(formation
UES PROFESSIONNELLES

Secrétariat - perfectionnement

Cette formation a pour vocation de donner aux
participants les techniques nécessaires pour optimiser
l'organisation administrative et savoir la gérer au
quotidien. Il s’agira de permettre aux participants de
progresser en informatique et de mettre l'informatique
au service de la gestion administrative.

Objectifs :

e Savoir s'organiser sur son poste de travail

e Savoir gerer l'administratif au quotidien de maniere
organisee

e Connaitre les bases de l'informatique

e Savoir utiliser l'informatique dans la gestion administrative

Contenu et déroulé pédagogique :

e Suivi de courrier, communication internet et externe
e e classement de dossiers papiers et numeériques,
larchivage
e La gestion administrative et le controle des dossiers :
creation, organisation, suivi, contrdle, cloture
e Comprendre l'organisation des dossiers et identifier sa
methode de gestion : est-elle efficace ? Est-ce organise ?
Comment l'améliorer ?
e Savoir mettre en place des tableaux de bord et outils
d'analyse
e L'utilisation de Word:
o Exporter et exploiter un document au format PDF
o Description de linterface
o Présentation d'une page, section, saut, regle,
paragraphes
o Lesoutils de mise en forme (centrer, interligne,
justifier)
o La mise en forme des caracteres (police,
numerotations, listes a plusieurs niveaux)
e L'utilisation d'Excel:
o Gestion de cellules et colonnes (insérer, supprimer,
modifier, masquer)
o Gestion des tableaux
o Gestion des feuilles de calcul (insérer, supprimer,
modifier le nom)
o Gestion des formules et fonctions de base
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