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Professionnalisante
Formation Modulaire

Eligible

Maitrise des Technologies de l’Information

Prochaine(s) session(s)
Mai 2021 :
AECD  Toulon – 83000

Durée
1,5 mois environ (212heures)
Durées indicatives et ajustables en 
fonction des besoins des personnes

Validation visée 
Livret de connaissances et capacités 
professionnelles.
Attestation d’entrée et de fin de 
formation. 
Attestations de Stage
Bilan individuel de fin de formation

Objectifs de la formation
Depuis les 10 dernières années, on assiste à une 
intensification de l’usage des Nouvelles Technologies 
de l’Information et de la Communication (NTIC) dans le 
monde professionnel : téléphonie mobile, courrier 
électronique, plateformes collaboratives, partage 
documentaire en ligne, … La plupart des entreprises se 
sont pressées à les adopter, offrant aux collaborateurs 
de nouveaux canaux de communication et d’échanges. 

Cette formation permet à toutes personnes, en ayant 
besoin, de développer et valoriser leurs compétences 
numériques afin de favoriser leur employabilité à 
travers l’usage des TIC en entreprise, et leur démarche 
d’insertion professionnelle. 
Plus précisément, il s’agira d’amener toute 
personne à :
• Acquérir des techniques de l’information et de la 

communication
• Utiliser les principaux outils numériques (Internet, 

Word, Excel, réseaux sociaux professionnels
• Découvrir les logiciels de navigation et les outils du 

Web
• Classer ses courriels, enregistrer des pièces-jointes, 

les modifier, les adresser à des destinataires 
• Utiliser un moteur de recherche sur Internet 
• Evaluer la faisabilité et la pertinence des informations 

disponibles
• Utiliser un agenda partagé

Programme de la formation
• Environnement Informatique
• Initiation à la Bureautique
• Communication numérique
• Recherche et traitement de l’information 


