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SAVOIRS BUREAUTIQUES
CHARLEVAL 

Effectif
10 personnes 

Nature du stage
Article L6313-1 du Code du travail

Dates des sessions
Entre le 03/01/2023 et le 30/09/2024

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 et exploiter des documents textuels

• Créer et utiliser des tableaux, exploiter des données de
tableurs

• Concevoir des graphiques et analyser des données

• Créer des diaporama de présentation

• Gérer des  listes de données

• Utiliser des outils collaboratifs

• 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.

Validation
• Attestation de fin de formation

• Attestation de compétences acquises

Certification possible
• TOSA

Equipe
• Equipe des formateurs d’ALFA

• Responsable pédagogique : Céline Berton

• Référente de l’action :  Linda DUTHIL 

Rémunération
NON RÉMUNÉRÉE
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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Réunion collective et 
entretien de motivation 

Contact : 
Linda DUTHIL

02 32 27 09 79 (GISORS) et 
09 62 50 63 91 (CHARLEVAL)

linda.duthil@association-alfa.fr


