Consolidez & Actualisez
votre connaissance de (/oo

DOMAINE : Compétences Transverses

Cette formation permettra a vos collaborateurs de gagner en efficacité et en rapidité sur différentes
taches quotidiennes. Dans ce module de niveau intermédiaire un focus est fait sur les tableaux et les
mises en forme de dossier (sommaire, pagination, sections différenciées, matrice, fonds...)
Particulierement recommandeée 3 la suite de I'entretien annuel de suivi ou dans le cadre de la
gestion des emplois et des parcours professionnels en entreprise, ce module nécessite la maitrise
des fonctions de bases de Word.

MODALITES ET MOYENS PEDAGOGIQUES
Formation en présentiel (Exposés ; exercices ; cas pratiques ; synthese ...)
Ce module de formation est proposé en groupe trés restreint ce qui facilite les apprentissages et
Pindividualisation de parcours.

Paperboard, Presentation Power point, Livret du participant, Livret de prises de notes.

APPRECIATION DES RESULTATS

Evaluation des connaissances : Quiz amont/aval.

TYPE D’ACTION

Developpement des compétences.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

*  Concevoir et modifier rapidement un document Word

. Simplifier et harmoniser efficacement la mise en forme

*  Créer un document structuré avec une mise en forme professionnelle
*  Créer des matrices de documents professionnels

PROGRAMME

Accueil, prise de contact et mesure de niveau (icebreaker, mesure des attentes
des stagiaires, quiz...)

* Personnaliser Word

* Mettre en page efficacement

* Concevoir des documents structurés
e |llustrer & embellir son document

¢ Realiser un mailing de qualité
Evaluation des attentes et des acquis

VALIDATION

Remise d’une attestation de participation .

La mention de réussite sera indiquée a partir de 70% de bonnes réponses au Quiz final
d’évaluation des acquis de la formation.

Certification Optionnelle : ENI « Certification Bureautique Traitement de texte sur Word »
Code RS 6692
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