HUMAN CONSEIL ET FORMATION
10 CHEMIN DU PRIEURE

14860 BAVENT

TEL:0626 374777 Objectifs pédagogiques :
SIRET : 895 137 305 00010 - Mieux maitriser ses outils

- Se perfectionner a I'utilisation d’internet
- Optimiser sa communication

Public visé : tout public utilisateur de I'informatique, d’internet et des
médias sociaux

Programme de formation
INFORMATIQUE

NIVEAU INTERMEDIAIRE Durée de la formation : 42 heures de formation en
intra

Déroulement de la formation :

MODULE 1 : MIEUX MAITRISER SES OUTILS (20h)

- Bien maitriser son clavier, vitesse de frappe

- Créer et gérer des tableaux de bord

- Compresser, graver un fichier, dossier

- Gérer les comptes utilisateurs

- Utilisation calendrier, agenda partagé, gestionnaire de taches
- Transfert d’images, mise en page photos

MODULE 2 : SE PERFECTIONNER A L'UTILISATION D’INTERNET (10h)

- Utilitaire de téléchargement

- Historique et données personnelles
- Personnaliser l'interface

- Découvrir les outils collaboratifs

- La sécurité sur internet

MODULE 3 : OPTIMISER SA COMMUNICATION (12h)

TARIF DE LA FORMATION : . . , . .
- Utiliser sa messagerie (créer des groupes, options avancées)

JOC H - 'agenda partagé, le Drive
- Mieux comprendre la synchronisation des appareils
- Développement des réseaux sociaux

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET D’ENCADREMENTS

- Salle de formation, réunion

- Vidéoprojecteur

- Ordinateur(s), un poste par stagiaire

- Supports pédagogiques, cas pratique et étude de cas

LES + DE LA FORMATION

Un acces stagiaire pour les
exercices et documentation
Un suivi personnalisé par

otre formateur



mailto:cathyraban.se@hotmail.fr
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NIVEAU INTERMEDIAIRE

i

Indicateurs de qualité :
Nombre de sessions animées dans

lannée 2022 / 2023 : 3

Nombre de stagiaires formés : 3
Taux de satisfaction moyen : 9,2/10

TARIF DE LA FORMATION :
00€ H

LES + DE LA FORMATION

Un acces stagiaire pour les
exercices et documentation
Un suivi personnalisé par

votre formateur CONSEIL ET FORMATION

L'HUMAIN AU CCEEUR DU CHANGEMENT
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