Qui suis-je ?

Cadre A depuis 1993 dans la fonction publique de
I'Etat, je suis également diplomée en sciences de
I'éducation et bénéficie de nombreuses
expériences associatives.

Organisée et dynamique, quels que soient les
projets, j'y apporte attention et rigueur.
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PROJET,
o
Renforcez votre CV !

La langue frangaise au quotidien, lecture,

écriture, prononciation

Cette formation a pour but d’acquérir une plus
grande aisance d'écriture en vue d’une insertion ou
d’une reconversion professionnelle.

Préparation a la Certification Voltaire

Le frangais dans la vie professionnelle

Vous étes artisan, chef d’une tres petite entreprise
(TPE) ou moyenne entreprise (PME), soucieux
d'améliorer votre capacité rédactionnelle ainsi que
celle de vos collaborateurs.

Cette formation s’organise autour d’exemples pris
dans la vie professionnelle : devis, factures,
correspondances, réponses aux appels d’offres.

Ecrire une lettre

Quelles que soient les situations, les paroles
s’envolent, les écrits restent.

Révisons ensemble les bases de la rédaction d’une
lettre pour constituer les preuves a vos démarches.

Le frangais pour non francophones

Préparation au TEF

Validation des niveaux de compétence en frangais
selon le cadre européen commun de référence pour
les langues.

Communication

Rédiger des courriels efficaces.

Outil de communication rapide, le message
électronique va souvent a I'essentiel. Il n'en demeure
pas moins soumis aux regles de la grammaire et de
I'orthographe.

Internet, initiation

Un ordinateur permet d’étre connecté au « www »
World Wide Web. Les nombreux sites Internet
peuvent étre visités grace aux navigateurs et aux
moteurs de recherche. Savoir trouver, sélectionner
I'information, découvrir les outils et ressources
existantes, tel est le but de cette formation.

Conception documentaire de site Internet

Mettre en ligne un site gratuitement est facile.
Toutefois, il s’agit d'un outil de communication
stratégique. La précipitation n'est pas forcément la
meilleure solution.

Cette formation a pour but d'aborder les étapes
préalables a la mise en ligne de tout projet de site
web.

Pack office, les premiers pas

Etre capable d’utiliser un micro-ordinateur PC,
connaitre les fonctions essentielles de
Windows, travailler sous Word et Excel, utiliser
Internet et la messagerie électronique: des
savoir-faire devenus incontournables.

Gestion du quotidien

Les formations initiales ne préparent pas
toujours a la vie de tous les jours avec les
organismes administratifs, les banques, les
assurances, la sécurité sociale, la mutuelle ... :
identifier et échanger avec ces interlocuteurs au
quotidien, tel est I'objectif de cette formation
qui s'achéve avec la gestion des comptes et
I'élaboration d'un budget.

Coaching : pas a pas vers la réussite
Accompagnement du travail scolaire et
universitaire tout au long de l'année, de la
préparation aux concours et examens, relecture
et correction de mémoire, rapport de stage.

Programmes
Inscriptions et tarifs
www.form-ak.fr

it

ForM_’aK




Offre de formation 2015

Frangais
La langue francaise au quotidien
Préparation a la Certification Voltaire

PROJET,

U 4’4’/&

Le francais dans la vie professionnelle
Francgais pour non francophones
Ecrire une lettre

Rédiger des courriels efficaces

Communication

Internet, initiation

Conception documentaire de site Internet
Pack office, les premiers pas

Gestion du quotidien

Coaching : pas a pas vers la réussite
Concours et examens
Travail scolaire et universitaire

tout au long de I'année.
Relecture et correction de mémoire et rapport de
stage

Renseignements
www.form-ak.fr

[Niv}
ForM’aK

www.form-ak.fr
dominique.guillemin@form-ak.fr
+33(0)6 68 24 30 00
Code APE 8559A
Siret 799 778 311 00016

ForM’aK

Offre de formation
2015



