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SAVOIRS BUREAUTIQUES
VERNON

Effectif
44 personnes 

Nature du stage
Article L6313-1 du Code du travail

Dates prévisionnelles
• Session 1 : 14/02/2022 au 18/03/2022
• Session 2 : 09/05/2022 au 17/06/2022
• Session 3 : 12/09/2022 au 14/10/2022
• Session 4 : 28/11/2022 au 06/01/2023

Durée
Variable selon les objectifs individuels

• Parcours moyen 100h 
• Parcours maximum 200h

L’intensité hebdomadaire est individualisée.
Un stage en entreprise pourra se dérouler, pendant la formation 
(maximum 20 % de la durée totale de la formation).

Objectifs
• Permettre à tous normands en recherche d’emploi 

souhaitant accéder à un emploi et/ou à une formation 
d’acquérir, d’actualiser ou de développer les compé-
tences bureautiques utiles à usage professionnel.

Prérequis
• Personnes maîtrisant les compétences numériques

Contenus de formation
Programme personnalisé, individualisé en fonction des  
besoins, du parcours et du projet de la personne :

• Créer, rédiger, mettre en forme, modifier, mettre en page, 
imprimer, etc., divers types de documents comportant du 
texte,

• Créer, mettre en forme et exploiter des tableaux et gra-
phiques plus ou moins complexes, élaborer des calculs, 
analyser des données, concevoir des tableaux de bord, 
des tableaux croisés dynamiques, etc.,

• Présenter et diffuser des informations sur des diaposi-
tives, 

• Gérer des listes importantes de données,`

• Gérer et faire évoluer n’importe quel document et parta-
ger celui-ci grâce aux outils de travail collaboratifs.

Méthode pédagogique
• Individualisé, en fonction des besoins de chaque  

apprenant,

• Modularisé et contextualisé à des situations quoti-
diennes / professionnelles : ciblant une ou plusieurs 
compétences clés, en fonction des objectifs à atteindre, 

• Adapté au rythme de chacun,

• Evaluation tout au long de la formation.

Validation 
• Attestation de fin de formation 

• Attestation de compétences acquises 

Valorisation fin de parcours
• TOSA

Equipe
• Equipe des formateurs d’ALFA

• Responsable pédagogique : Céline Berton 

• Référente de l’action :  Delphine Jubault

Rémunération
NON RÉMUNÉRÉE

Personnes en Situation de Handicap :
• Tous nos locaux sont accessibles aux personnes 

à mobilité réduite. Des adaptions des modalités  
de formations et de prestations sont possibles,  
avec l’appui d’un référent handicap, n’hésitez  
pas nous contacter pour en échanger.

Les coûts pédagogiques ainsi que les frais  
liés au passage d’une certification sont pris en charge  

par la Région Normandie

Formation organisée et financée 
par la Région Normandie.
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