
Formation bureautique 

Objectifs
• Acquérir  les  bases  de  la

bureautique 
Et/ou 

• Améliorer  et  compléter  la
pratique  des  outils
bureautiques  en  atteignant  si
possible une 

• validation  /  certification  des
compétences  en  bureautique
(PCIE, B2i, autre certification...)

Pour qui ?

Demandeurs d’emploi en situation de
handicap, quel que soit le handicap,
orientés  en  milieu  ordinaire  de
travail,  dont  le  projet  professionnel,
défini et validé, implique la pratique
de  la  bureautique  (initiation  ou
perfectionnement ou réentraînement)

Programme

• Tests de positionnement réalisés préalablement aux ateliers 
• Ateliers Connaissances générales sur le poste de travail

◦ Connaissance  clavier,  dactylographie  et  raccourcis  clavier  (plus
spécifiquement pour les personnes déficientes visuelles)

◦ Gestion des documents
◦ Traitement de textes
◦ Tableur
◦ Base de données
◦ Présentation assistée par ordinateur
◦ Courrier électronique et navigateur sur le Web

Les  stagiaires  suivent  un  ou  plusieurs  ateliers  mais  ne  les  suivent  pas
forcément tous selon leur projet professionnel et leurs besoins. 

Méthodes mobilisées

• Ateliers collectifs
• Mise à disposition d'un ordinateur par personne
• Utilisation du vidéo projecteur et remise d'un support pédagogique à chaque

participant
• Présentation théorique suivie d'exercices concrets à réaliser
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Méthodes d’évaluation

• Pour chaque participant, l’organisme de formation devra viser une certification
de type Passeport  de Compétences Informatique Européen ou B2i  ou autre
certification

• Fiche de progression 
• Bilan final 
• Questionnaire de satisfaction 

Taux de 
satisfaction 100 %

Modalités 
pratiques

• Formation sur Saint-Gaudens
• Entrées et sorties permanentes
• Mise à disposition d'une salle pour la prise des repas
• Pas d'hébergement

Durée Durée :  210  heures  maximum  comprises  sur  une  période
maximale de 10 semaines (quel  que soit  le  nombre d’ateliers
prévus)

Coût Prestation financée par l'AGEFIPH

Accessibilité Accompagnement accessible  aux  personnes  en  situation  de
handicap

Contacts

Formateur

Jean-Luc FITTANTE
jl.fittante@cocagnehautegaronne.org

Référente Qualité
Elise LUSSIER - 07 81 32 65 91
e.lussier  @cocagnehautegaronne.org

Coordonnateur
Rémy MARTIN
r.martin@cocagnehautegaronne.org

Référente administratif & handicap
Agnès LEHARDELEY
a.lehardeley@cocagnehautegaronne.org

05 62 00 90 25 – afidel@cocagnehautegaronne.org
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