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Métiers et emplois visés:

e Secrétaire

Secrétaire administratif.ve
Secrétaire polyvalent.e
Assistant.e. administratif.ve
Assistant.e d'équipe
Assistant.e. d'entreprise

Public concerné:

Demandeur.euse d'emploi
Jeune 16-29 ans

Salarié.e

Individuel.le autre

Obijectifs de la formation:

e Evaluer ses compétences en bureautique
e Gérer la progression de ses performances

Contenu de la formation :

e Evaluation et certification des compétences informatiques professionnelles sur les logiciels texteurs, tableur, présentation, des
suites bureautiques Microsoft Office et Open Office

Méthodes et outils pédagogiques :

Le parcours est individualisé. La durée totale est donnée a titre indicatif. Un positionnement réglementaire sera réalisé en début de
parcours afin d'étudier la possibilité de réduction du nombre d'heures.

Modalités d'enseignement :
Formation partiellement a distance

Durée indicative en centre de formation :
1 heures

Durée indicative en entreprise :
0 heures

Pré-requis :
Utilisation courante de l'outil informatique.

Modalités d'admission:

e Sur dossier
e Sur entretien
e Sur test

Niveau d'entrée :
Aucun : sans niveau spécifique

Niveau de sortie:
sans niveau spécifique
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Validations :

e Certification TOSA
e Le TOSA est validé sur une échelle de 0 a 1000 points, correspondant a 5 niveaux de compétences Certificateur : ISOGRAD
France

Certification:

+ d'informations sur la certification RS6893 (libellé exact du dipléme, nom du certificateur, date d’enregistrement de la certification)
en cliquant sur le lien suivant https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6893/.

Financement:

CPF
Financement individuel
Plan de développement des compétences

Tarif de référence :
79€/ Stagiaire

Lieu(x) de formation :
AVRANCHES

Acceés Handicapés:
Notre référent Handicap se tient a la disponibilité de toutes personnes a mobilité réduite souhaitant intégrer l'une de nos formations

Renseignements et inscriptions

Nom du contact : Valérie MACHADO
Téléphone : 02 33 79 02 79
Courriel : greta-avranches-granville@ac-normandie.fr
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