
 : 04. 42 71 84 19  ciotat@performance-med.com

INITIATION BUREAUTIQUE

Public Tout public jeunes (à partir de 16 ans) et adultes 

LIEUX DE RÉALISATION DE LA FORMATION

HORAIRES D’OUVERTURE
Du lundi au vendredi

8h30-12h30 et 13h30-17h00

FORMATION D’INITIATION

VALIDÉE PAR UNE ATTESTATION DE COMPÉTENCES

BESOIN  DE VOUS FORMER ET CONCRÉTISER 
VOTRE PROJET ?

PERFORMANCE MÉDITERRANÉE VOUS 
ACCOMPAGNE DANS SA RÉALISATION

CONTACTEZ-NOUS

1171 Avenue Guillaume Dulac – 13600 La Ciotat
 04.42.71.84.19      ciotat@performance-med.com  



 PROGRAMME DE LA FORMATION :
Domaines Professionnels :

− Le fonctionnement de l’ordinateur et l’environnement Windows
− Les Essentiels du Web
− Module WORD
− Module EXCEL
− Module POWERPOINT
− Module Outlook

Compétences Transverses

− Accompagnement et préparation à l’attestation de compétences
− Techniques de recherches de stage et d’emploi

Objectifs 

A l’issue de la formation, le participant possèdera une maîtrise suffisante des outils et des 
fonctionnalités numériques nécessaires à la/ l’ :
- organisation d’un espace numérique de travail,
- organisation et à l’efficacité de recherche d’information sur le net,
- formalisation simple de documents de nature professionnelle rendant compte d’une activité, d’un
contenu d’information, d’une organisation, d’un bilan…
- construction et à la formalisation simple de documents de communication écrite nécessaires à
l’échange d’informations professionnelles par courrier ou par courriel,
- organisation, à la gestion et à l’archivage de la communication par voie électronique,
- présentation simple d’une activité, d’un projet, d’un compte rendu sur support POWERPOINT

Prérequis

• Projet professionnel 
validé

• Manifester de l’intérêt 
pour le secteur 
professionnel identifié

• Bonne capacité de
lecture et de rédaction

172
Heures 

max.
en centre

 DEBOUCHES et POURSUITES D’ÉTUDE :

− Vers une formation  :
- Perfectionnement Bureautique et PCIE

− Vers l’emploi

 UN PARCOURS ADAPTÉ A VOTRE SITUATION :

− Parcours de formation personnalisé en fonction de vos 
besoins, des diplômes et/ou de l’expérience 
professionnelle : Nous consulter

Dates des 
prochaines 
sessions:

Nous 
consulter

Tarifs et 
financements:

Nous consulter 

 MODALITE DE VALIDATION :

− Formation d’Initiation  Validée par une Attestation des 
acquis de Compétences

 MOYENS ET SUPPORTS PÉDAGOGIQUES :

− Référent Expert dans le secteur
− Tuteur en entreprise
− Formateurs certifiés
− PC connectés, Vidéoprojecteur
− Accès au plateau technique professionnel

 DÉROULEMENT ET MÉTHODES :

− Notre organisme de formation s’engage à mettre en œuvre 
un accompagnement  personnalisé et les moyens 
nécessaires à la réussite  de votre parcours et du diplôme 
visé (cas échéant).

− Un Référent Expert dans le secteur garantit la cohérence et 
le suivi de la progression de chaque participant.

 SUIVI ET ÉVALUATION :

− Le suivi et l’évaluation  de la progression et des acquis est 
réalisé par :

− le Référent Expert pour la formation en centre 

 CERTIFICATION (CAS ÉCHÉANT) ET EMPLOI :

− Pour la réussite de la Certification, l’équipe pédagogique 
propose un accompagnement renforcé pour la préparation 
des : 

-Examens
-la recherche d’entreprise pour l’alternance et pour
l’emploi

 MODALITES D’ENTREE EN FORMATION :

− Informations collectives et  tests de positionnements 
(Communication, Calculs /Raisonnement logique et 
activités et Posture Professionnelles)

− Entretien de motivation (muni d’un CV)

 MODALITES D’ACCESSIBILITE DES PERSONNES EN SITUATION 
D’HANDICAP :

− Performance Méditerranée met en œuvre des 
aménagements pour l’accueil, l’accompagnement et le 
suivi des personnes en situation d’handicap. Contactez 
nous afin d’étudier les possibilités d’aménagements et/ou 
compensation.

Taux de 
satisfaction

100 %

Taux de 
recommandation

100 %

Rejoignez nous sur Facebook : PerfoMéditerranée Formation
Site internet : www.performancemediterranee.com


