LE POLE MULTIMETIERS DE LA COBAS A VOTRE SERVICE

CULTURE NUMERIQUE &

COBAS

BUREAUTIQUE

Bassin Formation

Que vous soyez débutant ou expérimenté,
Que ce soit pour découvrir l'outil ou pour vous perfectionner,
Que vous soyez demandeur d’emploi, salarié ou autre,

Initiez-vous, perfectionnez-vous...

FORMEZ-voOuUsS !

Découverte de I’ordinateur

Initiation clavier [ souris
Prise en main de Windows
Gestion des dossiers et fichiers

Les essentiels du web

Faire des recherches sur le web
Naviguer de sites en sites
Télécharger un document

Le traitement de texte

Microsoft Word et/ou LibreOffice Writer
Astuces et méthodologie de travail
De la mise en forme simple aux documents avancés

Le tableur

Microsoft Excel et/ou LibreOffice Calc
Création de tableaux et fonctions simples
Gestion de base de données et fonctions avancées

Les outils de présentation

Microsoft Powerpoint ou LibreOffice Impress
Gestion des objets
Animations et Transitions

Le travail collaboratif

Découverte d’outils en ligne permettant le travail a
plusieurs

La messagerie

Microsoft Outlook ou Gmail
Envoi et réception de mails
Gestion des plannings et réunions

Préparation au TOSA

Certification bureautique sur WORD / EXCEL /
POWERPOINT et OUTLOOK

i TOSA

Nous vous accueillons a I'APP, Atelier de
Pédagogie Personnalisée, pour une formation Faites certifier
sur mesure, adaptée a vos compétences

. o vos compétences numériques
initiales et vos objectifs.

gracecau TOSA

Un plan de formation individualisé sera élaboré
en tenant compte des pré-requis et de
I’objectif.

Pour toute information

COBAS
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L e N S P P P

« Une formation individualisée pour mieux répondre a vos besoins » e s pidasosic

personnalisée

LAPP est un lieu de formation qui propose un
parcours de formation sur mesure pour
permettre a chacun d’acquérir ou de
perfectionner les compétences nécessaires a
son évolution professionnelle et personnelle.

Une
prestation

sur-mesure

Une
démarche
pédagogique

C'est aussi une démarche pédagogique
reconnue par un Label Qualité national.

Pour les entreprises : , L
Pour les demandeurs d'emploi qui ont :

e Un projet professionnel
e Une volonté de reconversion
e Un besoin de remise a niveau

La démarche APP est une réponse
sur-mesure au service de la
professionnalisation, du
développement et de Ia

compétitivité de votre entreprise. Pour les salariés qui souhaitent :

e Acquérir et consolider des connaissances de base

o Développer leurs compétences

e Accompagner la sécurisation de leur parcours professionnel

e Préparer une qualification, un concours, un dipl6me, une VAE
e Adapter leurs compétences a un nouveau poste de travail

L’APP est la pour répondre a vos
besoins de formation et vous faire
gagner en efficacité, productivité
et adaptabilité.

Bureautique et Culture Numérique

Comptabilité et Paye + Certification Cléa

Francais + Certification Cléa Numérique
+ Certification TOSA

: + Titre pro ASCA

Anglais + Titre pro ASCOM

Francais Langue Etrangere

Mathématiques

LIEU DE FORMATION

05.57.72.24.24 Bassin Formation COBAS

c a 1 Boulevard des Miquelots
app@bassinformation-cobas.fr 33260 La Teste.de-Buch
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