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Formation organisée et financée par la Région Normandie

SAVOIRS BUREAUTIQUES

Dates de réalisation : du 04/01/2023 au 31/12/2023

Lieux d’exécution FORJECNOR 2000 :
DIEPPE — 4 route de I'Escarpe
EU — 33 rue Charles Morin

Objectifs :
e (Créer des documents textuels et exploiter des données de textes diverses
e Créer et utiliser des tableaux d’informations divers
e Réaliser et présenter tableaux et graphiques simples
e Exploiter des données plus ou moins complexes sur tableurs
e Gérer des listes importantes de données
e Présenter des informations sur des diapositives, diffuser ces présentations
e Modules Google Suite : Messagerie, drive, meet, docs, sheets, slides...
e Modules transversaux : apprendre a apprendre, valoriser son parcours, préparer sa
candidature, connaftre son territoire...

Conformément a I'ambition poursuivie par la Région au travers de ce programme de formation, le
passage de certifications adaptées aux objectifs pédagogiques de cette action ainsi qu’aux objectifs
professionnels poursuivis par chacun des stagiaires accueillis, pourra étre proposé.

Pré requis :
e Enrecherche d’emploi, sans inscription obligatoire a Péle Emploi
e Sans emploi ou occupant un emploi a temps partiel
Salariés en insertion
Porteurs de projets et dirigeants ayant créé leur entreprise en Normandie depuis moins de
trois ans
Sachant :
e Utiliser le systeme d’exploitation
e Naviguer sur Internet
e Lire et écrire
e Raisonner et connaltre les opérations de base

Rythme et durée du parcours :
e Action a temps partiel, en présentiel
e Durée moyenne : 100 h
e Durée maximum : 200 h
e 10 % ou plus du nombre total d’heures réalisées devra étre réalisé a distance.

Les durées des parcours et les calendriers sont individualisés en fonction des besoins identifiés suite
a des positionnements individuels, et des projets de chaque stagiaire.



Modalités et délai d’acces :

Entrée surl action

Réunion Entretien . Entretien de {1 mois maximum
d'information individuel positionnement restitution apres

positionnement)

Méthodes pédagogiques :

e Parcours et pédagogie personnalisés e Outils numériques (ENI / Skype...)
e Dynamique de groupe e OQutils ajustés au projet social et/ou
e Autoformation guidée professionnel

Modalités d’évaluation :

e  Evaluations tout au long du parcours : pour vérifier que les notions étudiées sont acquises, par
compétence. Mise en place d’évaluations formatives et sommatives de maniére réguliere.

e  Evaluation intermédiaire : pour mesurer vos acquis a mi-parcours. Les résultats vous seront
expliqués par votre formateur référent, lors d’'un entretien individuel et des actions concrétes
seront mises en place, si besoin, a I'issue de cette rencontre.

e  Evaluation finale : pour mesurer les compétences acquises, lors de la formation. Les résultats
vous seront expliqués par votre référent. Vous échangerez également sur les étapes de la suite
de votre parcours.

Rémunération :

e  Formation non rémunérée

e  Prise en charge de la protection sociale (en cas de maladie, maternité, paternité, accident de
travail ou de trajet, la Région assure une protection sociale durant toute la durée de la
formation

e Aide ala mobilisation de 100€ (pour les personnes ne percevant pas I’Aide Retour a 'Emploi)

Tarif :
° Formation gratuite pour le stagiaire
e  Co(t pédagogique : 8,50€/heure

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Pour les Personnes en Situation de Handicap, nos sites sont accessibles sous condition
d'adéquation de nos modalités d'accueil et de notre matériel et sous réserve de validation par le
Référent Handicap de notre structure.

Taux de satisfaction de I’action de formation
2022 :92%

Contacts :

PAN Sabine - & 02.32.14.40.40 - DX s.pan@forjecnor2000.com
VANCRAYENEST Sophie - ® 02.32.14.40.40 - < s.vancrayenest@forjecnor2000.com
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