout.e utilisateur.trice souhaitant aller plus loin dans la recherche Internet, ou étant
amené a faire de la veille dans le cadre professionnelle.

PREREQUIS

Maitriser I'utilisation d’un ordinateur avec un environnement Windows 10 ou MacOS.
Avoir les bases de la navigation internet.

PROGRAMME

La recherche d’informations sur Internet est devenue un geste quasi quotidien. Nous
utilisons les moteurs de recherche sans toujours connaitre leur fonctionnement, en
passant a coté des nombreuses fonctionnalités qui permettent d’aller plus loin au
coeur du Web.

Pour vous permettre de vous y retrouver dans cette jungle numérique, nous verrons
pendant cette formation les points suivants :

!
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Le Web
La recherche
Internet avancée

Coté matériel

Les généralités sur le Web et les moteurs de recherche Un ordinateur équipé de l'environne-
Connaitre quelque repéres historiques et techniques sur Internet ment Windows 10 est mis a disposition
Comprendre comment est architecturé le réseau Internet et une page Web pour chaque participant.e. Chaque or-

. . , dinateur est connecté a Internet.
Analyser le fonctionnement générique d’'un moteur de recherche dans cette

architecture Nos salles sont équipées d'un vidéo-
projecteur et / ou d'un tableau interactif

Généralité sur le navigateur internet préparer sa recherche pour faire les démonstrations, ce qui
Organiser les outils de son navigateur nous permet de nous adapter aux dif-

. - C . i férentes consignes sanitaires.
Bien maitriser les historiques et les favoris pour préparer ses recherches \_ )

La recherche simple
Comprendre ce qu’est un mot-clé
Savoir trouver ces mots-clés
Utiliser des outils avancés pour les trouver (Key Word Tool)
Combiner ses mots-clés avec certain opérateurs simples
Savoir analyser les pages de résultats

La recherche avancée
Découvrir les opérateurs de recherche avancée pour filtrer vos résultats
Affiner la rechercher avec les moteurs de recherches “verticaux” de Google
Paramétrer les filtres Google

Utiliser le formulaire de recherche avancée 4 N\
Le référencement et la veille internet

Comprendre a quoi sert le référencement et ses enjeux commerciaux

Connaitre les opérateurs utiles a la veille
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Nous consulter pour connaitre

i A i nos prochaines sessions.
Bllan de competences Tous niveaux
Voir tarifs en annexe et sur site
Durée Repas pris en charge

Réf. 05BCO (24 heures) | |
Paris 12 / Montreuil 93

MON

Bilan de compétence
et d’orientation

OBJECTIFS

Analyser et évaluer ses compétences professionnelles et personnelles, ses aptitudes
afin de faire un point sur ses motivations et ses capacités dans le cadre d’'une évolution
professionnelle, d’'une reconversion, d’un projet de formation, d’'un changement de
statut, d’'une rupture de carriére, d’'une recherche d’emploi, de probléme de santé.

PUBLIC VISE

Les salarié.es du privé ou agent.es de la fonction publique, les demandeurs.es d’emploi,
les salarié.es en situation de handicap ou confrontés a des problématiques de santé. La prise de contact
Le premier entretien est gratuit et
Z sans engagement. Un consultant
PREREQUIS de l'association vous regoit et vous
Aucun préesente la méthodologie, le conte-
nu et les modalités de déroulement
du bilan. La démarche de faire un
bilan de compétence et sa réussite
dépend de votre implication.

PROGRAMME

Présentation générale :
Le bilan de compétences permet d’analyser vos compétences professionnelles
et personnelles ainsi que vos aptitudes et motivations afin de définir un projet
professionnel ou de formation. Pour cela, les salarié.es peuvent bénéficier d'un Offre spécialisée
congé de bilan de compétences a réaliser pendant, ou en dehors de son temps La Formation Continue CROIZAT

de travail. offre également un bilan de com-
pétence spécialisé en prenant en
compte les incidences du han-

Partir de votre expérience professionnelle, extra professionnelle, de votre : e
dicap et des problématiques de

parcours de formation initiale et continue permet de déterminer votre profil, votre ;
personnalité au travail et vos envies. Des rencontres de 2h a 3h permettent de Gante.
faire le point sur vos préférences, puis de déboucher sur des pistes de projet (la

durée totale du bilan est entre 12h et 24h suivant les besoins).

Le reste des séances est consacré alors a I'évaluation de la faisabilité, aux
modes d’acceés et a I'étude des débouchés en terme d’emploi.

Il s’agit aussi de vous inciter a entreprendre des démarches : prendre contact
avec des professionnels et/ou des centres de formation.

Le déroulement :
Au cours d’'un premier entretien gratuit et sans engagement, le consultant
de lassociation présente la méthodologie, le contenu et les modalités de
déroulement du bilan.

Une convention tripartite sera alors établie avec vous, le financeur (employeur
ou OPCA ou pdle Emploi) et la Formation Continue CROIZAT.

Le bilan comprend obligatoirement trois phases dont le temps est variable
selon les actions conduites pour répondre a vos besoins.
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Bilan de compétence
et d’orientation

1- Une phase préliminaire a pour objet de :

analyser la demande et le besoin du bénéficiaire
déterminer le format le plus adapté a la situation et au besoin
définir conjointement les modalités de déroulement du bilan

2- Une phase d’investigation :

Cette phase est basée sur une meilleure connaissance de soi et de
I’environnement socioprofessionnel afin de pouvoir identifier les pistes les plus
adéquates et cohérentes pour chaque personne :

Analyse des parcours professionnels et personnels, analyse des éléments
déterminants, des obstacles et facilitateurs, identification des atouts
personnels et professionnels

Identification des incidences des situations de handicap et des contraintes
de santé (pour des personnes avec un handicap)

Analyse des motivations et intéréts professionnels et personnels
Identification et analyse des compétences et aptitudes professionnelles et
personnelles

Exploration de I'environnement professionnel et mise en perspective avec
les données précédentes pour identifier des pistes de projets

Identification des compétences mobilisables et transférables en lien avec
les pistes envisagées

Confronter les pistes de projets envisagés aux restrictions éventuelles,
analyser les possibilités de maintien dans 'emploi, de mobilité interne ou
externe pour la personne

3- Une phase de conclusion, par la voie d’entretiens personnalisés, permet de :

S’approprier les résultats détaillés de la phase d’investigation

Recenser les facteurs susceptibles de favoriser ou non la réalisation d’'un
Projet professionnel et, le cas échéant, d’'un projet de formation

Prévoir et construire les étapes de la mise en ceuvre du projet ciblé

Cette phase se termine par la présentation des résultats détaillés et d’un
document de synthése. Les résultats du bilan sont la seule propriété du
bénéficiaire. lls ne peuvent étre communiqués a un tiers qu’avec son accord.

La durée

La durée du bilan de compétences varie selon le besoin de la personne. Elle
est au maximum de 24 heures. Elle se répartit sur plusieurs semaines (3 a 6
mois en moyenne).

Un minimum de 12 heures d’entretien en face a face sera effectué pendant le
bilan de compétences (hormis la phase d’accueil et I'entretien de suivi).

Le bilan doit étre organisé selon un rythme qui doit vous permettre de vous
approprier les éléments issus des différentes phases du bilan et de conduire
toutes les investigations nécessaires a la finalisation de votre projet.Un temps
complémentaire pourra étre mis en ceuvre lorsque des adaptations spécifiques
sont nécessaires au regard des situations de handicap auxquelles les personnes
sont confrontées.

Le suivi

Conformément au cadre réglemen-
taire, un suivi est réalisé dans les 6
mois apres la fin de la prestation afin
de faire le point sur I'évolution de
votre situation.

. . . |
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Validation

des Acquis de I’Expérience (VAE)

Réf. 06VAE

- -
valldatlon PC / Windows 10

des acquis de I’Expérience

OBJECTIFS

Obtenir une VAE permettant a toute personne d’acquérir la totalité ou partie d’'un
dipldme, d’un titre a finalité professionnelle, ou d’un certificat de qualification répertorié
par une branche professionnelle (RNCP), en faisant valider les acquis de I'expérience
professionnelle et/ou bénévole.

PUBLIC VISE

Salarié.e en poste, étudiant.e, acteur.rice du monde associatif, demandeur.se d’emploi,
fonctionnaire, bénévole, volontaire.

PREREQUIS

La VAE s’adresse aux personnes pouvant justifier d’au moins une année (continue
ou non) d’expérience professionnelle ou extra professionnelle en relation directe
avec les contenus du dipléme ou du titre visé.

Les acquis de I’expérience sont appréciés par un jury spécifique VAE, sur la

Avancé

Durée 1,5 jour
(11 heures)

Nous consulter pour connaitre
nos prochaines sessions.

Voir tarifs en annexe et sur site
Repas pris en charge

Les points forts

r

L’accompagnement

Un accompagnement est proposé
a chaque candidat qui souhaite
une aide méthodologique pour
constituer son dossier. Le candidat
peut également bénéficier d'un
« congé validation des acquis de
I'expérience ».

Lecongépourvalidationdesacquisde
I'expérience (...) peut étre demandé
en vue de la participation aux
épreuves de validation organisées
par lautorit¢ ou ['organisme
habilit¢ & délivrer une certification

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

inscrite au répertoire national des
certifications professionnelles ainsi
que, le cas échéant, en vue de
PROGRAMME I'accompagnement du candidat a la
préparation de cette validation ». Art.
Formation Continue CROIZAT assure la mise en ceuvre du dispositif VAE pour les R. 931-34. du code du travail
dipldmes délivrés par les ESRP de I’Association Ambroise CROIZAT. \_ )

base d’un dossier remis par le candidat et d’un entretien avec le jury.

A savoir dans les secteurs suivants :
Secteur Electronique

Agent de montage et cablage en électronique — (AMCE (Niveau 3))

Monteur cableur intégrateur en production électronique — (MCIEEE (Niveau 3))
Electronicien(ne) de Montage, de contrdle et de Maintenance — (EMCM (Niveau
4))

Technicien(ne) de maintenance et travaux en systemes de sécurité incendie
(TMTSSI (Niveau 4))

Secteur Informatique
Installateur.trice dépanneur.se en informatique — (IDI (Niveau 3))
Technicien.ne d’assistance en informatique — (TAl (Niveau 4))
Technicien.ne supérieur(e) systemes et réseaux — (TSSR (Niveau 5))

Formation Continue CROIZAT

60 rue de la République

93100 Montreuil
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Secteur Administratif
Employé.e Administratif.ve et d’Accueil — (EAA)
Secrétaire Assistant(e) — (SA)
Secrétaire Assistant(e) Médico-Social — (SAMS)
Technicien(ne) en Comptabilité et Gestion avec Informatique appliquée — (TCGI)
Gestionnaire de Paie — (GP)

Secteur Tertiaire
Conseiller.ére relation client a distance — (CRCD)
Vendeur.se conseil en magasin — (VCM)

L’accessibilité

Secteur Industrie

Electricien.ne d’Installation et de Maintenance des Systémes Automatisés — Une attention toute particuliére est por-
(EIMSA) tée aux personnes en situation de han-
Technicien.ne de Maintenance Industrielle (TMI) dicap. Les adaptations necessaires

sont proposées pour le bon déroule-
ment du parcours de la VAE.

Secteur Télécommunication
Technicien.ne Réseaux (IP - TRI)

La VAE en 5 étapes :

1. Demande du dossier de recevabilité

Il vous faut d’abord faire la demande d’un dossier de recevabilité (dossier VAE n°1)
afin de comprendre si votre démarche est conforme a la réglementation en vigueur
(ICP) et finangable. (Demande du dossier a faire auprés de notre secrétariat).

2. Constitution du dossier de recevabilité et envoi

Vous retournez votre dossier de demande de recevabilité (dossier VAE n°1) au
secrétariat de la formation continue CROIZAT, accompagné d’un chéque de 100
€ (frais de dossier), a tout moment de I'année.

Ce dossier, (VAE n°1) vous permet de retracer 'ensemble de vos expériences
professionnelles et personnelles, de vos formations initiales et continues en
rapport avec le dipldme demandé. Vous devez y joindre des pieces justificatives
telles que : des fiches de paie, des attestations de formation, des certificats de
travail, des photocopies de dipldmes, et tout document venant attester I'existence
d’'une expérience.

.(

~N
J
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Une commission de spécialistes du diplome concerné expertise votre
dossier. Il ne s’agit pas de vous évaluer mais de vérifier le choix du dipléme au
regard de votre parcours. Cela afin de confirmer votre choix ou de vous réorienter
sur un autre niveau, un autre dipldbme ou une autre démarche.

Un avis de recevabilité de votre demande vous est communiqué au plus tard
dans le mois suivant le dép6t de votre dossier. Si la recevabilité de votre
demande est prononcée, vous étes convié(e) a un entretien pour envisager la
suite du processus.

E— Nos centres vous accueillent a Paris (12), Montreuil (93) et en région (18), Formation Continue CROIZAT Quqllop' »
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3. Constitution du dossier de VAE (Livret VAE n°2) et proposition
d’accompagnement

Une fois les informations prises sur le dipldme visé (dossier VAE n°2, référentiel du
programme du dipléme, dates des jurys, modalité pédagogique et accompagnement,
etc.), vous aurez a rédiger un livret matérialisant votre démarche.

C’est le document qui vous permettra de mettre en avant vos acquis en lien avec le
dipldme sollicité.

La rédaction de ce dossier et sa présentation sont I'expression d’'une compétence et
également de votre personnalité. Il représente une cinquantaine de pages sans les
annexes. Ce dossier sera soumis au jury avant votre audition.

Un accompagnement vous est proposé, mais ce n’est pas obligatoire.

Il consiste en un appui méthodologique a la description et a I'analyse de votre
expérience pour vous aider a formaliser les activités professionnelles conduites, les
connaissances, les aptitudes et compétences acquises au regard du dipléme visé, a

préparer I'entretien avec le jury.

Si vous souhaitez étre accompagné(e) dans votre démarche, il vous sera adressé
un contrat ou une convention d’accompagnement qui précise les modalités, le
calendrier et les colits de cette prestation.

Cette prestation se découpe dans les grandes lignes ainsi :

Contenu Objectifs Acteurs DUREE
) . Groupe de . .
. . . S’approprier le dossier VAE s : 1 journée
Un atelier méthodologique ; 10 participants maxi
giq et les attendus du jury Conseiller VAE de 6 heures
Un entretien pédagogique Comprendre le référentiel Un formateur du dipléme
P gogliq du dipléme et cibles Le candidat 2 heures
Deux entretiens Aider a formaliser les savoirs, iller VAE
méthodologiques analyser les contenus, travailler Consei er 2x2 heures
giq sur les productions écrites Le candidat
Etre guidé dans la démarche 2 heures 30
Suivi a distance Bénéficier d’'une relecture de la Conseiller VAE Réparties du début a
production écrite pour apporter Le candidat la fin de
des modifications 'accompagnement
Se préparer a I'audition :
e Présentation des Un groupe
Un atelier méthodologique attendus du jury de 2 a 4 participants 3 heures
e Organisation pratique Un conseiller VAE
e Simulation d’entretien

4. Le Dépo6t du dossier VAE et le passage devant un jury

Vous adressez au secrétariat de la Formation Continue CROIZAT votre dossier
de validation complet en un nombre d’exemplaires qui vous sera précisé, un mois

avant la tenue du jury.

Tarif : Les frais de validation sont de 1200 €.

Le secrétariat 