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Conditions d'entrée et
prérequis

– Compréhension du français à
l’oral et à l’écrit
– Faire preuve d’une réelle
motivation à s’engager dans une
démarche de formation et de retour
vers l’emploi

Public visé

Demandeurs d’emploi et jeunes de
moins de 26 ans en démarche
d’insertion professionnelle. Effectif
limité à 10 personnes

Rythme

Temps plein

Durée en centre

140 heures

Validation

Certifications ICDL

Certification

Non

Modalités d'évaluation

Certificat de réalisation

Entrée et sortie
permanente

Non

Objectifs professionnels

Acquérir, développer ou consolider des compétences dans le domaine de la
bureautique et des compétences numériques.
Favoriser un accès rapide à l’emploi ou une meilleure adaptabilité à l’emploi.

Contenu

– Outils bureautiques, Word, Excel, ….
– Certifications ICDL
– Utilisation de la messagerie : boite mail, création, pièces jointes, ….
– Utilisation de la messagerie instantanée : Messenger, partage de fichiers…
– Utilisation de la visio : Zoom, Skype, Google meets
– Stockage de données en ligne et travail collaboratif
– Utilisation des réseaux sociaux
– Collaborer dans un groupe pour réaliser des projets
– Utilisation du numérique dans ses démarches professionnelles
– Intégrer une logique de développement durable dans son utilisation du
numérique
– Technique de recherche d’emploi, Bilan final et clôture de l’action

Modalités pédagogiques

Théorie et mise en situation pratique sur postes informatiques

Profil des intervenants

Formateurs de GRETA-CFA expérimentés et validés par la Délégation
Académique à la Formation Professionnelle Initiale, Continue et à
l’Apprentissage

Délais et modalités d’accès

– Pré-inscription auprès de votre conseiller Pôle emploi, Cap emploi ou
Mission Locale
– Informations collectives

Financements possibles

Prise en charge des frais de formation et rémunération par la Région Grand
Est pour les demandeurs d’emploi.

Poursuite de parcours

Emploi ou formation qualifiante

Référent handicap

Nos référents handicap sont à votre écoute pour l’analyse de vos besoins
spécifiques et l’adaptation de votre formation.
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Réseau

GRETA-CFA Lorraine Ouest
77 Boulevard Raymond Poincaré
55000 BAR-LE-DUC
greta-lorraine-ouest@ ac-nancy-metz.fr
03 29 76 24 76
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