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MANAGEMENT
EVOLUTIF
ET
SYSTEMES
D’INFORMATION

FORMATION BUREAUTIQUE

PERSONNALISEE POUR DIRIGEANTS
ET CADRES SUPERIEURS

EVENTAIL DES FORMATIONS
POSSIBLES

Traitement de texte Word

Tableur Excel

Messagerie et
organisateur Outlook

Le web avec
Internet Explorer

La présentation avec
PowerPoint

Liaison PC-Pocket PC

PC, Windows

Méthodes d’informatisa-
tion

Vous et votre assistante

L’informatisation généralisée de Ia société implique que toute personne active
sache utiliser, au moins de maniére basique, un micro-ordinateur et le web.
Pour Pessentiel, le dirigeant ou cadre ne peut plus maintenir la répartition
ancienne du travail entre lui-méme et son assistante, il doit pouvoir utiliser de
maniére autonome un micro-ordinateut, fixe ou portable. Le rdle de
Passistante évolue en conséquence.

LES CONCEPTS FORTS DE NOTRE PEDAGOGIE

1l s’agit de formation tres
personnalisée. Les ses-
sions ont lieu 2 deux
personnes.

L’apprenant est orienté
vers les fonctions de
base qu’il doit avoir par-
faitement mémorisées 2a
I’issue de la formation.
Les contenus sont pris
au plus pres de Pactivité
professionnelle de Dap-
prenant.

Les contenus
prennent :

* ce que l'apprenant de-
vra savoir de maniére
pratique quant a son uti-
lisation des outils,

* Jindication des fonc-
tions dont il doit savoir
que ses proches doivent
bien connaitre, afin qu’il
puisse valablement enca-
drer ou controler ces

com-

collaborateurs, sans que lui-
méme ne sache nécessaire-
ment utiliser ces fonctions.
Définition des objectifs.
Un premier entretien
libre permet de connaitre
les attentes et besoins. Ce-
la se traduit par un projet
de programme pédagogi-
que, avec des themes dé-
taillées et des volumes ho-
raires.

Mis au point du pro-
gramme.

Lors d’un deuxiéme en-
tretien, le projet de pro-
gramme détaillé est pré-
senté et finalisé.

Les souhaits concernant
les modalités pratiques
sont recueillis et immé-
diatement mis au point :
lieu, machine ; horaire
précis
durée
optimum
o des  sé-
quences.

= Le calen-

drier dé-

taillé est établi et retenu.

Bilan de formation.

11 est fait conjointement et
indique :

* ce qui  fine peut s’avérer
inutile,

* ce qui mérite d’étre ap-
profondi ultérieurement,

*  comment le cadre
compte travailler avec ses
collaborateurs.
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DES REALISATION MAJEURES
‘ o

Conseil général
du Val d’Oise

Territoire
de Polynésie frangaise

GIE des sociétés
d’autoroutes

Pour les particuliers, une
marque qui assure leur
formation a domicile :
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