
 

 

 

 

))) OBJECTIFS 

L’action doit permettre d’atteindre le niveau de maîtrise des applications bureautiques les 
plus couramment utilisées en milieu professionnel (traitement de texte, tableurs, 
présentation assistée par ordinateur, gestion de bases de données…). A l’issue de la 
formation, les stagiaires seront capables d’exploiter des fonctionnalités simples à 
avancées, dans le cadre d’un usage professionnel simple ou intensif, et notamment de : 
 

 Créer des documents textuels et exploiter des données de textes diverses  
 Créer et utiliser des tableaux d’informations divers, exploiter des données 

plus ou moins complexes sur tableurs, réaliser et présenter tableaux et 
graphiques simples  

 Présenter des informations sur des diapositives, diffuser ces présentations, 
 Gérer des listes importantes de données, 

 

))) PUBLIC VISE 

Le programme s’adresse aux publics normands suivants : 
 

 En recherche d’emploi (sans inscription obligatoire à Pôle Emploi) 
 Sans emploi ou occupant un emploi à temps partiel 
 Salariés en insertion 
 Porteurs de projets et dirigeants ayant créé leur entreprise en Normandie 

depuis moins de trois ans 
 

))) PRE REQUIS 
 

 Savoir utiliser le système d’exploitation 
 Savoir naviguer sur Internet 
 Savoir écrire et lire 
 Savoir raisonner et connaître les opérations de base  

 

))) CONTENU 
 

 Modules bureautiques : Traitement de texte, tableur, présentation assistée par 

ordinateur, base de données (sur logiciels Microsoft et libre de droits), 

 Modules Google Suite : Messagerie, drive, meet, docs, sheets, slides… 

 Modules transversaux : apprendre à apprendre, valoriser son parcours, 

préparer sa candidature, connaître son territoire… 

 

))) DUREES ET CALENDRIERS 
 

Les durées des parcours et les calendriers sont individualisés en fonction des besoins 

identifiés suite à des positionnements individuels, et des projets de chaque stagiaire. 

 

))) MODALITES PEDAGOGIQUES ET VALIDATIONS 
 

Le dispositif propose une organisation pédagogique « multimodale » et individualisée 

couvrant des contenus allant du niveau 3 au niveau 6 et répondant aux compétences 

bureautiques attendues dans différents champs professionnels. 

Une certification peut être proposée en fin de parcours (TOSA / PCIE). Tous les stagiaires se 

verront délivrer une attestation de compétences au terme de leurs parcours. 

 

 

SAVOIRS BUREAUTIQUE 

Action : Savoirs Bureautique 



 

 

Bassin d’emploi Organisme de formation Contact 
 
 
 
 
 
 
 

ROUEN 

GRETA DE ROUEN 
40, avenue du Mont aux malades 
76130 Mt St Aignan 

Marie DORDAIN 
marie.dordain@greta-rouen.fr 

02.32.82.89.89 
MEDIA FORMATION 
8 bis, rue de l’industrie 
76100 Rouen 

Victor CLAQUIN 
victor.claquin@media-formation.fr 

02.35.71.02.25 
EDUCATION ET FORMATION 
13, boulevard de Verdun 
76000 Rouen 
 

9 rue Georges Braque, Immeuble Alpha 
Les Hauts-de-Rouen 76000 ROUEN 

 
 

Laurence LEROUX PEREZ 
l.leroux-perez@educationetformation.fr 

02.35.07.93.26 
 

CAPS 
91, rue Jean Jaurès 
76140 Le Petit Quevilly 

Gilles DUVAL 
gduval@caps76.fr 

02.35.72.08.28 
 

ELBEUF 
GRETA ELBEUF VALLEE DE SEINE 
21 rue Gosselin 

76320 Caudebec les Elbeuf 

Frédéric MOUTON 
mouton.frederic@ac-normandie.fr 

02.32.96.94.94 
 
 
 
 

LE HAVRE 

GRETA DE LA REGION HAVRAISE 
Lycée Schuman - Rue Boris Vian 
76610 Le Havre 

Cédric POISSON 
cedric.poisson@ac-normandie.fr 

02.35.51.66.60 
EDUCATION ET FORMATION 
68, boulevard Jules Durand 
76600 Le Havre 

Sabrina DAVOULT 
s.davoult@educationetformation.fr 

02.76.51.76.30 
FODENO 
72, rue Henri Barbusse 
76620 Le Havre 

Christian BEAUFILS 
cbeaufils.fodeno@gmail.com 

02.35.25.88.88 
 

FECAMP 
 

FODENO 
5, rue du tapis vert 
76400 Fécamp 

Christian BEAUFILS 
cbeaufils.fodeno@gmail.com 

02.35.25.88.88 
 
 

 
PAYS DE CAUX 

GRETA DE ROUEN – Antenne de Barentin 
Avenue Aristide Briand 76360 BARENTIN 
76360 Barentin 

Fabienne MAGNAN 
fabienne.magnan@greta-rouen.fr 

02.32.94.94.32 
EDUCATION ET FORMATION 
20, place Georges Brassens 
76360 Barentin 

Laurence LEROUX PEREZ 
l.leroux-perez@educationetformation.fr 

02.35.07.93.26 
 

FORGES LES 
EAUX 

GRETA DE ROUEN – Antenne de Forges Les Eaux 
Place de l’ancienne gare thermale 
76440 Forges Les Eaux 

Martine PRODHOMME 
martine.prodhomme@ac-normandie.fr 

02.30.32.16.56 
 
 
 

CAUX 
MARITIME 

GRETA DE ROUEN – Antenne de Dieppe 
Chemin des bruyères 
76 200 Dieppe 

Aurélie TREBOUTTE 
aurelie.treboutte@greta-rouen.fr 

02.35.06.56.00 
FORJECNOR 2000 
Rue de l’escarpe 
76200 Dieppe 

Sabine PAN 
s.pan@forjecnor2000.com 

02.32.14.40.40 
GRETA DE ROUEN – Antenne de St Valéry en Caux 
Lycée de la Côte d’Albâtre - 24 bis, rue du noroit 
76460 St-Valéry-en-Caux 

Aurélie TREBOUTTE 
aurelie.treboutte@greta-rouen.fr 

02.35.06.56.00 
 
 
 

LILLEBONNE 
 

CLIPS 
Maison des Compétences Parc d’Activités du Manoir 
76170 Lillebonne 

Stéphanie CHAPELLE 
stephanie.chapelle@clips-formation.com 

02.35.38.17.77 
CEFAP 
19 rue Alcide Damboise 
76210 Bolbec 

Nathalie FLEUY 
nathalie.fleury@cefap.net 

02.32.84.55.80 
 

LE TREPORT 
FORJECNOR 2000 
Place Guillaume le Conquérant 
76260 Eu 

Sabine PAN 
s.pan@forjecnor2000.com 

02.32.14.40.40 

 

Où se former ? 

Action : Savoirs Bureautique 
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