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PROGRAMME DE FORMATION : INITIATION AUX 
OUTILS INFORMATIQUES 

 
Première session : du 14 juillet au 08 août 2025 
Deuxième session : du 11 août au 05 septembre 2025 
Troisième session : du 08 septembre au 03 octobre 2025 
Quatrième session : du 03 au 31 octobre 2025 
Cinquième session : du 03 au 28 novembre 2025 
Sixième session : du 1er au 26 décembre 2025 
 
Module 1 : Windows 
Objectifs : Comprendre l'environnement Windows et savoir naviguer efficacement. 
Contenu : Présentation du bureau, gestion des fichiers et dossiers, utilisation des 
paramètres système. Durée : Huit (08) heures 
Résultats : Maîtrise de l'interface Windows pour une meilleure autonomie dans 
l'utilisation du poste de travail. 
 
 
Module 2 : Microsoft Word 
Objectifs : Créer et mettre en forme des documents professionnels. 
Contenu : Création de documents, mise en page, insertion d'images et tableaux, 
utilisation des styles. Durée : Huit (08) heures 
Résultats : Capacité à produire des documents clairs et bien structurés pour la 
communication interne et externe. 
 
Module 3 : Microsoft Excel 
Objectifs : Manipuler des données et réaliser des calculs simples. 
Contenu : Création de tableaux, formules de base, mise en forme conditionnelle, 
graphiques. Durée : Huit (08) heures 
Résultats : Amélioration de l'efficacité dans le traitement de données et la 
réalisation de rapports. 
 
 
Module 4 : Microsoft Outlook 
Objectifs : Gérer efficacement les courriels et l'agenda professionnel. 
Contenu : Envoi et réception de mails, organisation des dossiers, gestion du 
calendrier et des réunions. Durée : Quatre (04) heures 
Résultats : Optimisation de la communication et de la gestion du temps au sein de 
l'entreprise. 
 
Légende : 
  
Windows 
 
Word 
 
Excel 
 
Outlook 
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Première session du 14 juillet au 08 août 2025  
  Semaine du 14 au 18 juillet 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 

Windows 
débutant séance 

1 

Windows 
débutant séance 

2 

Windows 
débutant séance 

3 

Windows 
débutant séance 

4 

Windows 
débutant séance 

5 (exercices) 
 

10h - 12h 

Word 
intermédiaire 

séance 1 

Word 
intermédiaire 

séance 2 

Word 
intermédiaire 

séance 3 

Word 
intermédiaire 

séance 4 

Word 
intermédiaire 

séance 5 
(exercices) 

 

  Semaine du 21 au 25 juillet 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 

Word débutant 
séance 1 

Word débutant 
séance 2 

Word débutant 
séance 3 

Word débutant 
séance 4 

Word débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 

Exel 
intermédiaire 

séance 1 

Exel 
intermédiaire 

séance 2 

Exel 
intermédiaire 

séance 3 

Exel 
intermédiaire 

séance 4 

Exel 
intermédiaire 

séance 5 
(exercices) 

 

  Semaine du 28 au 31 juillet 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 

Exel débutant 
séance 1 

Exel débutant 
séance 2 

Exel débutant 
séance 3 

Exel débutant 
séance 4 

Exel débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 

Outlook 
débutant séance 

1 

Outlook 
débutant séance 

2 

Outlook 
débutant séance 

3 

Outlook 
débutant séance 

4 (exercices) 
   

  Semaine du 4 au 08 août 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 

Outlook 
débutant séance 

1 
Férié 

Outlook 
débutant séance 

2 

Outlook 
débutant séance 

3 

Outlook 
débutant séance 

4 (exercices) 
 

10h - 12h            
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Deuxième session du 11 août au 05 septembre 
2025  

  Semaine du 11 au 15 août 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Windows 

débutant séance 
1 

Windows 
débutant séance 

2 

Windows 
débutant séance 

3 

Windows 
débutant séance 

4 
Férié  

10h - 12h 
Word 

intermédiaire 
séance 1 

Word 
intermédiaire 

séance 2 

Word 
intermédiaire 

séance 3 

Word 
intermédiaire 

séance 4 
Férié  

  Semaine du 18 au 22 août 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Word débutant 
séance 1 

Word débutant 
séance 2 

Word débutant 
séance 3 

Word débutant 
séance 4 

Word débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 
Exel 

intermédiaire 
séance 1 

Exel 
intermédiaire 

séance 2 

Exel 
intermédiaire 

séance 3 

Exel 
intermédiaire 

séance 4 

Exel intermédiaire 
séance 5 

(exercices) 
 

  Semaine du 25 au 29 août 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Exel débutant 
séance 1 

Exel débutant 
séance 2 

Exel débutant 
séance 3 

Exel débutant 
séance 4 

Exel débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 
Outlook 

débutant séance 
1 

Outlook 
débutant séance 

2 

Outlook 
débutant séance 

3 

Outlook 
débutant séance 

4 (exercices) 
   

  Semaine du 1er au 05 septembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Outlook 

débutant séance 
1 

Outlook 
débutant séance 

2 

Outlook 
débutant séance 

3 
Férié 

Outlook débutant 
séance 4 

(exercices) 
 

10h - 12h            
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Troisième session du 08 septembre au 03 
octobre 2025  

  Semaine du 08 au 12 septembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Windows 
débutant 
séance 1 

Windows 
débutant 
séance 2 

Windows 
débutant 
séance 3 

Windows 
débutant 
séance 4 

Windows 
débutant séance 5 

 

10h - 12h 
Word 

intermédiaire 
séance 1 

Word 
intermédiaire 

séance 2 

Word 
intermédiaire 

séance 3 

Word 
intermédiaire 

séance 4 

Word 
intermédiaire 

séance 5 
 

  Semaine du 15 au 19 septembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Word débutant 
séance 1 

Word débutant 
séance 2 

Word débutant 
séance 3 

Word débutant 
séance 4 

Word débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 
Exel 

intermédiaire 
séance 1 

Exel 
intermédiaire 

séance 2 

Exel 
intermédiaire 

séance 3 

Exel 
intermédiaire 

séance 4 

Exel intermédiaire 
séance 5 

(exercices) 
 

  Semaine du 22 au 26 septembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Exel débutant 
séance 1 

Exel débutant 
séance 2 

Exel débutant 
séance 3 

Exel débutant 
séance 4 

Exel débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 
Outlook 

débutant 
séance 1 

Outlook 
débutant 
séance 2 

Outlook 
débutant 
séance 3 

Outlook 
débutant 
séance 4 

(exercices) 

   

  Semaine du 29 septembre au 03 octobre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Outlook 

débutant 
séance 1 

Outlook 
débutant 
séance 2 

Outlook 
débutant 
séance 3 

Outlook 
débutant 
séance 4 

(exercices) 

   

10h - 12h            
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Quatrième session du 03 au 31 octobre 2025  
  Semaine du 06 au 10 octobre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Windows 

débutant séance 
1 

Windows 
débutant séance 

2 

Windows 
débutant séance 

3 

Windows 
débutant séance 

4 

Windows débutant 
séance 5 

 

10h - 12h 
Word 

intermédiaire 
séance 1 

Word 
intermédiaire 

séance 2 

Word 
intermédiaire 

séance 3 

Word 
intermédiaire 

séance 4 

Word intermédiaire 
séance 5 

 

  Semaine du 13 au 17 octobre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Word débutant 
séance 1 

Word débutant 
séance 2 

Word débutant 
séance 3 

Word débutant 
séance 4 

Word débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 
Exel 

intermédiaire 
séance 1 

Exel 
intermédiaire 

séance 2 

Exel 
intermédiaire 

séance 3 

Exel 
intermédiaire 

séance 4 

Exel intermédiaire 
séance 5 

(exercices) 
 

  Semaine du 20 au 24 octobre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Exel débutant 
séance 1 

Exel débutant 
séance 2 

Exel débutant 
séance 3 

Exel débutant 
séance 4 

Exel débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h Outlook débutant 
séance 1 

Outlook débutant 
séance 2 

Outlook débutant 
séance 3 

Outlook débutant 
séance 4 

(exercices) 
   

  Semaine du 27 septembre au 31 octobre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Outlook débutant 
séance 1 

Outlook débutant 
séance 2 

Outlook débutant 
séance 3 

Outlook débutant 
séance 4 

(exercices) 
Férié  

10h - 12h            
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Cinquième session du 03 au 28 novembre 2025 
 

  Semaine du 03 au 07 novembre  2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Windows 

débutant séance 
1 

Windows 
débutant séance 

2 

Windows 
débutant séance 

3 

Windows 
débutant séance 

4 

Windows débutant 
séance 5 

 

10h - 12h 
Word 

intermédiaire 
séance 1 

Word 
intermédiaire 

séance 2 

Word 
intermédiaire 

séance 3 

Word 
intermédiaire 

séance 4 

Word intermédiaire 
séance 5 

 

  Semaine du 10 au 14 novembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Word débutant 
séance 1 

Word débutant 
séance 2 

Word débutant 
séance 3 

Word débutant 
séance 4 

Word débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 
Exel 

intermédiaire 
séance 1 

Exel 
intermédiaire 

séance 2 

Exel 
intermédiaire 

séance 3 

Exel 
intermédiaire 

séance 4 

Exel intermédiaire 
séance 5 

(exercices) 
 

  Semaine du 17 au 21 novembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Exel débutant 
séance 1 

Exel débutant 
séance 2 

Exel débutant 
séance 3 

Exel débutant 
séance 4 

Exel débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 
Outlook 

débutant séance 
1 

Outlook 
débutant séance 

2 

Outlook 
débutant séance 

3 

Outlook 
débutant séance 

4 (exercices) 
   

  Semaine du 24  au 28 novembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Outlook 

débutant séance 
1 

Outlook 
débutant séance 

2 

Outlook 
débutant séance 

3 

Outlook 
débutant séance 

4 (exercices) 
   

10h - 12h            
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Sixième session du 1er  au 26 décembre 2025 
 

  Semaine du 1er au 05 décembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Windows 

débutant séance 
1 

Windows 
débutant séance 

2 

Windows 
débutant séance 

3 

Windows 
débutant séance 

4 

Windows débutant 
séance 5 

 

10h - 12h 
Word 

intermédiaire 
séance 1 

Word 
intermédiaire 

séance 2 

Word 
intermédiaire 

séance 3 

Word 
intermédiaire 

séance 4 

Word 
intermédiaire 

séance 5 
 

  Semaine du 08 au 12 décembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Word débutant 
séance 1 

Word débutant 
séance 2 

Word débutant 
séance 3 Férié Word débutant 

séance 4 
 

10h - 12h 
Exel 

intermédiaire 
séance 1 

Exel 
intermédiaire 

séance 2 

Exel 
intermédiaire 

séance 3 
Férié Exel intermédiaire 

séance 4 
 

  Semaine du 15 au 19 décembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h Exel débutant 
séance 1 

Exel débutant 
séance 2 

Exel débutant 
séance 3 

Exel débutant 
séance 4 

Exel débutant 
séance 5 

(exercices) 
 

10h - 12h 
Outlook 

débutant séance 
1 

Outlook 
débutant séance 

2 

Outlook 
débutant séance 

3 

Outlook 
débutant séance 

4 (exercices) 
   

  Semaine du 22 au 26 décembre 2025  

  Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi  

08h - 10h 
Outlook 

débutant séance 
1 

Outlook 
débutant séance 

2 

Outlook 
débutant séance 

3 
Férié 

Outlook débutant 
séance 4 

(exercices) 
 

10h - 12h            

 
 


