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Centre d'information et de consultation
Construire sa vie professionnelle

Module de base
en informatique

Compétences de base pour la recherche
d'un emploi

précédant le cours « Recherche d'un
emploi en équipe »

Avec possibilité de garderie d’enfants
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Pour qui ?

Pour les personnes en recherche d'emploi qui n'ont pas les compétences
informatiques nécessaires pour participer au cours « Recherche d'un
emploi en équipe ».

Conditions

Vous ...
— Avez une grande motivation pour acquérir des connaissances en
informatique en vue d'une recherche d'un emploi.

Objectifs

— Les compétences de base en informatique sont suffisantes pour
participer au cours « Recherche d'un emploi en équipe ».
— Le test informatique du frac est réussi.

Contenu

— Fonctions de base

—  Principales fonctions d'écriture sur le clavier

— Travailler avec une clé USB

— Sivous n'en disposez pas encore, configurer un compte e-mail.

— Travailler avec le courriel : envoyer des mails, y répondre, joindre
des pieces jointes, gérer sa boite aux lettres.

— Connaissances de base en Office

— Recherche d'emploi sur Internet

Service de garderie d'enfants

Si vous avez besoin d'un service de garderie pour vos enfants, veuillez
l'indiquer sur le formulaire d'inscription et nous vous contacterons pour
I'organiser.

frac

Forme

Apports théoriques, exercices pratiques, échanges sur les expériences,
soutiens individuels.

Début et périodicité

Il est possible de rejoindre le groupe a tout moment.
L'offre de groupe ...
— a lieu une fois par semaine et dure 2 heures.
— alieu en allemand et en frangais.
— est suivie jusqu'a ce que le test informatique du frac soit réussi.

Prix

Pour les personnes ...
— arevenu modeste : prix a convenir.
— arevenu moyen ou élevé : CHF 30.- par participation.
— soutenues financiérement par le service social : les frais de CHF
30 par participation sont pris en charge par ce dernier.

L'offre est soutenue par la Direction de l'instruction publique et de la
culture du Canton de Berne.

Inscription

Au moyen du formulaire d'inscription ci-joint. Si vous avez des
questions, n'hésitez pas a nous contacter au 032 325 38 20.
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Inscription

Module de base compétences élémentaire en informatique &
Recherche d’'un emploi en équipe

valable a partir du: 01.01.2025

=h
=
[«V)
(g

Pour Cliente individuelle / Client individuel
Nom O Femme
Prénom 0 Homme

Adresse, CP lieu

Tél. fix/Natel

Courriel

Langue de consultation O Allemand O Francais

Période de cours

frac offres en groupe

O 5 Module de base compétences élémentaires en informatique

2éme semestre
2. Semester

18.08.2025 — 15.12.2025
20.08.2025 - 17.12.2025
20.08.2025 - 17.12.2025
21.08.2025 - 18.12.2025
21.08.2025 - 18.12.2025

Kursperioden

29.05.2025
09.01.2025 - 03.07.2025

ler semestre

1. Semester
06.01.2025 — 30.06.2025

Kein Kurs / Pas de cours :
Pas de cours:
29.05.2025

21.04.2025, 09.06.2025
Pas de cours :

08.01.2025 - 02.07.2025
08.01.2025 - 02.07.2025
09.01.2025 - 03.07.2025

(compétences de base pour la recherche d’un emploi) Fr. 30.- par participation
O c6 Recherche d'un emploi en équipe Fr. 30.- par participation
Dossier de postulation Cliente individuelle / Client individuel
O cv existant O version papier [ version électronique
O Lp existante [ version papier [ version électronique

O Certificats de travail, diplomes existants [ version papier [ version électronique

O connaissances en informatique pour O tres bonnes O moyennes [ aucune
la recherche d’emploi

Jour de cours / heures de
cours
Kurstag / Kurszeiten
Montag / lundi,
8.30-10.30
Mittwoch, 9.00 — 11.30
Mittwoch, 13.30 — 16.00
Jeudi, 9.00 — 11.30
Donnerstag / jeudi,
13.30 - 16.00

Langue
Sprache
Deutsch / Frangais
Deutsch
Deutsch
Frangais
Deutsch / Frangais

Garde d’enfant(s)
[ ai besoin de garde pour mon/mes enfant(s) :
Nombre d'enfant(s) : Age de/des enfant(s) :
Approbation Cliente individuelle / Client individuel

Date, signature :

Cours
Kurs
C
C6
C6
C6
C
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