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Nos formations

Bases informatiques

Premiers pas
Léordinateur
L 61 magrerique

Le travail collaboratif
La Sécurité informatique
Premiers clics
Dactylographie

La recherche d 0 i
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Word 2007 Eééecéécéeéécééecéecéecéecece
Excel 2007 Eééecéécéeéécééecéecéecéecece
Powerpoint 2007 eeéeééecéeééeceéecéeéecéecee
Outlook 2007 eeéeéeecéeééecéecéecéecéecéee
Access 2007 eééeééeéeéeecéeéeceecéeéecée
Word 2003 eééeééeéeéceecéeéeceecéeéeecée
Excel 2003 eéeéeéecéeééecéeééecéeécecéece
Powerpoint 2003 eéeéeéecéeééecéeééecéeécecéece
Outlook 2003 eééeééeéeéeecéeéeceecéeéecée
Windows Vista eéeéeéecéeééecéeééecéeécecéece
Windows XP eéeéeéecéeééecéeéécéeécecéee
Logiciels Open Source
Writer 2.0.3 eééeéecéeéécéeéeéecéecéeéee
Calc 2.0.3 eééeécéeéeécéeecéeéecéeéeceecée
Impress 2.0.3 eééeééeéeééecéeéecéeéeceecée
Draw 2.0.3 eééecéecéeéécéeééecéecéeéee
Firefox 2 eééecéecéeéécéeééecéecéeéee
Thunderbird 2 eééeééeéeééeecéeéecéeéeceecée
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Nos formations

Mianagemeimmpte

Faire progresser ses collaborateurs eéeeéeéeéeeéeéeéeéeas
Management et leadership eééeéeéeéecééeeéeéeceéeéeas
Motiver ses collaborateurs eééeeéeéeéeeéeéeceear
G®rer | es communications au sein de son ®qui
Batir des organisations performantes eééééceécééeeeééeeceeéeqn
Manager un projet eééeéeéeéeéeéeéeéeéeéesl
Développer son efficacité personnelle eéééééceécééeeeééeeéesb?2

Fran-ais ¢ééécéé

Mat h®mati ques
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Nos formations, levier de votre
perfor manceé

Dans le domaine de la formation les choses semblent peu évoluer :

Manque de disponibilité des formateurs ;
Manque de diversité des méthodes pédagogiques adoptées ;
Codt éleve des formations ;

Manque doéi mplication des apprenants ;
Absence de sui vi et déindicateur de p
Etc.

La formation ° distance sob6allie 7" la formati

lacunes et instaurer une pratique de formation motivante et performante !

Pour réussir, un projet e -Learning doit étre vu et pensé comme une véritable
culture de formation ax®e sur | 0apprenant,
investissement mesurable en termes de compétences et de performance sur le

lieu de travail.

Notre mission : servir les directions des ressources humaines dans la mise en
place de leur stratégie de développement des compétences en proposant des
solutions de formation modul ables, ddoune grn
graphiqgue et technique adaptées aux besoins de chaque structure.

En partenariat avec Onlineformapro, leader francais des solutions globales e -
formation, Proactech met a la disposition de ses clients, en plus de sa propre

expertise, une gamme compléete de solutions e -Learning et un catalogue de
plus de 1000 heures de formation interactives a suivre en salle ou a distance

pour que chaque client puisse adopter a son rythme et selon ses besoins ce
nouveau mode doOoapprentissage.

A toutes et a tous, bonne e -formation !

Doha Benjelloun
Directeur général
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Des modalités variées

Les formations sont organisées selon deux modes :

Présentiel : la formation se déroule en salle de cours (sessions en
intraetinter -entreprise) avec | 6encadrement
(explication, aide, évaluation, etc.);

A distance : le stagiaire suit la formation a distance via la plate -
forme de formation en |igne de Proact
tuteur a distance.

Les formations en mode présentiel ou a distance utilisent les mémes supports

présentés sous un format multimédia en auto -apprentissage :
Utilisation de |l a voix comme f i/l cond
formateur,
Utilisation doéanimations interactives

simulation et un apprentissage actif,

Utilisation de formes de pr®sentation
exceptionnelle : texte, images, graphiques, etc. et des méthodes
pédagogiques (inductive, maieutique, drill, etc.) pour une

adaptation aux diff®rents profils dob6a

Abondance doéinteractivit® pour mainte

| 6i mplication du stagiaire dans son pf
En plus de ce riche catalogue de modules e -learning, ProacTech met son
expertise au service de ses clients sous | a
formation aux techniques du e -learning (descriptif a la fin de ce catalogue).

* Dans tous les modules récents
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EvaluéiSe forméBuivre
Echanger

Un environnement de formation intuitif et convivial :

Les modules de formations sont accessibles en ligne dans un

environnement sp®cial ement pens® pour | 0
de passer des évaluations pré et post -formation,
de suivre les formations,
de visualiser des conseils de parcours, les acquis de compétences,
do®changer avec dobéautres apprenants,

L6®val uation au service de | apprentissage
Enamont : pré -évaluation pour des parcours de formations
individualisés,
Au cours : exercices auto  -correctifs ou études de cas pour une
application pratique des contenus de formation,
En aval : post -évaluation pour un bilan des compétences acquises en
fin de formation.
Un suivi individuel et systématique :

Tout apprenant peut rencontrer des difficultés techniques et/ou
p®dagogi ques | ors de son parcours de
mettre a sa disposition un tutorat.
Pour un tutorat r®actif, Proactech of
apprenants via des outils synchrones (chat, audio ou visioconférence)
ou asynchrones (mail, forum).
Pour un tutorat proacti f, Proactech e

trés évolué et détaillé des apprenants (durées de formation, scores,
modules consultés, etc.). A la demande du client, une synthése de
ces statistiques par apprenant, par groupe ou chronologique peut lui
étre systématiquement envoyée.

@
4, proactech

A P |

e

V)
~+




Des formules a la carte

Proactech vous propose des formations modulaires pour répondre a vos besoins.
Pour cela, nous mettons a votre disposition :

des formateurs/tuteurs experts dans | §
formation proposeés,

une large gamme de formations sur catalogue,

|l a possibilit® déborganiser et de d®vel

Nous vous aiderons dans le choix de la formule qui répond le mieux a vos
besoins :

Contenus standards
Formation a distance
Un large choix de modules
Plusieurs formules de mise a disposition des contenus :
Location :
En acces limité au nombre de comptes utilisateurs,
Abonnement annuel en acces illimité,
Abonnement annuel sur serveur dédié.
Achat
Choix entre une formule avec ou sans tutorat a distance
Formation en présentiel
Dans nos locaux
Sur site
Contenus personnalisés

Adaptation de contenus existants,

Développement sur mesure.
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Informations générales

Objectif: ma” " triser | 6environnement informatique,
Présentiel enrichi (utilisation des supports dbéautofor
formateur)

Adistance avec | 6accompagmnement doéun

Niveau : débutant

Titre du module Duree Evaluations Nombre de
(heures) lecons

Premiers pas 30 pré et post test 77
Léordinateur 1 - 1
L6i mage num®r|i quel - 1
Travail collaboratif 1 - 1
La sécurité
: : 5 - 1
informatique
Dactylographie 30 - 8
Premiers clics 10 - 10
La recherche .
doi nformati on 6 pre et post test >
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Premiers pas

Durée: 30heures 1 77 | e-ons dbéapprentissage

Objectif: Ma " triser | denvironnehbudgent i nformati que

contre la fracture numérique.
Formation sonorisée  (Francais)

) Les premiers pas en informatique
D60 vient | 6informatique
ODans quels domaines delei nf o
utilisée ?

“De quoi est compos®e | a pa

ordinateur ?

D Que renferme le boitier et quel rdle joue t -il?
OComment | 6ordinateucril?nous
9A quoi comparer |l a quantit
@ Comment utiliser le clavier ?

[ S g e i b b e o' s
R e e e —

E> Les actions de la souris

OQu 6 ece yue le pointeur ?
S Que signifie pointer ?

@ Comment cliquer efficacement ?

f
@ Comment utiliser efficacement le menu
O contextuel ?

Qu'est-ce que le bureau

Windows =t
0

n\ -
=

E> LOenvironneme
@ Comment mettre en route un ordinateur ?
TQu 6 ece fue le bureau de Windows et son
utilité ?
J9Qu 6 ece ue le menu démarrer ?

ain/sfa[afail

OQu 6 ece yue le Poste de travail ?
o Comment se déconnecter ?
£

dComment arr°ter | 6or di

et ddadr esse

ec® fue la barre de titre ?

ec® fue la barre de menus ?
esd que | a barre
ecsd que | a barre

)
O
c
o OO O

Barre
d'etat

Les barres de dB@e
taches et de lancement rapide

OQu 6 ece yue la barre de défilement ?

fQubdbecsda que | a barre do®t at
JQu 6 ece fue la barre de taches ?

IQu 6 ece yue la barre de lancement rapide ?

d
d

JQuand et comment utiliser le cliquer -déposer ?

) Les barres de
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) Notions de fichiers et de dossiers

“"Qubdbecsd qubdun dossier ?
~ Deux volets pour explorer ; 5{
J Comment accéder aux propriétés des objets ? = (

N
2
‘ﬂ)m’l
n
“Qubese qudun fichier 2 ) - e 4
“Qu 0 ece fue les extensions ? : - — =
= 0 e

—) Savoir reconnaitre les différentes ic

A quoi reconnait-on
jes icones de programme?

g

Qubdesda qubdbune icltne ?

A quoi servent les icones du bureau ?

Comment organiser mon bureau ?

A quoi reconnait -on des icbnes de programmes ?
A quoi reconnaitre les icones ?

B
B
B
B
B
C Comment créer une icdne de raccourci ?

R.
7

) Les composants

OQu 06 ece fue le processeur et la carte mere
O Pourquoi 2 types de mémoire ?
OQu 6 ece fue la mémoire vive ?
OQue sont les «  meémoires de masse  » ?
OQu 6 ece fue le disque dur ?

(it g le berton
OQubecsd qudun CD Rom ? \ pour oo e et de e

— Les périphériques

TQubdbecsd qubdun p®ri ph®ri que

.

OQu e | rtle joue | 6®cran ?
@ Comment utiliser le clavier ?

OQu e | rtle joue | a souris
.

TQubdbecsd qubdune cl ® USB et

—) Affichage des fenétres S Comment afficher

fenetre
OQudecsda qubdune fen°tre act

\\ 3 sa taille précedente ?
O Comment faire apparaitre une fenétre sur tout
| 6®cran ?

00
_ 8 -
O Comment laisser provisoirement une fenétre en |

attente ? el _}; privieiteny)
O Comment afficher une fenétre a sa taille
précédente ?

O Comment déplacer une fenétre ?

10



E> Manipuler les fenétres

OComment modi fier la taille
OComment afficher | 6une apt
fenétres ouvertes ?

C Comment fermer une fenétre ?
CLes fen°tres doéexploratior

‘ Affichage on icones E> L6ex P | or ateur

G liste 22 . ) ] ~
details fComment visualiser | 6arbor

GGl O u B ?;= 2 & Comment afficher en icéne, liste, détails ?

\ -

o
arms
*) LT

o Comment effectuer des tris ?

E> Manipuler les dossiers y Tonter

contenu

O Comment ouvrir et consulter un dossier ?

O Comment créer un nouveau dossier ?

JComment déplacer un dossier ?

OComment <copier |l e conten
O Comment renommer un dossier ?

@ Comment copier ?

Ae b v w
rEvlebivlin
N T T S T

)

VNS Mk aas Cpheied ly Aaewt

S L ) Manipuler les documents

JComment sélectionner plusieurs éléments
contigus ?

S Comment sélectionner plusieurs élément non
contigus Comment déplacer un document ?

@ Comment copier un document ?

@ Comment renommer un document ?

S Comment couper pour déplacer ?

Restaurer

element suppnme

—) Lacorbeile

D Quelles sont les fonctions de la corbeille ?

@ Comment supprimer un document ou un dossier ?
O Comment restaurer un document ou un dossier ?
O Comment vider la corbeille ?
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Léordinateur

Durée: 1 heure

Objectif: acqu®rir | es comp®tences et connaissances p
Niveau :  débutant

Non sonorisée

) Léoordinateur

Ol dentifier | dunit® cent
@ Connecteurs arri re de
OLes ®tapes du d®marrage
OProbl me au d®marrage d
O Déceler les pannes

& Communiquer vis des interfaces matérielles

LOi mage num®rique

Durée : 1 heure

Objectif:  Acquérir les compétences et connaissances sur les images numériques
Niveau :  débutant
Sonorisée

) Image numérique

L, Le stockage
CGénéralités

SIAcquérir une image numérigue depuis un
scanner

ClLe stockage

©IPour en savoir plus

“Retouche doéi mage avec
CJRecadrer avec Photoshop

L
[§]
o

=
Q
o
o
-
Q

»

@
4,

4

12



La sécurité informatique

Durée : 5 heures
Objectif:  Malitriser les problématiques liées aux risques informatiques
Sonorisée et non sonorisée

E:) La sécurité informatique

Mot de passe

Les virus

Spam 1 marketing viral
Trojan : cheval de Troie Hoax

Spyware
Le phishing

OO0 O0O0OO

Premiers clics

Durée: 10heures 110 | e-ons dbébapprentissage

Objectif:  Manier la souris sans soucis (pointer, déplacer, glisser -déposer, sélectionner, double
clic) a travers des jeux interactifs

Sonorisée  (Frangais, Arabe, Wolof).

Manier la souris

Le simple clic et double -clic

Mise en pratique : le jeu du Djembe

Le cliquer -déposer : les tableaux

Mise en pratique : Le jeu de Dames

Le pointer : chasse aux bulles

Le jeu des 7 différences

Le glisser -déplacer : rdv a Thies

Le clic pr®cis : chass
Les cliquer -déplacer : musique

Le déplacer : fin

0O0O0O0CO0OO0DCO0OO0DO0OO

Dactylographie
Durée: 30heures 18 | e-ons dbéapprentissage
Objectif: Apprentissage de |l a frappe °~ 17" doigts sur

comprenant un entrainement de vitesse.
Non sonorisée

Manier la souris
SIEYERE

dans ce module interactif de formation &

Le clavier

La ligne centrale

Les lettres ZO, ERUI, TY
Les lettres WX, CV, BN
Les lettres éé, ¢ca, ™
Lessignes , ; :'! €0
Les signes () -_2.
Entrainement et évaluation
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