
ATELIER BUREAUTIQUE POLYVALENT SUR RDV  

OBJECTIFS GÉNÉRAUX

CONTENU

CURSUS PÉDAGOGIQUE

DURÉE
Cours en journée ou en soirée : 18 heures (18 X 1 heure)
Rythme : 1 fois par semaine 

• 	 Prestation individuelle dans le domaine informatique
• 	 Approche pédagogique adaptée à des adultes peu/pas qualifiés 	
	 en informatique ou voulant consolider/perfectionner leurs 	
	 connaissances 
• 	 Encadrement par une équipe pluridisciplinaire, spécialisée dans 	
	 l’insertion socioprofessionnelle d’adultes

Bénéficier de la supervision d’un formateur-trice dans le cadre de :
• 	 Travail en multi fenêtres, utilisation de zoom, gestion des emails,
• 	 Contenu des prestations Premiers Pas en Informatique,
	 Traitement de Texte 1, 2, 3, Tableur 1, 2, 3, Webmail 1, 2, U-CH 
Contenu et rythme adaptés en fonction des besoins et flexibilité selon 
l’objectif

Compétences numériques

•	 Travail en multi fenêtres
• 	 Envoi et réception de mail
• 	 Gestion de fichier (clé USB, PDF, dossier, etc.)
• 	 Utilisation de l’application Zoom 
• 	 Autres sujets spécifiques en lien avec le module de formation 		
	 suivi

Compétences transversales

•	 Consolider la compréhension du français oral et écrit
•	 Développer sa créativité et son esprit critique
•	 Consolider la compréhension des mathématiques de base

RENSEIGNEMENTS & INSCRIPTIONS
Renseignements par téléphone : 

Lundi et mardi 9h-12h, mercredi 9h-12h/13h30-16h, 
jeudi 10h-16h au 021 661 22 00

Renseignements et inscription :

Sur place les jeudis 10h-16h (sans rendez-vous) ou sur  
rendez-vous convenu préalablement avec un-e formateur-trice 
d’adultes du centre
 

Horaires des cours et ateliers :
 
Du lundi au vendredi 09h00 à 12h00 – 13h30 à 16h30 – 
17h45 à 20h45

PRÉREQUIS
• 	 Réaliser sa formation de manière autonome avec des appuis 	
	 sur rendez-vous en ligne planifiés avec un/e formateur-trice
• 	 Compréhension écrite du français
	 (minimum niveau A2 du CECR)
• 	 Posséder un ordinateur muni d’un micro et d’une webcam, 	
	 ainsi qu’une connexion internet et une adresse e-mail valide
• 	 Avoir une suite Office (Microsoft Office, Open Office, etc.)

CAPACITÉ D’ACCUEIL

•     RDV de 1 heure par rencontre en individuel (distanciel)

COÛT TOTAL DE LA PRESTATION *
Gratuité pour les personnes qui répondent aux
conditions d’accès
CHF 10.- par participant-e pour les frais d’inscription *

LIEU DE LA FORMATION
Av. de Sévelin 36 / 4e étage 
1004 Lausanne 
https://cefil.relais.ch/ 
cefil-lausanne@relais.ch

CONDITIONS D’ACCÈS

• 	 Avoir 18 ans révolus, habiter Lausanne, ne pas avoir accès à 	
	 d’autres mesures de formation et être en situation de précarité 	
	 économique et/ou sociale ; personnes sans papiers ou permis 	
	 S acceptées
• 	 Formations ouvertes aux personnes suivies par le CSIR
	 ou l’EVAM (permis F / B / S) habitant hors Lausanne

DÉLAIS D’ATTENTE
•      Entrée en formation dans l’atelier possible en continu sur	
       l’année et liste d’attente possible

TITRE OBTENU

Certificat de formation continue


