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Remise à niveau bureautique 
N° CARIF : Sans objet 

 

 

Informations principales 
 
 

Public Dates de la session 

Participants inscrits sur le dispositif du PLIE de l'Agenais 
souhaitant développer leurs compétences bureautiques et 
numériques en vue d'un emploi ou d'une entrée en formation. 

Du 21 septembre au 2 octobre 2026 

Prérequis Lieu de la formation 

Maîtriser les savoirs de base (lire, écrire, compter) 

Ne pas être en situation d'illectronisme 

INSUP Formation 

1840 avenue de Colmar 

47000 AGEN 

Prix Réunion d’information collective 

Aucune participation demandée. 
Les 7 et 14 septembre 2026 à 9h30 

Dans les locaux de l'INSUP Agen 

Financement Contacts et renseignements 

AGGLO AGEN – Service Emploi PLIE de l'Agenais 

Fonds Social Européen Plus (FSE+) 

Merci d'adresser vos demandes au secrétariat du 
centre de formation 

05 53 87 73 34 / agen@insup.org 

Durée Référente Handicap 

56 heures de formation en centre (2 semaines) 

7h par jour (lundi, mardi, jeudi et vendredi). 

Stéphanie SORIANO 

05 53 87 73 34 / ssoriano@insup.org 

Certification proposée  

Certification ICDL Standard (Word ou Excel) 

Rapport ICDL 

Attestation de fin de formation 

 

Objectifs  

À l'issue de la formation, le participant sera capable de : 

 Organiser, stocker et partager des documents dans un 
environnement numérique. 

 Communiquer et collaborer à l'aide d'outils numériques 
professionnels. 

 Créer, mettre en forme et finaliser un document avec 
Word (initiation ou remise à niveau selon le parcours). 

 Créer, renseigner et exploiter une feuille de calcul avec 
Excel (initiation ou remise à niveau selon le parcours). 

 Mobiliser les fonctionnalités adaptées de Word et/ou 
d'Excel pour répondre à une situation professionnelle. 

 Identifier et attester sa progression en bureautique à 
l'aide d'évaluations et du passage de la certification ICDL. 
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Programme de formation 
 

Module 1 (commun) Découverte de la plateforme LMS DIDACT (30 min) 

Prendre en main la plateforme de formation, Accéder aux ressources pédagogiques, Déposer et télécharger des 

documents, Utiliser le LMS tout au long de la formation 

 

Module 2 (commun) Organiser, stocker et partager ses documents (12 h) 

Organiser ses fichiers et dossiers, Enregistrer et retrouver ses documents, Utiliser un espace de stockage en ligne 

(cloud), Partager des documents et gérer les droits d'accès, Adopter une méthode de classement efficace 

 

Module 3 (commun) Communiquer et collaborer à distance (12 h) 

Utiliser une messagerie professionnelle, Organiser son activité avec un agenda numérique, Utiliser les principales 

fonctionnalités de Microsoft Teams, Participer à une visioconférence, Adopter les bonnes pratiques de communication 

numérique 

 

Module 4 Thématiques et fonctionnalités Word – (max 21 h). Le contenu est individualisé selon le niveau 

du participant. 

Niveau Initiation (max 21h) : Créer et mettre en forme un document, Insérer des tableaux et des images, Préparer 

un document pour l'impression 

Niveau Remise à niveau (max 18h) : Utiliser les styles et les raccourcis clavier, Créer des documents professionnels 

structurés, Mettre en page un document (marges, en-têtes, pieds de page), Insérer des tableaux, images et graphiques 

 

Module 5 Thématiques et fonctionnalités Excel – (max 21 h). Le contenu est individualisé selon le niveau 

du participant. 

Niveau Initiation (max 21h) : Créer et mettre en forme une feuille de calcul, Réaliser des calculs simples, Créer un 

graphique, Préparer un document pour l'impression 

Niveau Remise à niveau (18h) : Utiliser les références de cellules et les fonctions avancées, Exploiter des données, 

Réaliser et personnaliser des graphiques, Paramétrer l'impression d'un classeur 

 

Module 6 Certification ICDL (2 h 15) 
Préparation et passage de la certification ICDL (Word ou Excel), Restitution des résultats 

 

 

Modalités de la formation 
 
 

Modalités d’entrée en formation Modalités pédagogiques 

Prescription par le référent PLIE 
Réunion d'information collective 
Groupe de 7 à 10 participants 
Accessibilité garantie aux personnes en situation de 
handicap 
Entretien individuel 
Positionnement bureautique. 

Parcours individualisé selon les besoins et le projet 
professionnel  
Alternance d'apports collectifs et de travaux individualisés  
Exercices pratiques et mises en situation professionnelles  
Accompagnement personnalisé tout au long de la 
formation  
Préparation progressive à la certification ICDL. 

Modalités d’accueil et moyens techniques Modalités de validation 

Salle informatique équipée de 10 postes connectés à 
Internet, vidéoprojecteur 
Plateforme pédagogique LMS DIDACT  
Espaces d'entretien individuel et espace stagiaires 
permettant de déjeuner sur place 

Evaluation diagnostique en début de parcours  
Évaluations formatives tout au long de la formation  
Passage de la certification ICDL  
Bilan individuel final  
Évaluation de satisfaction  
Attestation de fin de formation  
Certification ICDL et rapport ICDL 
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