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CUISINE & PÂTISSERIE 

ü PÂTISSERIE 
 
ü GOURMANDE ET 

TARTES SUCRÉES 
 
ü PETITS GATEAUX 

 
ü SNACKING SUCRÉ 

SALÉ 
 

PÂTISSERIE 
 
GOURMANDE ET TARTES 
SUCRÉES 
 
PETITS GATEAUX 
 
SNACKING SUCRÉ SALÉ 



 

PROGRAMME DE FORMATION 
PÂTISSERIE GOURMANDE ET TARTES SUCRÉES 

Durée : 3 jours - 21 heures 
 
Pré Requis : Aucun 
 
Modalités techniques et 
pédagogiques : 
Apports théoriques et techniques 
autour de la réalisation de recettes. 
Transmission de bons gestes. 
Remise ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƻǊǘ ŎƻƳǇƭŜǘ ŘŜǎ 
recettes réalisées. 
Les participants réalisent eux-mêmes 
les recettes.  
Dégustation et commentaires sur 
chaque recette à la fin des 
réalisations.  
 
ModŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ Υ  
Á Feuille ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ  
Á 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ tout au 

long de la formation et synthèse 
en fin de journée. Questions 
orales, mises en situation, fiches 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴΦ 

 
Sanction de stage 
Á Attestation de fin de formation. 
 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ Υ Cette 
formation est assurée par un 
formateur diplômé(e) et 
expérimenté(e). 

 
 

Effectif : 10 personnes 

 

Public : Toute personne en charge de la fabrication de produits de 
boulangerie, pâtisserie viennoiserie souhaitant développer son menu en 
proposant de nouvelle recette. 
 

Objectifs : Réaliser une gamme de pâtisseries raisonnées, alliant saveurs 
gourmandes authentiques et équilibre nutritionnel. Utiliser des matières 
premières réduites en sucre, en matières grasses et en gélatine. 
 

 
tŀǊǘƛŜ м Υ [ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ŘŜǎ ōŀǎŜǎ 
 

¶ Initiation aux techniques de décors. 

¶ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ Řŀƴǎ ƭŜ ǊŜǎǇŜŎǘ ŘŜǎ ǊŝƎƭŜǎ ŘΩƘȅƎƛŝƴŜ 
et de sécurité. 

¶ Elaborer des recettes reformulées pour être savoureuses et allégées. 

¶ LƴƛǘƛŜǊ ŀǳȄ ŎŀƭŎǳƭǎ ŘΩŀǇǇƻǊǘǎ ŎŀƭƻǊƛǉǳŜǎΦ 

¶ Connaissance des produits et du matériel de pâtisserie. 

¶ Mise en application de 3 exemples. 

¶ Finition & décor. 

¶ Présentation & dégustation. 
 

Parie 2 : La préparation 
 

¶ wŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǇŃǘŜǎΣ ŎǊŝƳŜǎΣ ǾƛŜƴƴƻƛǎŜǊƛŜΧ 

¶ Réalisation de pâtes classiques et de biscuits. 

¶ Utilisation de fruits de saison, fruits secs, fruits pochés, chocolat,      
caramel. 

¶ Maîtriser les bases du travail du chocolat. 

¶ aƻƴǘŀƎŜ ŘΩŜƴǘǊŜƳŜǘǎΦ 

¶ Finitions et décors. 



 

PROGRAMME DE FORMATION 

PETITS GATEAUX 
  

Durée : 3,5 jours - 24,5 heures 
 
Pré Requis : Aucun  
 
Modalités techniques et 
pédagogiques : Les participants 
réalisent eux-mêmes les recettes. 
Apports théoriques et techniques 
autour de recettes très concrètes. 
Dégustation et commentaires sur 
chaque recette à la fin des 
réalisations. Transmission de bons 
ƎŜǎǘŜǎΦ wŜƳƛǎŜ ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƻǊǘ ŎƻƳǇƭŜǘ 
des recettes réalisées à chaque 
participant. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ Υ 
Á Feuille ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 
Á 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ tout au 

long de la formation et synthèse 
en fin de journée. 

 
Sanction de stage : 
Á Attestation de fin de formation. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩencadrement : Cette 
formation est assurée par un expert 
Řŀƴǎ ǎƻƴ ŘƻƳŀƛƴŜΧ 5ƛǇƭƾƳŞόŜύΣ 
9ȄǇŞǊƛƳŜƴǘŞόŜύΧ 
 
Effectif : 10 personnes 
 

 

Public: Toute personne en charge de la fabrication de produits de 
boulangerie, pâtisserie viennoiserie souhaitant développer son menu en 
proposant de nouvelles recettes. 

 
Objectifs : Élaborer une gamme d'entremets individuels et de tartelettes de 
boutique perfectionner les techniques de fabrication, d'assemblage et de 
montage. Revisiter les décors et finitions. Démonstrations des pratiques 
professionnelles Formation-ŀŎǘƛƻƴΣ ƭŜǎ ǎǘŀƎƛŀƛǊŜǎ ǊŞŀƭƛǎŜƴǘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
productions. Apports technologiques appliqués Analyse critique des 
productions. 
 

 
Partie 1 : Application et mise en place des bases 
 

¶ Biscuit dacquoise ς biscuit cuillère ς crumble. 

¶ Mousse aux fruits ς bavaroise ς fruits poêlés, compotes, coulis. 

¶ Mise en application de 3 exemples. 

¶ Finition & décor. 

¶ Présentation & dégustation. 
 

Partie 2 : Préparations 
 

¶ Réalisation et cuisson de différentes pâtes et biscuits. 

¶ Réalisation d'appareils : mousses, crèmes, crémeux, inserts. 

¶ Maîtrise des montages en cadres, en cercles et en moules. 

¶ aƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ŘŜǎ ƎƭŀœŀƎŜǎΣ ŘŞŎƻǊǎ Ŝǘ ŦƛƴƛǘƛƻƴǎΦ 
 

Partie 3 : Réalisation de décor 
 

¶ aƛǎŜ ŀǳ Ǉƻƛƴǘ ŘΩǳƴŜ ŎƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ŎƘƻŎƻƭŀǘΦ 

¶ Réalisation de décor à base de chocolat. 

¶ /ƻƴŦŜŎǘƛƻƴ Ŝǘ ǊŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳƎŀǘƛƴŜΦ 

¶ wŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŘŞŎƻǊǎ Ł ōŀǎŜ ŘŜ ǇŃǘŜ ŘΩŀƳŀƴŘŜǎΦ 

¶ Présentation du produit fini. 
 

Partie 4 : Réalisation de croques en bouches et ses possibilités 
 

¶ tǊŞǇŀǊŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƻǊǘ ǎƛmple. 

¶ Masquage du support. 

¶ Travail simple à base de sucre pour décors et rôle du glucose dans la 
cuisson du sucre. 

¶ Présentation 

¶ Dégustation 



 

PROGRAMME DE FORMATION 
SNACKING SUCRÉ SALÉ 

  

Durée : 2 jours - 14 heures 
 
Pré Requis : Avoir des notions en 
cuisine. 
 
Modalités techniques et 
pédagogiques :  
Démonstrations des pratiques 
professionnelles, les participants 
réalisent eux-mêmes les recettes. 
Apports théoriques et techniques 
autour de recettes très concrètes. 
Dégustation et critique à chaque 
réalisation. Transmission des bons 
gestes. 
wŜƳƛǎŜ ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƻǊǘ ŎƻƳǇƭŜǘ ŘŜǎ 
recettes réalisées à chaque 
participant. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ Υ 
Á Feuille ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 
Á Questionnaire de satisfaction. 
Á 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ tout au 

long de la formation et synthèse 
en fin de journée. 

 
Sanction de stage : 
Á Attestation de fin de formation. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ Υ Cette 
formation est assurée par un expert 
Řŀƴǎ ǎƻƴ ŘƻƳŀƛƴŜΧ 5ƛǇƭƾƳŞόŜύΣ 
9ȄǇŞǊƛƳŜƴǘŞόŜύΧ 
 
Effectif : 10 personnes 
 

Objectifs : 5ŞŎƭƛƴŜǊ ǳƴŜ ƎŀƳƳŜ ŘŜ ǎƴŀŎƪƛƴƎ ƳŜǘǘŀƴǘ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ŘŜǎ ǇǊƻŘǳƛǘǎ 
de qualité  
Mettre en valeur les productions pour optimiser la vente 
Perfectionner les techniques de fabrication 

 

Public : Toute personne voulant apprendre à réaliser une nouvelle gamme 
de snacking. 
 
 
Partie 1 : La Théorie 
 

¶ Appréhender les techniques de fabrication, de cuisson et de 
garnissage. 

¶ Stimuler votre créativité et le renouvellement. 

¶ Appréhender les portions, connaître les conseils "équilibre". 

¶ Veille sur la conservation, la législation en vigueur et sur l'étiquetage 
du prêt-à-manger. 

¶ Présentation et dressage original par les contenants et emballages. 

¶ Mise en application des règles d'hygiène et de sécurité alimentaire. 

¶ ±ŜƛƭƭŜ ǎǳǊ ƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƛƻƴΣ ƭŀ ƭŞƎƛǎƭŀǘƛƻƴ Ŝƴ ǾƛƎǳŜǳǊ Ŝǘ ǎǳǊ ƭΩŞǘƛǉǳŜǘŀƎŜ 
du prêt à manger. 

¶ Les apports caloriques. 
 
Partie 2 : La pratique 
 

¶ /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŞǾŜƴǘŀƛƭ ŘŜ ƎŃǘŜŀǳȄ Ŝǘ ǇŜǘƛǘǎ fours en adéquation avec 
la saison (sucré, salé). 

¶ wŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŀǎǎƻǊǘƛƳŜƴǘ ŘŜ ƳŀŎŀǊƻƴǎΣ ŀǳȄ ǇŀǊŦǳƳǎ ŎƭŀǎǎƛǉǳŜǎ Ŝǘ 
plus audacieux. 

¶ 5ŜǎǎŜǊǘǎ Ł ƭΩŀǎǎƛŜǘǘŜ όǘǊǳŦŦŜ ƎƭŀŎŞ ŀƳŀƴŘŜΣ ǘŀǊǘŜƭŜǘǘŜΧύΦ 

¶ Gâteaux et entremets (triskèle pomme, millefeuille banane passion. 

¶ tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǊŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴǎΣ ƭŜǳǊ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǾŀƭŜǳǊ Ł ƭΩŀǎǎƛŜǘǘŜ Ŝǘ Ł 
emporter. 

¶ Montage / Dressage. 

¶ /ǊŝƳŜǎΣ ǇŃǘŜǎΣ ƎŀǊƴƛǘǳǊŜΧ 

¶ Tartines garnies salées - Sandwichs chauds ou froids - Verrines pour 
apéritif ou déjeuner - Petits fours salés. 



 

BUREAUTIQUE 

ü PRISE EN MAIN DE VOTRE 
ORDINATEUR/ 
DÉCOUVERTE WINDOWS 

ü INITIATION WORD 

ü PERFECTIONNEMENT A 
WORD 

ü INITIATION EXCEL 

ü PERFECTIONNEMENT A 
EXCEL 

ü POWERPOINT 



 

PROGRAMME DE FORMATION 

PRISE EN MAIN DE SON ORDINATEUR 
  

Objectifs : Acquérir les bons réflexes pour tirer le meilleur parti de son pc, 
ƳŀƞǘǊƛǎŜǊ ƭΩŜǎǎŜƴǘƛŜƭ ŘŜǎ ƴƻǳǾŜƭƭŜǎ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛŜǎΦ 
 

Public : Utilisateur débutant  sur Windows et non-initiés. Questionnaire de 
positionnement. 
 

Prérequis : Aucun 
 
 
 

¶ Le fonctƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ƳƛŎǊƻ-ordinateur 

¶ Les périphériques 

¶ Les sȅǎǘŝƳŜǎ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞrents logiciels 

¶ Le clavier 

¶ La souris 

¶ Comprendre et naviguer sous Windows 

¶ Ouvrir un logiciel 

¶ 9ȄǇƭƻǊŜǊ ǎŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŀǾŜŎ ƭΩŜȄǇƭƻrateur Windows 

όƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜύ 

¶ Ouvrir Enregistrer, Enregistrer sous et imprimer un document 

¶ Les Fichiers (noms et extensions). Comment les différencier ? 

¶ Première navigation sur Internet et comprendre le 

fonctionƴŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ƳƻǘŜǳǊ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ 

Durée : 1 jour - 7 heures 
 
Modalités techniques et 
pédagogiques :  
Á Apport théorique, pratique, 

transmission de bons gestes. 
Á Utilisation de cas pratiques, de 

mise en situation et de corrigés. 
Travail en groupe.  

Á Apports théoriques : 1/3 du temps 
Exercices et mises en application : 
2/3 du temps. 

Á Matériels utilisés: Un poste par 
stagiaire. Diaporama, ordinateur, 
vidéoprojecteur. 

Á Documents remis aux 
participants: copie du diaporama,  
exercices, corrigés et fascicule 
présentant l'interface, les 
fonctions essentielles et les 
raccourcis claviers. 

 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ et 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ : 
¶ FeuiƭƭŜ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘ.  

¶ 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǘƻǳǘ ŀǳ ƭƻƴƎ 
de la formation et synthèse en fin de 
journée. 

¶ Questions orales, mises en situation, 

ŦƛŎƘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴΦ 

Sanction de stage : 
Á Attestation de fin de formation. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ : 
Formation assurée par un expert dans 
son domaine, diplômé(e), 
expérimenté(e) 
 
Effectif : 10 personnes 



 

  PROGRAMME DE FORMATION 

INITIATION WORD 
 

  
Partie 1 : Acquérir les principes de base 

¶ {Ŝ ǊŜǇŞǊŜǊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ Υ ǊǳōŀƴΣ ōŀǊǊŜ ŘΩŀŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜΣ ōŀǊǊŜ ŘΩŞǘŀǘ 

¶ Saisir et modifier du texte 

¶ Enregistrer, classer un document, Pré visualiser et imprimer 

¶ Acquérir une méthode pour créer un document : saisie au kilomètre, 
enregistrement, présentation 
 

Partie 2 : Bien présenter un document 

¶ Choisir les polices et leurs attributs : gras, souligné, italique, couleur 

¶ Aérer le document : interligne, espacements, retraits 

¶ 9ƴŎŀŘǊŜǊ ǳƴ ǘƛǘǊŜΣ ƭΩƻƳōǊŜǊ 

¶ Créer des listes à puces, des listes numérotées 

¶ Gagner du temps : créer des styles rapides, enregistrer un jeu de styles, 

copier la mise en forme 

 

Partie 3 : Modifier un document 

¶ Modifier ponctuellement un document 

¶ Afficher/Masquer les marques de mise en forme 

¶ Supprimer, déplacer, recopier du texte 

¶ /ƻǊǊƛƎŜǊ ǳƴ ǘŜȄǘŜ Υ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭΩƻǊǘƘographe, chercher des synonymes 

 

Partie 4 : Concevoir un courrier 

¶ Saisir le texte 

¶ Positionner les références, ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ 

¶ Présenter le corps de la lettre, Mettre en page, Imprimer 

 

Partie 5 : Présenter un document de type rapport 

¶ Définir les sauts de page et Numéroter les pages 

¶ Ajouter une page de garde 

¶ /ƘŀƴƎŜǊ ƭΩŀǎǇŜŎǘ ŘŜ ǾƻǘǊe document : appliquer un thème 

¶ Modifier les couleurs, polices et effets de thèmes 

 

Partie 6 : Insérer des illustrations 

¶ Insérer une image, un clipart, WordArt, un diagramme SmartArt 

 

Partie 7 : Insérer un tableau 

¶ Créer et positionner un tableau 

¶ Ajouter, supprimer des lignes, des colonnes, appliquer un style de tableau 

¶ Modifier les bordures, les trames 

Durée : 3 jours - 21 heures 

Objectifs : Acquérir les bases 
essentielles pour concevoir des 
documents simples dans Word 2010 
ou Word 2013. 

Public : Utilisateur débutant avec 
Word 2010 ou Word 2013 

Prérequis : Avoir suivi la formation 
Prise en main PC ou avoir des 
connaissances sur Windows. 
Questionnaire de positionnement. 

Modalités techniques et 
pédagogiques : Apport théorique, 
pratique. Un poste par stagiaire. 
Utilisation de cas pratiques, mise en 
situation et corrigé. Travail en groupe.  
Apports théoriques : 1/3 du temps. 
Exercices et mise en application : 2/3 
du temps. 
Matériel utilisé: Diaporama, 
ordinateur, vidéoprojecteur. 
Documents remis aux participants: 
copie du diaporama,  exercices, 
corrigés et un fascicule présentant 
l'interface, les fonctions essentielles et 
les raccourcis claviers. 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ et 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ : 
Á CŜǳƛƭƭŜ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 
Á 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǘƻǳǘ ŀǳ 

long de la formation et synthèse 
en fin de journée. 

Á Questions orales, mises en 

ǎƛǘǳŀǘƛƻƴΣ ŦƛŎƘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ. 

Sanction de stage : 
wŜƳƛǎŜ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ Ŧƛƴ ŘŜ 
ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻǳ ŘΩǳƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ t/L9Φ 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ : Formation 
assurée par un expert dans son 
domaine, diplômé(e), expérimenté(e). 

Effectif : 10 personnes 



 

 PROGRAMME DE FORMATION 

PERFECTIONNEMENT À WORD 
  

 

Objectifs : Savoir réaliser un publipostage ; concevoir et utiliser des modèles et 
formulaires. 
Structurer et gérer aisément un document long (contrat, offre, bail) 
 

Public : Tout utilisateur de Word 2010 ou 2013 souhaitant se perfectionner. 
 

 

Partie 1 : Réaliser un publipostage 

 

¶  Mettre en place une base de données (Word et Excel) 

¶  Créer un courrier type lié à la base de données 

¶   Intégrer les champs de fusion 

¶   Imprimer les documents fusionnés 

¶  Créer des filtres plus ou moins complexes afin de choisir ses 

destinataires 

¶  Intégrer le mot clé « si alors sinon » 

¶  Créer des étiquettes 

¶  Créer des enveloppes 

¶  Réaliser un e-mailing 

 

Partie 2 : Concevoir et réaliser des modèles et formulaires 

 

¶  Notion de modèles 

¶  Enregistrement et utilisation de modèles 

¶  Modification de modèles 

¶   Création de formulaires (champs texte, listes déroulantes, cases à 

cocher) 

¶   Protection du formulaire 

 

Partie 3 : Structurer et gérer aisément un document long 

 

¶  Utilisation et modification des styles Word 

¶  Découverte du volet de navigation 

¶  ¦ǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǎŀǘƛƻƴ 

¶  /ǊŞŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ŘΩǳƴŜ ǘŀōƭŜ ŘŜǎ ƳŀǘƛŝǊŜǎ 

¶  Création de ses propres styles 

¶  Gestion de ses propres styles dans « normal.dot » 

¶  tŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ ŘΩǳƴŜ ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǎŀǘƛƻƴ ōŀǎŞŜ ǎǳǊ ǎŜǎ ǇǊƻǇǊŜǎ styles 

¶  tŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ ŘΩǳƴŜ ǘŀōƭŜ ŘŜǎ ƳŀǘƛŝǊŜǎ ōŀǎŞŜ ǎǳǊ ǎŜǎ ǇǊƻǇǊŜǎ ǎǘȅƭŜǎ 

Durée : 2 jours - 14 heures 
 
Prérequis : aŀƞǘǊƛǎŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ 
ƭΩƻǳǘƛƭ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜΦ !ǾƻƛǊ ǎǳƛǾƛ  
ƭΩƛƴƛǘƛŀǘƛƻƴ Ł 9ȄŎŜƭ ǎŜǊŀƛǘ ǳƴ ǇƭǳǎΦ  
Questionnaire de positionnement. 
 
Modalités techniques et pédagogiques 
: Apport théorique, pratique. Un poste 
par stagiaire. 
Utilisation de cas pratiques, mise en 
situation et corrigé. Travail en groupe.  
Apports théoriques : 1/3 du temps. 
Exercices et mise en application : 2/3 
du temps. 
Matériel utilisé: Diaporama, 
ordinateur, vidéoprojecteur. 
Documents remis aux participants: 
copie du diaporama,  exercices, 
corrigés et un fascicule présentant 
l'interface, les fonctions essentielles et 
les raccourcis claviers. 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ et 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ : 
Á CŜǳƛƭƭŜ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 
Á 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǘƻǳǘ ŀǳ ƭƻƴƎ 

de la formation et synthèse en fin 
de journée. 

Á Questions orales, mises en 

ǎƛǘǳŀǘƛƻƴΣ ŦƛŎƘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴΦ 

Sanction de stage : 
wŜƳƛǎŜ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ Ŧƛƴ ŘŜ 
formatƛƻƴ ƻǳ ŘΩǳƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ t/L9Φ 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ : Formation 
assurée par un expert dans son 
domaine, diplômé(e), expérimenté(e). 

Effectif : 10 personnes 

 



 

 PROGRAMME DE FORMATION 

INITIATION À EXCEL 
  

Partie 1 : Se repérer dans Excel 2010/2013 

¶ Classeurs, feuilles, cellules. 

¶ Utiliser le ruban, la bŀǊǊŜ ŘΩŀŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜΣ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩŞǘŀǘΦ 

Partie 2 : Concevoir des tableaux 

¶ Identifier les concepts de base. 

¶ Gérer les cellules : saisie, recopie. 

¶ Construire une formule de calcul. 

Partie 3 : Présenter les tableaux et les imprimer 

¶ Formater les cellules : présenter les chiffres, le texte, les titres. 

¶ Définir une mise en forme conditionnelle. 

¶ Utiliser les styles de cellules. 

¶ LƳǇǊƛƳŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ƻǳ ǳƴŜ ǇŀǊǘƛŜΣ ǘƛǘǊŞŜΣ ǇŀƎƛƴŜǊΦ 

¶ 9ȄǇƭƻƛǘŜǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ζaƛǎŜ Ŝƴ ǇŀƎŜηΦ 

Partie 4 : Organiser ses classeurs 

¶ Enregistrer, modifier un classeur. 

¶ Insérer, supprimer, déplacer, copier une feuille. 

¶ Modifier plusieurs feuilles simultanément. 

Partie 5 : Mettre en place des formules 

¶ Calculer des pourcentages, établir des ratios. 

¶ Effectuer des statistiques : MOYENNE(), MIN(), MAX(). 

¶ Appliquer des conditions : SI(). 

¶ Utiliser les fonctions date : AUJOURDHUI(), MAINTENANT(). 

¶ ω/ƻƴǎƻƭƛŘŜǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŦŜǳƛƭƭŜǎ ŀǾŜŎ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ {haa9όύΦ 

¶ Automatiser la recopie de formules : références absolues, ou relatives. 

Partie 6: Lier des feuilles de calcul 

¶ Lier des données entre tableaux. 

¶ Copier/coller avec liaison. 

¶ Construire des tableaux de synthèse. 

Partie 7 : Exploiter une liste de données 

¶ Trier et filtrer une liste de données. 

¶ Insérer des sous-totaux. 

¶ {ΩƛƴƛǘƛŜǊ ŀǳȄ ǘŀōƭŜŀǳȄ ŎǊƻƛǎŞǎ ŘȅƴŀƳƛǉǳŜǎΦ 

Partie 8 : Illustrer les données avec des graphiques 

¶ Générer un graphique. 

¶ Modifier le type : histogramme, courbe, secteur. 

¶ Ajuster les données source. 

tŀǊǘƛŜ ф Υ /ƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ 

¶ Insérer un tableau ou un graphique Excel dans Word ou PowerPoint. 

Durée : 3 jours - 21 heures 

Objectifs : Concevoir rapidement des 
tableaux de calculs. Construire des 
représentations graphiques. 
SΩƛƴƛǘƛŜǊ ŀǳȄ ōŀǎŜǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎΦ 

Public : Utilisateur débutant avec Excel 
2010 ou Excel  2013 

Pré-requis : Avoir suivi la formation 
Prise en main PC ou avoir des 
connaissances sur Windows. 
Questionnaire de positionnement. 

Modalités techniques et 
pédagogiques : Apport théorique, 
pratique. Un poste par stagiaire. 
Utilisation de cas pratiques, mise en 
situation et corrigé. Travail en groupe.  
Apports théoriques : 1/3 du temps. 
Exercices et mise en application : 2/3 
du temps. 
Matériel utilisé: Diaporama, 
ordinateur, vidéoprojecteur. 
Documents remis aux participants: 
copie du diaporama,  exercices, 
corrigés et un fascicule présentant 
l'interface, les fonctions essentielles et 
les raccourcis claviers. 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ et 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ : 
Á CŜǳƛƭƭŜ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 
Á 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǘƻǳǘ ŀǳ 

long de la formation et synthèse 
en fin de journée. 

Á Questions orales, mises en 

ǎƛǘǳŀǘƛƻƴΣ ŦƛŎƘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴΦ 

Sanction de stage : 
wŜƳƛǎŜ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ Ŧƛƴ ŘŜ 
ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻǳ ŘΩǳƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ t/L9Φ 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ : Formation 
assurée par un expert dans son 
domaine, diplômé(e), expérimenté(e). 

Effectif : 10 personnes 



 

 PROGRAMME DE FORMATION 

PERFECTIONNEMENT À EXCEL 
  

Objectifs : tŜǊŦŜŎǘƛƻƴƴŜǊ Ǿƻǎ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜǎ ŘΩ9ȄŎŜƭΣ ƭŜǎ formules de calcul et 
réaliser vos principaux tableaux de bord. 
 

Public : ¢ƻǳǘ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘΩ9ȄŎŜƭ нлмл ƻǳ  нлмо ǎƻǳƘŀƛǘŀƴǘ ǎŜ ǇŜǊŦŜŎǘƛƻƴƴŜǊΦ 
 

Pré Requis : aŀƞǘǊƛǎŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǳǘƛƭ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜΦ !ǾƻƛǊ ǎǳƛǾƛ  ƭΩƛƴƛǘƛŀǘƛƻƴ 
à Excel serait un plus.  
Questionnaire de positionnement. 
 

Partie 1 : Bases de données ς fonctions avancées 

 

¶  Tris simples et tris sur plusieurs niveaux 

¶  Tris sur couleurs 

¶  Filtres simples 

¶  Filtres numériques et filtres sur couleur 

¶  Filtres avancés et extraction de données avec critères simples et 

complexes 

¶  Sous-totaux automatiques 

¶  Fonctions de calculs dans une base de données (bdsomme, 

ōŘƳƻȅŜƴƴŜΧύ 

¶  CƻƴŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ όǊŜŎƘŜǊŎƘŜǾΣ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜƘΣΧύ 

 

Partie 2 : Réaliser des statistiques avec les tableaux croisés dynamiques 

 

¶  Création et modification de tableaux croisés dynamiques 

¶  aƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŦƻǊƳǳƭŜ ǎǘŀǘƛǎǘƛǉǳŜ όǎƻƳƳŜΣ ƳƻȅŜƴƴŜΣ ƴƻƳōǊŜΧύ 

¶  Les filtres (champs de page) 

¶  Création et modification de champs calculés 

¶  aƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ όǇƻǳǊŎŜƴǘŀƎŜΣ ƴƻƳōǊŜΧύ 

¶  Regroupement de dates et de valeurs 

¶  Création de graphiques croisés dynamiques 

 

Partie 3 : Automatiser des tâches répétitives 

 

¶  Création de macros enregistrées 

¶  Création de boutons de macros 

¶  Notion de Visual basic pour application 

Durée : 2 jours - 14 heures 
 
Modalités techniques et 
pédagogiques : Apport théorique, 
pratique. Un poste par stagiaire. 
Utilisation de cas pratiques, mise en 
situation et corrigé. Travail en 
groupe.  
Apports théoriques : 1/3 du temps. 
Exercices et mise en application : 2/3 
du temps. 
Matériel utilisé: Diaporama, 
ordinateur, vidéoprojecteur. 
Documents remis aux participants: 
copie du diaporama,  exercices, 
corrigés et un fascicule présentant 
l'interface, les fonctions essentielles 
et les raccourcis claviers. 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ et 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ : 
Á CŜǳƛƭƭŜ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 
Á 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǘƻǳǘ ŀǳ 

long de la formation et synthèse 
en fin de journée. 

Á Questions orales, mises en 

ǎƛǘǳŀǘƛƻƴΣ ŦƛŎƘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴΦ 

Sanction de stage : 
wŜƳƛǎŜ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ Ŧƛƴ ŘŜ 
ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻǳ ŘΩǳƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ t/L9Φ 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ : 
Formation assurée par un expert dans 
son domaine, diplômé(e), 
expérimenté(e). 

Effectif : 10 personnes 
 



 

  PROGRAMME DE FORMATION 

POWERPOINT 
  

{Ŝ ǊŜǇŞǊŜǊ Řŀƴǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 

¶  ZoƴŜ ŘΩŀǇŜrçu, volet Office, zone de création, zone de commentaires 

 

Créer et utiliser le masque de diapositives 

¶  Choix de la mise en forme 

¶  Hiérarchie des paragraphes, modification des puces 

¶  9ƴǘşǘŜ Ŝǘ ǇƛŜŘ ŘŜ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŜΣ LƴǎŜǊǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƭƻƎƻ 

 

Créer des diapositives 

¶  Les mises en page de diapos : les différentes zones 

¶  Zones de textes : utiliser la hiérarchie des paragraphes 

¶  Les insertions (image, tableau, graphique) 

¶  Liaison avec un tableau ou un classeur Excel 

¶  /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŜ 

¶  ¦ǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩƻǳǘƛƭǎ Dessin 

 

¦ǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ƳƻŘŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ 

¶  Mode normal, mode trieuse, mode diaporama 

 

Animer le panorama 

¶  Gérer les transitions de diapositives 

¶  !ƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ŀƴƛƳŀǘƛƻƴǎΣ 5ŞŦƛƴƛǊ ƭŜǎ ƻǇǘƛƻƴǎ ŘΩŜŦŦŜǘ 

 

Utiliser les outils supplémentaires 

¶  Insertion de diapositives externes, Paramétrer des actions 

 

Paramétrer le diaporama 

¶  Vérifier le minutage, Définir les options de lancement 

¶  Utilisation du stylo en mode « Présentation » 

¶  Utilisation des raccourcis clavier pour faciliter la présentation 

 

DŞǊŜǊ ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ 

¶  aƻŘŜǎ ŘΩƛƳǇǊŜssion 

¶  Diapositives, documents, mode plan, pages commentaires 

¶  Envoyer vers Word pour impression (avec ou sans liaison) 

 

Enregistrer le diaporama 

¶  Sous forme de présentation, sous forme de diaporama 

¶  Exporter pour des destinataires 

Durée : 2 jours - 14 heures 

Objectifs : 
Créer des diaporamas attractifs 
Utiliser les fonctionnalités de 
Powerpoint 

Public : Toute personne souhaitant 
créer des présentations utilisant toutes 
les fonctionnalités du logiciel. 

Pré-requis :  
/ƻƴƴŀƞǘǊŜ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ²ƛƴŘƻǿǎ 
Questionnaire de positionnement. 

Modalités techniques et pédagogiques 
: Apport théorique, pratique. Un poste 
par stagiaire. 
Utilisation de cas pratiques, mise en 
situation et corrigé. Travail en groupe.  
Apports théoriques : 1/3 du temps. 
Exercices et mise en application : 2/3 
du temps. 
Matériel utilisé: Diaporama, 
ordinateur, vidéoprojecteur. 
Documents remis aux participants: 
copie du diaporama,  exercices, 
corrigés et un fascicule présentant 
l'interface, les fonctions essentielles et 
les raccourcis claviers. 

ModalitŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ et 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ : 
Á CŜǳƛƭƭŜ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 
Á 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǘƻǳǘ ŀǳ ƭƻƴƎ 

de la formation et synthèse en fin 
de journée. 

Á Questions orales, mises en 

ǎƛǘǳŀǘƛƻƴΣ ŦƛŎƘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴΦ 

Sanction de stage : 
wŜƳƛǎŜ ŘΩǳƴŜ attestation de fin de 
ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻǳ ŘΩǳƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ t/L9Φ 

aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ : Formation 
assurée par un expert dans son 
domaine, diplômé(e), expérimenté(e). 

Effectif : 10 personnes 
 



 

 

  

COMMUNICATION 
DIGITALE 

ü MAÎ¢wL{9 5ΩLb¢9wb9¢ 
: MESSAGERIE ET  
NAVIGATION 

ü CRÉATION DE SITE 
INTERNET 

ü SÉCURITÉ 
INFORMATIQUE 

ü RÉSEAUX SOCIAUX, 
ENTREPRISE 

ü LES CLOUDS 



 

PROGRAMME DE FORMATION 

MAÎ¢wL{9 5ΩLb¢9wb9¢ : Messagerie et navigation 
  

Objectifs : 5ŞŎƻǳǾǊƛǊ ƛƴǘŜǊƴŜǘ Ŝǘ ǎƻƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ Ǉƻƛƴǘ ŘŜ ǾǳŜ Ł ƭŀ ŦƻƛǎΣ 
pratique et théorique, les moteurs de recherche, la navigation... 

Public : Utilisateur débutant sur Windows 

Prérequis : Aucun Questionnaire de positionnement. 

 
NAVIGATION INTERNET 
 

¶ Historique. 

¶ Naviguer sur le net. 

¶ Le réseau internet. 

¶ Le matériel. 

¶ Utiliser les moteurs de recherche. 

¶ [ŀ ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ 

 

MESSAGERIE 
 

¶ Outlook : gestion de la messagerie. 

¶ Recevoir un message. 

¶ Grouper les messages. 

¶ Gérer les pièces jointes. 

¶ Envoyer des messages. 

¶ Personnaliser les messages. 

¶ Joindre un fichier à un message. 

¶ Les symboles de la boîte de réception. 

¶ Gérer des tâches et des notes. 

¶ Travailler avec le journal. 

¶ Gestion des informations. 

¶ tŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩhǳǘƭƻƻƪΦ 

Durée : 2 jours - 14 heures 
 
Modalités techniques et 
pédagogiques : Apport théorique, 
pratique, transmission de bons gestes. 
Un poste par stagiaire. 
Utilisation de cas pratiques, de mise en 
situation et de corrigés. Travail en 
groupe.  
Matériels utilisés: Diaporama, 
ordinateur, vidéoprojecteur. 
Documents remis aux participants: 
copie du diaporama,  exercices, 
corrigés et fascicule présentant 
l'interface, les fonctions essentielles et 
les raccourcis claviers. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ :  

¶ CŜǳƛƭƭŜ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ  

¶ 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǘƻǳǘ ŀǳ ƭƻƴƎ 
de la formation et synthèse en fin 
de journée.  

¶ Questions orales, mises en 
situation, ficƘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ. 

¶ Attestation de fin de formation. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ : Cette 
formation est assurée par un expert 
Řŀƴǎ ǎƻƴ ŘƻƳŀƛƴŜΧ 5ƛǇƭƾƳŞόŜύΣ 
9ȄǇŞǊƛƳŜƴǘŞόŜύΧ 
 
Effectif : 10 personnes 
 



 

PROGRAMME DE FORMATION 

Création de site internet 
  

Objectifs : aŀƞǘǊƛǎŜǊ ƭŀ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǎƛǘŜ ²Ŝō ǾƛǘǊƛƴŜ personnalisé grâce à 

WordPress. Se familiariser avec les fonctionnalités fondamentales offertes par 

ce CMS pour créer, enrichir et assurer un bon référencement du site. 

 

Partie 1 : Préparation et organisation 

¶ 5ŞŎƻǳǾŜǊǘŜ ŘŜ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ LƴǘŜǊƴŜǘ Ŝǘ ǎƻƴ fonctionnement. 

¶ /ƘƻƛǎƛǊ ǎƻƴ ƘŞōŜǊƎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜΦ 

¶ Installer Wordpress sur son hébergement. 

¶ Préparer et organiser le contenu : plan du site et catégorie. 

 

Partie 2 : Personnalisation et gestion des contenus 

¶ Lƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǘƘŝƳŜ. 

¶ Les widgets. 

¶ Personnaliser son site. 

¶ /ǊŞŜǊ ǳƴŜ ǇŀƎŜ Υ ŘŞŎƻǳǾŜǊǘŜ ŘŜ ƭΩŞŘƛǘŜǳǊ ǾƛǎǳŜƭΦ 

¶ hǇǘƛƻƴ ŘΩƛƳŀƎŜǎΣ ŀƭƛƎƴŜƳŜƴǘΣ ƭŞƎŜƴŘŜ Ŝǘ ƭƛŜƴǎΦ 

 

Partie 3 : Ajouter des médias 

¶ Lƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǿƛŘƎŜǘ 

¶ Ajouter des médias / Envoyer et insérer une image. 

¶ Ajouter des médias / Envoyer des images et insérer une gallerie. 

¶ Insérer un fichier PDF. 

 

Partie 4 : Modules complémentaires 

¶ Lƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǇƭǳƎƛƴ όŜȄǘŜƴǎƛƻƴύΦ  

¶ Gestion des menus. 

¶ Créer / insérer un formulaire de contact. 

¶ Effet lightbox. 

 

Partie 5 : Diffuser son site 

¶ Faire connaitre son site. 

¶ Installer et suivre les statistiques du site Wordpress. 

¶ Aborder les fondamentaux du référencement. 

¶ Indexer son site sur les moteurs de recherche. 

Durée : 4 jours - 28 heures 

 
Public : Débutants ou utilisateurs plus 
expérimentés maitrisant le traitement 
de texte et la navigation WEB.  
 
Prérequis : Manipulation des outils de 
base de traitement de texte et 
maitrise de la navigation WEB. 
Questionnaire de positionnement. 
 
Modalités techniques et 
pédagogiques : Apport théorique, 
pratique, transmission de bons gestes. 
Un poste par stagiaire. 
Utilisation de cas pratiques, de mise 
en situation et de corrigés. Travail en 
groupe.  
Matériels utilisés: Diaporama, 
ordinateur, vidéoprojecteur. 
Documents remis aux participants: 
copie du diaporama,  exercices, 
corrigés. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ 
ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ :  

¶ CŜǳƛƭƭŜ ŘΩŞƳŀǊƎŜƳŜƴǘΦ  

¶ 9ȄŜǊŎƛŎŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ǘƻǳǘ ŀǳ ƭƻƴƎ 
de la formation et synthèse en fin 
de journée.  

¶ Questions orales, mises en 
situation, ŦƛŎƘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴΦ 

¶ Attestation de fin de formation. 
 
aƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ : Cette 
formation est assurée par un expert 
Řŀƴǎ ǎƻƴ ŘƻƳŀƛƴŜΧ 5ƛǇƭƾƳŞόŜύΣ 
9ȄǇŞǊƛƳŜƴǘŞόŜύΧ 
 
Effectif : 10 personnes 
 
 
































































































