SPE « Positionnement BUREAUTIQUE »

Le préambule a la formation individualisée et personnalisée
pour aller de l'initiation aux outils avanceés

Votre attente

Vous souhaitez offrir a vos collaborateurs une solution souple pour leur permettre d’acquérir, en fonction
de leur attente, une culture informatique de base ou la maitrise avancée de la suite bureautique.

Vous souhaitez prioritairement mobiliser le DIF pour y arriver.

Les personnes concernées peuvent étre débutantes ou déja initiées a 'outil informatique.

Objectifs de la formation

e Pratiquer en autonomie les fonctions usuelles de la suite bureautique, au degré visé, en tenant
compte des connaissances de départ et du temps consacré.

Les positionnements pour identifier les besoins

A votre demande vous trouverez les questionnaires suivants, couvrant I'ensemble des préoccupations
citées :

L'environnement Windows

La navigation Internet

La messagerie

Le traitement de textes

Le tableur

La gestion de bases de données

La préAO

Répondre de facon déclarative, sans jugement, aux questions qui concernent son centre d'intérét
permet de repérer les besoins immédiatement a prendre en compte.

A réception nous dépouillons chaque questionnaire.

De ces questionnaires ressortiront donc des programmes de formation : ceux-ci vous seront soumis en
tenant compte de votre commande.

Ils seront aménagés en fonction de la progression et du besoin de chaque participant.

La progression tiendra compte du niveau de connaissances de chaque participant ainsi que des
objectifs a atteindre.

Un planning individuel de formation est proposé, correspondant aux disponibilités d’accueil et aux
périodes souhaitées par les participants.

Nous restons cependant a votre écoute pour toute suggestion.
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