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Formation en bureautique de base avec
certification TOSA
RÉF | 8681

OBJECTIF ET CONTENU

Objectif Une formation de 4 semaines qui permettra d'être à l'aise
avec Windows, de créer et gérer une adresse mail, de
découvrir les réseaux sociaux, de naviguer sur internet et
faire des recherches efficaces et de créer et mettre en page
des textes et CV.

L’objectif global de la formation est de permettre aux
participants :

d’atteindre l’autonomie nécessaire à la recherche d’un
emploi ou d’une formation ;
d’acquérir les compétences pour répondre à leurs
besoins numériques quotidiens ;
d’obtenir le certificat TOSA traduisant cette montée en
compétence, octroyé après la réussite des épreuves
certificatives organisées par Bruxelles-Formation à
l’issue du programme de formation 

Programme
Prise en main de l’ordinateur
Initiation au traitement de texte Word
Utilisation d’internet et de l’email à des fins
professionnelles
Outils de partage d’information et de fichiers
Familiarisation aux réseaux sociaux
Mise en forme de CV
Préparation à la certification TOSA

Certification(s)
visée(s)

Attestation de formation professionnelle

Type de formation Organisme d'insertion socio-professionnelle (OISP) - Contrat
de formation professionnelle pour chercheur d'emploi reconnu
par Bruxelles Formation

ORGANISATION
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Durée 4 semaines de formation intensive

Début Entrées régulières.

CONDITION D'ADMISSION

Prérequis
administratifs

Etre chercheur d'emploi inoccupé..

Connaître  Obligation de passer un entretien avec le formateur: sur
rendez-vous.

EN PRATIQUE

Pour s'informer et
postuler

Contactez l'organisme au 02 219 68 88 ou à envoyer un mail
à bruxelles@arc-culture.be

Organisme ARC Bruxelles - Action et recherche culturelles
rue de l'Association 20
1000 Bruxelles
Tél: 02/219 68 88
http://www.arc-culture-bruxelles.be


