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Formation de base Suite Office (TOSA et ECDL)
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Programme

Certification(s)
visée(s)

Type de formation

Durée
Horaire

Début

Colt

REF: 9265

Vous préparer a la certification ICDL et Tosa et vous rendre
opérationnel au niveau bureautique dans un cadre
professionnel.

ECDL Base :

- L'essentiel sur I'ordinateur : utilisation d’ordinateurs et
d’appareils mobiles, la création et la gestion de fichiers,
I'emploi de réseaux et la sécurisation des données.

- L'essentiel sur le Web et la communication : navigation web,
la recherche efficace d’informations, la communication en
ligne et I'utilisation du courrier électronique.

- Traitement de texte : édition de textes : p.ex. création de
lettres, formatage, mise en page, insertion de tableaux,
contréle orthographique.

- Tableur : création de graphiques ; application de formules
mathématiques et logiques ; le tri de données et la saisie
dans des cellules, etc.

Information sur I'ECDL : toutes les matieres relatives aux

certifications.

Certification TOSA Office: Word, Excel, Outlook, Powerpoint

Bruxelles Formation - Contrat de formation pour chercheur

d'emploi reconnu par Bruxelles Formation

14 semaines
du lundi au vendredi, de 9h a 16h15

La date de la prochaine session sera précisée des la reprise
des inscriptions. 4 fois par an

Gratuit
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Prérequis Etre chercheur d'emploi. Avoir au moins 18 ans.
administratifs Avoir au minimum le certificat de I'enseignement secondaire
inférieur de plein exercice (CESI ou CESDD) ou
une équivalence de la Fédération Wallonie-Bruxelles

e Avoir une qualification professionnelle ou une
expérience professionnelle probante pour I'emploi visé.

* Ne pas avoir obtenu de certification identique (TOSA ou
ICDL) pour I'ensemble ou une des matieres endéans les
deux ans qui précedent l'inscription.

Connaitre . L .
e Réussir des tests sur les matieres suivantes: bases en

bureautique, francais et néerlandais (bonne maitrise
orthographique de la langue francaise et bases en
néerlandais).

En cas d’échec aux tests, un délai d'attente de 6 mois devra
étre respecté pour pouvoir les repasser.

Pour s'informer et I n’y a pas d’inscription actuellement. Pour étre informé de la
postuler reprise des inscriptions, consultez régulierement le numéro
gratuit 0800 555 66.

Pour s'informer Participez a I'une des séances programmeées :

uniquement e jeudi 16 mai 2024 a 13h30 : « Une palette de
formations aux logiciels de bureautique »

Comment s'inscrire ?

o De facon rapide, en vous connectant ou en
créant votre propre compte Mon Dorifor en
tant que candidat

o Dans une Antenne Actiris, en prenant rendez-vous
par téléphone au numéro gratuit 0800 35 123

o Aupres d’'un conseiller de la Cité des métiers,
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o soit en vous rendant sur place sans rendez-vous
(Avenue de I'Astronomie 14 1210 Bruxelles-
Métro Madou) lundi, mardi, mercredi et
vendredi de 9h30 a 12h30 et de 13h30 a 16h
(15h30 en juillet et ao(t), jeudi de 13h30 a 19h
(16h pendant les congés scolaires)

o soit en utilisant la plateforme de conseil en
ligne Miti ouvert de 9h a 12h sauf le jeudi

o Aupres de notre call center au numéro gratuit

0800 555 66

e jeudi 13 juin 2024 a 13h30 : « Une palette de
formations aux logiciels de bureautique »

Comment s'inscrire ?

o De facon rapide, en vous connectant ou en
créant votre propre compte Mon Dorifor en
tant que candidat

o Dans une Antenne Actiris, en prenant rendez-vous
par téléphone au numéro gratuit 0800 35 123

o Aupres d’'un conseiller de la Cité des métiers,

o soit en vous rendant sur place sans rendez-vous
(Avenue de I'Astronomie 14 1210 Bruxelles-
Métro Madou) lundi, mardi, mercredi et
vendredi de 9h30 a 12h30 et de 13h30 a 16h
(15h30 en juillet et ao(t), jeudi de 13h30 a 19h
(16h pendant les congés scolaires)

o soit en utilisant la plateforme de conseil en
ligne Miti ouvert de 9h a 12h sauf le jeudi

o Aupres de notre call center au numéro gratuit
0800 555 66

Organisme Bruxelles Formation - Gare Maritime - BF tremplin
Rue Picard 11
1000 Bruxelles
Tél: 02/286.81.40
http://www.bruxellesformation.brussels
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