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Liberté

e Les participants acquerront des savoir-faire pratiques pour améliorer leur efficacité au quotidien,
notamment en matiére de communication écrite et de gestion de données.

Public cible : Personnel ATSS nouvellement nommés, personnels en reconversion professionnelle,
personnels en PPR (Public volontaire)

MF1 : Gestion de la boite mail MF2 : Word MF3 : Excel
— Objectif : Gérer sa boite mail Objectif : Acquérir les Objectif : Acquérir les
Ll Thunderbird fondamentaux du document fondamentaux d'un tableur
— texte
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MP : PIX ou module Mentor
Objectif : nan

Du 13/01/26 au 30/06/26, durée
asynchrone inconnueh
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Liberté

e Les participants acquerront des savoir-faire pratiques pour améliorer leur efficacité au quotidien,
notamment en matiére de communication écrite et de gestion de données.

Public cible : Personnel ATSS nouvellement nommés, personnels en reconversion professionnelle,
personnels en PPR (Public volontaire)

MF3 : Excel MF2 : Word MF3 : Excel
— Obijectif : Acquérir les Objectif : Acquérir les Objectif : Acquérir les
Ll fondamentaux d'un tableur fondamentaux du document fondamentaux d'un tableur
— texte
2 Vénissieux le 24/03/26 (09:00 - Vénissieux le 05/05/26 (Inconnu)
% 16:00) Vénissieux le 05/05/26 (09:00 -
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MT : Produire un livrable

Objectif : Production d'un
tableau ou d'un document
textuel utile dans le quotidien
professionnel

Du 25/03/26 au 04/05/26, durée
asynchrone 3h
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Les participants acquerront des savoir-faire pratiques pour améliorer leur efficacité au quotidien, notamment en
matiere de communication écrite et de gestion de données.

Type de candidature : Public volontaire
Public cible : Personnel ATSS nouvellement nommés, personnels en reconversion professionnelle, personnels en PPR
Durée : 21h en présentiel, 3h en distanciel synchrone, 9h en distanciel asynchrone

Obijectifs de la formation : Domaine 3 du référentiel CI€A numérique : utiliser les techniques usuelles de
I'information et de la communication numérique 3.1. Connaitre son environnement et les fonctions de base d'un
ordinateur 3.2. Saisir, mettre en forme du texte, gérer des documents 3.3. Utiliser la fonction de messagerie

MF1-Gérer sa boite mail

Durée : 3h en présentiel

Obijectifs :
Gérer sa boite mail Thunderbird

Contenu:
Dossier, agenda partagé, filtres de tri etc.

MF2-Les documents textes

Durée : 6h en présentiel

Objectifs :
Acquérir les fondamentaux du document texte



Contenu:
Regles de mise en page, charte graphique, publipostage, étiquette, collaboration.
Test de I'lA Albert dans |'application Docs

MF3-Les tableurs

Durée : 12h en présentiel

Objectifs :
Acquérir les fondamentaux d'un tableur

Contenu:
Tableaux classiques, croisés dynamiques, formules etc.

MT-MODULE DE TRANSFERABILITE

Durée : 3h en distanciel synchrone

Contenu:
Production d'un tableau ou d'un document textuel utile dans le quotidien professionnel

MP-MODULE DE PERSONNALISATION

Durée : 6h en distanciel asynchrone

Objectifs :
S'entrainer avec Pix

Contenu:
Site internet Pix



