	BUREAUTIQUE

	Objectifs
	· Apporter un soutien : sur des applications informatiques qui peuvent s’avérer nécessaire pour le bon déroulement de la formation et du stage en entreprise
· Donner les clés d’une gestion plus fonctionnelle du poste informatique et du classement des dossiers



	Contenu
	· l’initiation et perfectionnement à PowerPoint, Word et Excel

· la consolidation des connaissances de Word, d’Excel et de PowerPoint.

· Aide à la création d'outils de gestion informatique dans le cadre de leur stage en entreprise

·  Exercices adaptés aux demandes des stagiaires et répondant aux questions qu’ils se posent dans le cadre de leur formation.

· Aide et conseil à la mise en forme de leur rapport de stage



	Méthode
	· Regroupement en présentiel en alternance avec un soutien individuel,



	Outils
	· Salles informatiques

· Sujets d’examens fournis par les stagiaires

· Supports de cours envoyés en PDF sur la messagerie des stagiaires




