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> Exercice 1 :� Votre demande de formation continue��  10 points

Depuis cinq ans, vous êtes secrétaire de direction dans une entreprise de communication. À l’occasion d’un entretien 
avec votre supérieur hiérarchique, il vous propose de suivre une formation en informatique de votre choix.  
Vous choisissez une formation dans le catalogue des formations de l’entreprise qui correspond à vos critères :

•	 Public : personnel administratif, secrétariat ;
•	 Type de cours : Vous recherchez une formation en  groupe (5 participants maximum) ;
•	 Objectif : Vous voulez commencer une formation d’infographiste débutant pour comprendre  

le fonctionnement d’un site internet, connaître les principaux logiciels graphiques et mettre à jour  
le site internet de l’entreprise ;

•	 Connaissances en informatique : Vous maitrisez les outils informatiques de base ;
•	 Durée et rythme : Vous devez utiliser vos 30 heures de formation pendant une période de six mois 

maximum. Vous ne pouvez pas dépasser une demi-journée de formation par semaine.

Compréhension des écrits 35 minutes

Offres de formation
Bureautique – Multimédia

Offre 1
Formation idéale pour les per­
sonnes responsables de sites 
internet (services communi­
cation, administratif, domaine 
commercial, publicitaire…)

Le stage se déroule en petits 
groupes (3 à 5 personnes).

Objectifs : 
– �Découvrir les nouveaux logi­

ciels de correction orthogra­
phique.

– �Maîtriser les logiciels gra­
phiques.

– Créer des sites internet.

Il est nécessaire d’avoir une 
bonne pratique d’Internet et 
une connaissance des logi­
ciels graphiques.

Cette formation de 30 heures 
se déroule du 8 au 12 octobre 
ou du 15 au 19 janvier ; 6 heu­
res par jour.

Offre 2
Stage informatique destiné à 
toute personne travaillant 
avec l’outil informatique. 

Effectif de la formation : De 2 
à 4 stagiaires par groupe.

Cette formation est une initia­
tion à l’infographie. Elle vous 
permettra de découvrir les 
différentes  techniques gra­
phiques sur ordinateur et  
le fonctionnement d’un site 
internet. Vous serez capable 
d’enrichir un site internet en 
ajoutant de nouvelles informa­
tions.

Vous connaissez l’univers 
informatique sans être spécia­
liste ou expert.  

Volume horaire global : 30 heu­
res,  du 1er mars au 15 mai ;  
3 heures par semaine.

Offre 3
Ce stage s’adresse aux 
responsables de communica­
tion, chefs d’entreprise et pro­
fessions indépendantes.

Stage collectif, entre 5 et 8 sta­
giaires.

À la fin du stage, les partici­
pants pourront comprendre le 
fonctionnement d’une page 
internet et contrôler la créa­
tion de documents de commu­
nication pour des sites internet. 
Les principaux logiciels gra­
phiques vous seront présen­
tés.
Le stage est animé par un info­
graphiste professionnel.

Cette formation nécessite la 
pratique générale de l’infor­
matique, sans maîtrise parti­
culière.

Forfait de 30 heures à planifier 
avec les stagiaires.

Offre 4
La formation est faite pour les 
responsables d’entrepôt,  
responsables logistique, per­
sonnel administratif et maga­
siniers.

Ouverture de la formation à 
partir de 5 participants.

Objectifs de la formation :
– �Maîtrise des logiciels de 

gestion des stocks.
– �Création d’inventaire infor­

matisé.
– �Maîtrise des différents 

tableaux
– �Mise à jour des données.
Cette formation prépare au 
diplôme d’État en informatique 
niveau 2. 

Bonne connaissance des logi­
ciels bureautiques de base 
demandée.

D’une durée de 30 heures mini­
mum, cette formation s’orga­
nise sur deux semestres. 

25 points
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1	P our chaque offre, cochez quand la rubrique convient à votre recherche. 	 10 points
			   (0,5 points x 20) 	

Offre n° 1 Offre n° 2 Offre n° 3 Offre n° 4

Convient Ne convient 
pas

Convient Ne convient 
pas

Convient Ne convient 
pas

Convient Ne convient 
pas

Public visé

Type de cours

Objectif

Connaissances 
informatiques

Durée et 
rythme 

2	F inalement, quelle offre de formation choisissez-vous ? 		

	O ffre n°……. 


