
C E N T R E  D E  F O R M A T I O N  C O N T I N U E

INFORMATION, COMMUNICATION, ADMINISTRATION 

EMPLOYE-E ADMINISTRATIF-VE ICA 
OBJECTIFS GÉNÉRAUX 
• Mise à niveau dans les domaines administratif et bureautique 

selon certains objectifs spécifiques du CFC d'employé de
commerce.

• Rédiger et mettre en page du courrier et des PV.
• Correspondre efficacement selon les normes définies par

l'ASSAP.
• Utiliser efficacement les outils de communication

électroniques: courriel et Internet.
• Mettre en forme des documents à l'aide de Word.
• Automatiser son travail à l'aide des logiciels bureautiques

courants.

CONTENU 
ADMINISTRATIF 
La correspondance commerciale et le courriel (3 jours) 
• Correspondance commerciale selon les normes ASSAP.
• Le courriel.
Prise de notes et Procès verbal (3 jours)
• Développer ses techniques de prise de notes.
• Rédiger un PV .

BUREAUTIQUE: TRAITEMENT DE TEXTE WORD 2013 
Mettre en forme des documents complexes (2 jours) 
• Styles/ Table des matières et des illustrations.
• Corrections automatiques et outils statistiques.
• Formulaires.
Gérer les modifications dans un document partagé à l'aide
des outils« Révision» (1 jour)
• Partage des documents entre plusieurs utilisateurs

avec les outils« révision».
• Activation, suivi et validation des changements/ 

Intégration de commentaires. 
• Gérer les paramètres d'affichage du document. 
Réaliser une fusion et un publipostage (1 jour) 
• Les étapes du processus de fusion et publipostage.
• La source de données.

BUREAUTIQUE: TABLEUR EXCEL 2013 
Travailler avec la fonction conditionnelle «SI» (1 jour) 
• Domaine d'application - utilité.
• La syntaxe de la fonction:

documenter les arguments demandés.
• La fonction « si alors sinon».

BUREAUTIQUE: OUTLOOK 2013 
Utiliser Outlook pour organiser et gérer le travail administratif 
dans un environnement Exchange serveur (3 jours) 
• Messagerie électronique: signature, classement,

archivage automatique.
• Carnet d'adresse: gestion des contacts, classement 

par catégorie, liste diffusion.
• Agenda: calendrier partagé, prise de rendez-vous,

rencontre collective, vote.
• Tâches: organisation, suivi des tâches, utilisation des

rappels automatiques.

PRÉ REQUIS 
• Personnes de 18 ans et +, (privés, entreprises, collectivités

publiques, bénéficiaires de l'assurance chômage, de l'AI).

• Français niveau B2.

• Connaissance des applications MSOffice dans un
environnement Windows.

Des prérequis plus spécifiques (français et connaissances 
informatiques) sont précisés pour chacune des formations. 

CURSUS PÉDAGOGIQUE 
• Cours théoriques et ateliers pratiques s'appuyant sur les

objectifs spécifiques du plan de formation d'employé de
commerce (CFC).

• Travaux individuels et en groupe.

• Suivi des participants dans leurs exercices et travaux.

• Application sur le poste de travail.

TITRE OBTENU � 
Attestation. 

Lieu de la formation 
Avenue de Plan 18 - 1110 Morges 

RENSEIGNEMENTS 
ET INSCRIPTIONS 
M.Adel OCHI
Responsable du CEFIL
Tél. 021 / 811 51 61
www.cefil.ch

Etilêleert 
lnS�farat 

C E N T R E  D E  F O R M A T I O N  C O N T I N U E

PUBLIC CIBLE

FORMATION EN BUREAUTIQUE

Avoir un intérêt privé ou professionnel pour l’utilisation avancée d’un logiciel de	 
traitement de texte.

PRÉREQUIS
•  •  18 ans minimum
•  •  Compréhension orale et écrite du français minimum B1 du CECR
•  •  Connaissances de base du fonctionnement de l’outil informatique1

1Une formation sur Word niveau 1 peut-être organisée sur 4 jours, sous réserve de	  
participation suffisante

DESCRIPTION

Cette formation a pour objectif de développer des compétences numériques par : 

•  •  L’utilisation des outils principaux d’un logiciel de traitement de texte
•  •  La réalisation et mise en forme de documents automatisés 
•  •  L’analyse de situations dans un contexte professionnel 
•  •  La structure et l’organisation de documents complexes de type professionnels

CURSUS PÉDAGOGIQUE
Formation de base dans le domaine de la bureautique2 en entreprise, séquencée 
sur 4 jours, axée sur le développement de compétences numériques par des :

•  •  Cours théoriques et ateliers pratiques 
•  •  Travaux individuels et en groupe 
•  •  Résolutions de problème	  
•  •  Approches participatives
2Une évaluation des acquis sera faite en fin de cursus

COMPÉTENCES NUMÉRIQUES

•  •  Travailler avec des modèles Word
•  •  Gérer les champs (QuickPart)
•  •  Automatiser des documents
•  •  Gérer des références (Table des matières, notes de bas de page)
•  •  Publipostage
•  •  Créer des formulaires (mode développeur)
•  •  Gérer les colonnes

COMPÉTENCES TRANSVERSALES
Compétences métier
•  •  Prendre des Procès-verbaux
•  •  Connaitre les règles de typographie
•  •  Sensibiliser le participant à l’ergonomie au travail
•  •  Connaître les structures de phrases types (correspondance commerciale)

Compétences sociales
•  •  Développer son efficacité et sa créativité 
•  •  Participer à une activité planifiée 
•  •  Reprendre confiance en soi et valoriser ses propres expériences 

Compétences méthodologiques 
•  •  Utiliser de manière adéquate le matériel pédagogique fourni 
•  •  Se responsabiliser face à l’apprentissage, organiser son travail et définir les priorités 

DURÉE DE LA PRESTATION
•  •  4 journées de 6 heures, soit 24 heures, en semaine (Genève, Morges)
•  •  8 soirées de 3 heures, soit 24 heures, en semaine  (Genève, Morges)
•  •  4 jours de 6 heures soit 24 heures, les samedis (Genève, Morges, Lausanne)

DÉLAIS D’ATTENTE

Entrée en formation possible 3 fois par an, lors de l’ouverture d’un cycle, Sous 
réserve de participation suffisante

CAPACITÉ D’ACCUEIL
10 participants par cours
Application des directives sanitaires en vigueur concernant la COVID-19

COÛT DE LA PRESTATION
CHF 800.-/ participant
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ICA AVANCÉ : TRAITEMENT DE TEXTE «WORD» NIVEAU 2

Monsieur Adel OCHI  
Responsable du CEFIL
Av. de Plan 18 - 1110 Morges
021 811 51 61
www.relais.ch/cefil 
info@relais.ch
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RENSEIGNEMENTS & INSCRIPTIONS

HORAIRES DES COURS
De 9h00 à 12h00 et de 13h00 à 16h00


