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COMPÉTENCES VISÉES

ÉVALUATION ET SUIVI DES ACQUIS 
EN SITUATION DE TRAVAIL

LA BUREAUTIQUE AU 
SERVICE DE L’ACTION 

SOCIALE ET DU 
TRAVAILLEUR SOCIAL

PRE-REQUIS :
Aucun

CONTENU PÉDAGOGIQUE :

-	 Le stockage de l’information
-	 Découvrir le traitement de texte, créer ou modifier des courriers

et des documents simples
- Maîtriser et exploiter méthodologiquement les fonctionnalités

fondamentales d’Excel
- Maîtriser et exploiter méthodologiquement les fonctionnalités

fondamentales de Power Point

MÉTHODE, TECHNIQUES 
ET OUTILS PÉDAGOGIQUES :
-	 Accueil des apprenants dans une salle dédiée à la formation.
-	 Documents supports de formation projetés.
- Travaux individuels ou par groupe 
-	 Etude de cas concrets
-	 Quiz en salle
-	 Mise à disposition en ligne de documents supports à la suite de la formation.
-	 Visionnage et étude de films 
-	 Ordinateur, tablette et/ou smartphone avec une connexion internet 
-	 Jeux de créativité collective sur Padlet & G-Note 
-	 Dossier technique remis aux stagiaires 
-	 Livret de l’apprenant 
-	 Salle de formation + vidéoprojecteur 
-	 Paperboard + feutres

-	 Identifier et dépasser vos blocages
- Identifier, produire des documents informatiques et

gérer les outils bureautiques adaptés,
-	 S’exercice pour maîtriser les outils bureautiques adaptés.

- Feuilles de présence.
-	 Questions orales ou écrites (QCM).
-	 Mises en situation.
-	 Formulaires d’évaluation de la formation.
-	 Certificat de réalisation de l’action de formation.
-	 Questionnaire d’évaluation des attentes et des besoins en amont de la 

formation 
-	 Quizz / QCM : vérification des acquis à chaque étape de la formation 
-	 Questionnaire d’évaluation «à chaud» à la fin de la formation 
- Questionnaire à 3 mois, de suivi de l’impact de la formation: soit en

situation de travail soit sur l’évolution professionnelle

580 €
en inter par personne

Nous contacter pour 
le tarif en intra par 
groupe

3 jours
6 à 12 participants
8-9-10 Mars 2023
19-20-21 Juin 2023
25-26-27 Octobre 2023
13-14-15 Décembre 2023

Nous contacter pour 
d’autres dates

Cette formation est accessible 
aux personnes en situation de 
handicap moteur. 

Pour toutes autres situations de 
handicap : Contacter le référent 
handicap (Coordonnées au 
dos du catalogue)

A noter : La possibilité 
de nous demander des 
formations collectives sur 
mesure en inter ou en 
intra.
Le contenu, la durée, la
planification s’adapteront
à vos attentes et à vos 
besoins.

6, 7, 8 mars 2024

19, 20, 21 juin 2024

11, 12, 13 décembre 2024

6, 7, 8  mars 2024

11, 12 décembre 2024

23, 24, 25 octobre 2024

19, 20, 21 juin 2024

2024
202411, 12, 13 déc. 
23, 24, 25 oct. 
19, 20, 21 juin 2024
6, 7, 8 mars 2024 


