Décembre 2025

INITIATION BUREAUTIQUE - MARCHE
FRANCE TRAVAIL - ZONE SUD

Objectifs : S K i I= 0 R

FORMATION CONTINUE

@ CCl MARTINIQUE

Faire le point sur ses compétences en bureautique
Développer ses compétences sur les logiciels de base :

e Informatique générale Type de formation :
Formation courte
e Environnement Windows et gestion documentaire

e Traitement de texte Filiére de formation :

e Tableur Bureautique

e Présentation (PowerPoint)
. Niveau de sortie de la formation :
* Basededonnées Certificat ICDL

e Web et messagerie électronique

Durée de la formation :

Public visé: 214h / 34 jours

Demandeurs d’emploi . .
Cotut de la formation :

MARCHE
Prérequis :

Prise en charge :

Utilisation de base d’un ordinateur. .
France Travail

Qualités requises : Rigueur, organisation, sens pratique.

e s Lo . Sessions :
Modalités et délais d’acces : Nous contacter

ETAPES D’INSCRIPTION :
Accessibilité handicap :

I-1coP Site répondant aux conditions d’accessibilité
- Rendez-vous d’informations collectives ou individuelle et desservi par un réseau de transport urbain
(INFOCOLL, Pour plus d’informations, consultez notre page
RDVIP) dédiée
- Entretien personnalisé
- Test de positionnement (niveau a justifier).
CCIM FORMATION
Il - Définition du parcours individuel adapté au stagiaire. Agence CCIM du Marin
Zone Artimer
o 97290 LE MARIN
Estimation de la durée nécessaire sur les domaines suivants : 0596 42 78 78

www.skillforcampus.com
- Remises a niveau

- Formation professionnelle
Soutien personnalisé Gestionnaire de formation :
Murielle PRIVAT

accueil skillfor@martinique.cci.fr
05964279 07

- Coaching emploi

Il - Communication des résultats, saisie du parcours de
formation

VI- Admission du candidat a la formation



http://www.skillforcampus.com/
mailto:accueil_skillfor@martinique.cci.fr

Modalités pédagogiques :

Formation Blended-learning

Formateur expert avec une spécialisation approfondie dans ce domaine de compétence.

Méthodes actives et participatives : pratique, découverte, collaboration - Travaux de groupe, études de cas

Ressources adaptées aux besoins repérés en positionnement - Acces en ligne aux ressources pendant 1 an

Accés ala librairie numérique pour 3 Titres ICDL
Salle banalisée avec vidéoprojecteur

Salle informatique

Programme :

Module 1 - CONNAISSANCES GENERALES DU MONDE DE L'INFORMATIQUE : 14 heures

Module 2 - ENVIRONNEMENT DU SYSTEME D’EXPLOITATION ET DE GESTION DOCUMENTAIRE : 21 heures

Module 3 - TRAITEMENT DE TEXTE : 21 heures
Module 4 - TABLEUR : 24 heures

Module 5 - BASE DE DONNEES : 21 heures
Module 6 - POWERPOINT : 23 heures

Module 7 - NAVIGATION WEB ET MESSAGERIE ELECTRONIQUE
SENSIBILISATION ECO-CITOYENNETE : 7 heures
SENSIBILISATION RISQUES MAJEURS : 7 heures
SENSIBILISATION PSC1 : 7 heures

REMISE A NIVEAU : 17 heures

SOUTIEN PERSONNALISE : 8 heures
PREPARATION A L’APRES FORMATION : 21heures

Modalités d’évaluation :

Tests ICDL présentiels par module (36 questions en 35 minutes)
Certification validée a 75% (27 réponses correctes)

Repassage possible des modules non validés

Quizz, mini-études de cas

Questionnaire de satisfaction

Certification ICDL

Suites de parcours et débouchés :

: 23 heures

Suites de parcours : MODULES DE PERFECTIONNEMENT BUREAUTIQUE

Equivalences/Passerelles : Non applicable

Emplois visés : Non applicable

Les points forts de la formation :

Un cursus visant a former des professionnels opérationnels dans le domaine de la bureautique

Formateur expert dans son domaine de compétences

Chiffres clés :

Nombre de stagiaires (2025): 35
Taux de satisfaction: 100%
Taux de recommandation: 100%
Taux de réussite : 83%




