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OBJECTIFS
L’action Savoirs Bureautiques permet aux Normands·es en recherche 
d’emploi, souhaitant accéder à un emploi et/ou une formation, d’ac-
quérir et de développer des compétences en termes d’utilisation 
des applications bureautiques les plus couramment utilisées en milieu 
professionnel.

CONTENU DE LA FORMATION
En fonction de votre objectif professionnel, venez développer vos 
compétences sur les points suivants : 
•  Créer, rédiger, mettre en forme, modifier, mettre en page, imprimer, 

etc., divers types de documents comportant du texte,
•  Créer, mettre en forme et exploiter des tableaux et graphiques plus 

ou moins complexes, élaborer des calculs, analyser des données, 
concevoir des tableaux de bord, des tableaux croisés dynamiques, 
etc.,

• Présenter et diffuser des informations sur des diapositives, 
• Gérer des listes importantes de données,
•  Gérer et faire évoluer n’importe quel document et partager celui-ci 

grâce aux outils de travail collaboratifs (Google docs, Google drive, 
Padlet, etc.).

MODALITÉS
• Entrées et sorties permanentes 
• Parcours individualisés 
• Formation multimodale (présentiel, e-learning, accompagnement tutoral) 

VALIDATION(S)
TOSA

ACCOMPAGNEMENT
• Un accueil personnalisé
• Une planification individualisée
• Un accompagnement individuel par un·e formateur·trice référent·e
• Un tutorat pour la formation à distance 
•  Accueil et accompagnement des personnes en situation de handicap

LIEU(X) DE FORMATION

PUBLIC
Le dispositif Savoirs Bureautiques s’adresse aux résidents·es de la Ré-
gion Normandie :
• en recherche d’emploi (inscrits ou non à Pôle emploi),
• sans emploi,
• occupant un emploi à temps partiel,
•  salariés·es en insertion conformément au cadre d’intervention du 

dispositif formation des salariés en insertion. 
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