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* Durée Formation au sein du Centre de Formation Professionnelle ou en intra au sein de
Dfe 21a28 heur.es sglo\n le I’entreprise
niveau et les objectifs a
atteindre. a .
« Public * Prérequis
Tout public Aucun
* Modalité de la Formation
En Présentiel * Objectifs avec aptitude et compétences

¢ Validation de la Formation

Attestation de passage et Ce module est constitué de deux parties, portant sur I'Information (Internet) et la Communication

Cemf'ca,t ICDL : (courrier électronique) :
Attestation de Formation

) "r,::i{f s el « R/ La premiére partie (navigation Web) demande au candidat de démontrer ses connaissances et
Tarif inter : 21€/h/stagiaire compétences de base dans les domaines suivants :
De 4 a 8 personnes
Tarif intra : 120€/heure * Connaitre les notions associées a internet, intranet, et la sécurité
De 4 a 8 personnes e Connaiftre les fonctions principales du navigateur, ses parameétres principaux
* Y‘;””": CGV sur le site * Savoir naviguer sur le web, rechercher efficacement, utiliser un formulaire
Interne

e Sauver des pages, ou du contenu, télécharger un fichier

La deuxieme partie (communication) concerne la messagerie électronique, ou le candidat devra
démontrer ses compétences de base dans les domaines suivants :
e Connaitre les avantages du courrier électronique
« Processus d'inscription e Parametres principaux de la messagerie
Entretien individuel e composition d’'un message et bonnes pratiques
Questionnaire de » Réception, envoi, transfert de messages, attachements

ositionnement . L .
i I.I e Gestion et organisation du courrier
Devis — programme —

individualisé - planning

* Délai d’accés * Programme
1 mois avant la formation » Terminologie Internet
O R * Sécurité et contrdle de navigation

En amont du parcours, un . .
rendez-vous sera organisé avec * Navigation Web
le référent Handicap en vue de * Informations extraites du Web

formaliser les besoins et ¢ Concepts de communication

organiser le parcours . . .
sl parce » Connaissances de la messagerie électronique
* Référent Handicap

Isabelle GUILLOIS
cfp.i.guillois@dbosco.fr

e Résultats* 2023
Taux de réussite aux examens :
100 %
Taux d’insertion :
Taux de satisfaction : 89%
Taux d’abandon : 0%

*sources et méthode de calcul
Résultats examens ICDL et
statistiques réalisées a partir de
questionnaires de satisfaction
collectés en fin de formation -

e Optimisation de sa messagerie électronique

Découvrir les fonctions courantes de la messagerie
Utiliser le calendrier

Gérer des contacts

Gérer des notes

Contact référent
Isabelle GUILLOIS
cfp.i.guillois@dbosco.fr
Accueil CFP Don Bosco
02433047 30
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Secteurs d’Activité
Tous secteurs d’activité

Types d’emplois
Tout emploi

Moyens Techniques
1 Salle informatique équipée de 15 PC fixes version Windows 10 (pack office MS office 2013) et d’un vidéoprojecteur

Moyens Pédagogiques

Pédagogie individualisée. Le formateur s’adapte au niveau et au besoin de chacun

Création et adaptation de documents professionnels selon le contexte professionnel de I'apprenant
Apports théoriques - Exercices pratiques -

Méthodes Mobilisées
En présentiel — en individuel ou en groupe

Modalité de la Formation
En individuel

Eninter : de 4 a 8 personnes
Enintra : de 4 a 8 personnes

Certification
Certification ICDL reconnue a partir de 75% de bonnes réponses
En-deca, attestation de passage ICDL

Modalités d’Evaluation de la Formation

Test en ligne automatisé et sécurisé permettant |'évaluation des compétences en s'appuyant sur une mise en situation de cas
pratiques et soumis aux conditions de passage d'examen imposées par la Fondation ICDL (surveillance obligatoire par un
Examinateur ICDL, sans support, etc.).

Format du test : 36 questions — 35 minutes

Financement de la Formation
OPCO
Entreprise

Liens avec d’autres certifications professionnelles, certifications ou habilitations
Aucune correspondance

Poursuite et Perspectives d’Evolution
Sans objet



