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Initiation en bureautique & communication
numérique à distance
RÉF | 8873

OBJECTIF ET CONTENU

Objectif Mettre à jour les connaissances en informatique et éveiller les
stagiaires aux divers outils disponibles sur le réseau Internet.

Programme
Système d’exploitation (Windows 10) utilisation clavier
et souris  Recherches sur Internet orientée recherche
d’emploi (Identifier les outils numérique d'une
recherche d'emploi réussie)
Utilisation de Webmail sur Gmail (envoyer, recevoir,
transférer, pièce jointe,…)
Utilisation de l’espace de stockage offert par internet
(Google Drive)  Aide dans l’appréhension des
démarches administratives numériques (It’s me, lecteur
de carte ID)
Savoir utiliser principaux sites administratifs en ligne
(mybelgium, Taxeonweb, mysecutysocial, etc)
Communication et partage sur les médias sociaux
(publication et partage, identité numérique)
Utilisation des logiciels d’appels vidéos (Zoom, Google
Meet, Jitsi, Skype, …)
Outils d’apprentissage en ligne (Plateformes, capsule
vidéo,…)
Logiciels Microsoft Word (les mises en formes et mise
en page, constituer un CV, une lettre de motivation,…)
Logiciels Microsoft Excel (les opérations de bases,
pourcentage, TVA, moyenne,…)
Programmes d’entretien et conseils d’achat d’un PC
Sécuriser son activité numérique (se protéger des
logiciels malveillants, des spam, des intrusions, des vols
de données personnelles)

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

http://dorifor.be/filiere/2
http://dorifor.be/filiere/2
http://dorifor.be/filiere/2
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ORGANISATION

Durée 4 semaine(s)

Horaire en journée 9h-12h30 et 13h30-16h30 temps plein

Début La date de la prochaine session sera précisée dès la reprise
des inscriptions. Plusieurs entrées par an

Coût Gratuit

CONDITION D'ADMISSION

Prérequis
administratifs

Etre chercheur d'emploi. Avoir au moins 18 ans.
Ne pas avoir le certificat de l'enseignement secondaire
supérieur de plein exercice (CESS) ou une équivalence de ce
certificat par la Fédération Wallonie-Bruxelles.

Etre domicilié en région Bruxelloise
Être désireux d’améliorer ses compétences en
informatique dans le cadre de sa recherche d’emploi

Connaître Aucun prérequis en informatique

Remarques La formation se déroulera chez "Cyber 53" Rue du Chimiste
34, 1070 Anderlecht

EN PRATIQUE

Pour s'informer et
postuler

Il n’y a pas d’inscription actuellement.

Organisme Cyber 53
Rue du Chimiste 34-36
1070 Anderlecht
Tél: 02 648 96 76
http://www.cyber53.be


