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BAKERY

BAKERY SOFYIA

Organisme de formation — NDA : 11941044694 - SIRET : 81488772500012

Initiation Word

PROGRAMME DE FORMATION

I 1. Organisme de formation

Nom : BAKERY SOFYIA

Adresse : 22 RUE DU PONT DE CRETEIL, 94100 SAINT-MAUR-DES-FOSSES
SIRET : 81488772500012

NDA : 11941044694

Téléphone : 06.34.02.93.44

Email : contact@sofyiabakery.fr

Site web : www.bakery-sofyia.fr/

Dirigeant — Formateur - Référent pédagogique — Référent handicap :
Monsieur/Madame ELAZIZ| Fatima-Zohra

BAKERY SOFYIA
Adresse: 22 RUE DU PONT DE CRETEIL, 94100 SAINT-MAUR-DES-FOSSES

Siret: 81488772500012
Nda: 11941044694 cet enregistrement ne vaut pas agrément de |'état
V116 juin 2025
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I 2. Intitulé de la formation

Initiation Word

I 3. Prérequis

Savoir utiliser un ordinateur (clavier, souris, navigation simple). Aucun prérequis en bureautique n'est exigé. Formation

accessible aux débutants.

I 4. Objectifs pédagogiques

Al'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

Identifier l'interface du logiciel Microsoft Word

Créer, enregistrer, ouvrir et modifier un document Word
Mettre en forme du texte et des paragraphes

Insérer des objets simples (images, tableaux, formes)

Mettre en page un document en vue de son impression.
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I 5. Compétences développées

-

Al'issue de cette formation, les compétences suivantes seront acquises et mobilisables en situation professionnelle

Identifier l'interface du logiciel Microsoft Word

Créer, enregistrer, ouvrir et modifier un document Word
Mettre en forme du texte et des paragraphes

Insérer des objets simples (images, tableaux, formes)

Mettre en page un document en vue de son impression.

I 6. Public visé

Débutants en bureautique
salariés

demandeurs d'emploi
indépendants

toute personne souhaitant acquérir les bases de Word

Toute personne souhaitant acquérir ou renforcer ses compétences dans le domaine de cette formation.

I 7. Durée et lieu de formation

Durée totale : 14 heures (2 jours)

Horaires : Du lundi au vendredi : 09h00 - 12h30 et 13h30 - 17h00 (7 h/jour)
Modalité : Distanciel

Lieu de formation : Google Meet

Nombre de participants: 1
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I 8. Voies d'accés a la formation

La présente formation est accessible par les voies suivantes :

Contrat d'apprentissage (pour les publics 16-29 ans, ou sans limite d'@ge pour les travailleurs handicapés et certains
projets)

Contrat de professionnalisation

Plan de développement des compétences de I'entreprise

Compte Personnel de Formation (CPF)

Reconversion ou Promotion par Alternance (Pro-A)

Financement Péle emploi / France Travail (AIF, POEI, AFPR)

Financement individuel (& la charge du bénéficiaire)

I 9. Modalités d'accés

Efupes d'inscription:

Préinscription via le site internet (www.bakery-sofvia.fr/), par téléphone ou par email auprés de BAKERY SOFYIA
Rendez-vous au centre de formation pour confirmation des objectifs de formation

Réalisation de I'évaluation des besoins et du test de positionnement

Envoi des documents administratifs :

Contrat de formation professionnelle

Reéglement intérieur

Convocation & la formation

Conditions Générales de Vente (CGV)

Programme de formation
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I 10. Délais d'accés

Délai d'accés : 14 jours aprés validation de la préinscription et réception du dossier complet

Ce délai peut éfre réduit en fonction des disponibilités et de l'urgence de la demande. Pour les personnes en situation de
handicap, un délai supplémentaire peut étre nécessaire pour la mise en place des aménagements.

I 1. Tarif

Tarif : 700 € TTC
TVA non applicable, article 261-4-4° du CGI.

Possibilité de prise en charge par votre OPCO ou Péle Emploi. Contactez-nous pour un devis personnalisé.
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I 12. Méthodes pédagogiques et moyens pédagogiques

Méthodes pédagogiques

Apports théoriques progressifs et structurés
Démonstrations en direct par le formateur
Exercices pratiques guidés puis en autonomie
Mises en situation professionnelle

Etudes de cas concrets tirés du terrain
Accompagnement individualisé et différencié

Echanges, questions-réponses et retours d'expérience

Moyens pédagogiques et outils mobilisés

Ordinateur individuel par stagiaire

logiciel Microsoft Word (version récente)
vidéoprojecteur ou écran de projection
supports pédagogiques numériques

exercices pratiques fournis par le formateur
connexion Internet

support de stockage (clé USB ou espace cloud)

assistance pédagogique continue
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I 13. Modalités d'évaluation

Le dispositif d'évaluation comprend :

Test de positionnement en début et fin de formation
cas pratiques et mises en situation professionnelle
évaluation finale

grille d'acquisition des compétences

Grille d'acquisition des compétences

Une afttestation de fin de formation et un certificat de réalisation seront remis a chaque stagiaire ayant suivi l'intégralité

de la formation.

I 14. Accessibilité aux personnes en situation de handicap

La formation est accessible aux personnes a mobilité réduite (PMR) et aux personnes en situation de handicap (PSH).
Des aménagements spécifiques peuvent &tre mis en place selon les besoins identifiés :

Adaptation des supports pédagogiques (police agrandie, contrastes renforcés)
Aménagement des horaires et des pauses

Temps supplémentaire pour les évaluations

Salle accessible PMR

Accompagnement individualisé renforcé

Merci de contacter le référent handicap en amont de la formation.
Référent handicap : ELAZIZ| Fatima-Zohra

Email : contact@sofyiabakery.fr

Téléphone : 06.34.02.93.44
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I 15. Indicateurs de performance - Année 2025

Indicateur Résultat
Taux de satisfaction globale 100 /100
Taux de réussite aux évaluations 100%
Nombre de stagiaires formés 1

Taux d'abandon 0%

Taux de recommandation 100 %

Ces indicateurs sont mis a jour annuellement et consultables sur le site internet de BAKERY SOFYIA.

I 16. Déroulé pédagogique de la formation (14 heures)

Formation : Initiation Word
Durée : 14 heures
Formateur: ELAZIZ| Fatima-Zohra
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Jour 1 - Découverte et bases (7h) :

Horaire Contenu

09h00-09h30 Accueil, présentation de la formation et des objectifs

0%h30-10h30 Découverte de l'interface de Microsoft Word et test de positionnement
10h30-11h30 Création, ouverture et enregistrement d'un document

1Th30-13h00 Saisie et modification de texte

14h00-15h30 Mise en forme du texte (police, taille, couleur, alignement)
15h30-16h00 Gestion des paragraphes et interlignes

16h00-17h00 Exercices pratiques guidés

Jour 2 - Mise en forme et documents professionnels (7h) :

Horaire Contenu

09h00-11h00 Insertion d'images, tableaux et formes simples

1Th00-12h00 Création de listes & puces et numérotées

13h00-14h30 Mise en page (marges, orientation, en-tétes, pieds de page)

14h30-15h30 Préparation d'un document pour I'impression et test de positionnement fin de formation
15h30-16h30 Evaluation finale et bilan de formation

16h30-17h00 Grille d'acquisition
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Documents remis au stagiaire :

Support de cours / fiches pratiques

Attestation de fin de formation

Certificat de réalisation

Grille d'acquisition des compétences

Résultats des évaluations (test de positionnement début/fin)

Liens vidéos complémentaires
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