“3 PROGRAMME DE FORMATION

KALEO FORMATION INTRA-ENTREPRISE
Dactylographie Vitesse 30 mots [ min

OBJECTIFS DU MODULE

Arissue de la formation les stagiaires seront capables de :

- Mémoriser 'emplacement des touches et vous habituer & utiliser tous vos doigts
- Taper avec les 10 doigts des textes a l'aveugle

- Augmenter sa vitesse de frappe au clavier

- Vitesse 30 mots [ min

PUBLIC CONCERNE : tout public
PREREQUIS : la formation ne nécessite pas de prérequis

Effectif Maximum : 5

MODALITES TECHNIQUES ET PEDAGOGIQUES

Moyens techniques

Salle équipée d'un tableau blanc et d'un vidéo projecteur. Pour les formations informatiques, chaque stagiaire
dispose d'un PC avec le logiciel enseigné

Méthode et outils pédagogiques

Alternance d'apports (outils, méthodes, comportements), d'analyses et d'échanges. Une pédagogie dynamique, riche
en implication pour les participants qui trouveront des ressources pour mieux faire face au quotidien. 60% du temps
est consacré a des cas pratiques, des exercices et & des échanges.

Notre approche de la formation vise des objectifs simples :
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= Le pragmatisme, en utilisant des cas concrets de situations professionnelles
= Lefficacité, en permettant une mise en pratique immédiate des techniques
* Lasatisfaction de nos stagiaires

Nos formations ont lieu dans le contexte « métier » du client et s‘appuient sur des situations issues de son activité.
Document remis : support de formation

SUIVI ET EVALUATION
Modalité de suivi

Une feuille d’émargement signée par le(s) stagiaire(s) et le formateur, par demi-journée de formation, permettra de
justifier de la réalisation de la prestation

Modalité d’évaluation: évaluation formative pour s‘assurer de I'acquisition des compétences tout au long de la
formation

Suivi administratif
=  Document d’évaluation de satisfaction
= Attestation de fin de formation
= Certificat de réalisation

MODALITES DE DEROULEMENT

Durée: 3 jour(s) (2lheures)
Délai d’accés : 1 mois
Lieu : site de I'entreprise
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(B PROGRAMME DE FORMATION

KALEO FORMATION INTRA-ENTREPRISE
Dactylographie Vitesse 30 mots [ min

CONTENU DETAILLE ET SEQUENCE DE L'ACTION

LE POSTE DE TRAVAIL
- Aménager son poste de travail
- La position des mains, des doigts, du corps
- Sensibiliser & I'ergonomie sur poste informatique

APPRENTISSAGE DU CLAVIER ALPHABETIQUE ET NUMERIQUE
- Le fonctionnement du clavier
- Les raccourcis clavier et les codes ASCII
- Mémoriser la position des touches
- Développer la souplesse et la flexibilité des doigts
- Saisir avec les 10 doigts : frappe dite & I'aveugle
- Réviser les normes de ponctuation et de typographies

ENTRAINEMENT A LA FRAPPE EN AVEUGLE
- Eviter — limiter les erreurs
- Evaluation et exercices correctifs
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