EVALUATION PRE-FORMATION

Formation envisagée : TP Employé Administratif
et d’Accueill

En vue de la préparation de votre programme de formation, nous vous remercions de
répondre aux questions suivantes et de traiter les sujets qui vous sont proposés.
Vos réponses seront ensuite analysées et serviront a évaluer le volume d’heures nécessaires

a votre accompagnement vers la réussite aux épreuves de certification.
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> Pour commencer, nous souhaitons mieux vous connaitre :

= Vous rencontrez pour la premiere fois une personne qui vous demande de vous

présenter. Qu’allez-vous lui dire ?

= Vous étes convié (e) a un entretien d’embauche et on vous demande ce qui a
motivé votre projet professionnel de vous préparer au TP EAA et comment vous

envisagez vos perspectives professionnelles. Que diriez-vous ?

Positionnement TPEAA 2



» Pour évaluer vos connaissances en bureautique, nous vous proposons de cliquer

sur les liens suivants et de vous autoévaluer sur les logiciels suivants :

Environnement de I’ordinateur : https://logiciel.optimhum.net/evaluation/gb00.php

Traitement de texte : https://logiciel.optimhum.net/evaluation/

Tableur : https://logiciel.optimhum.net/evaluation/indexe.php

Présentation : https://logiciel.optimhum.net/evaluation/indexp.php

Mail : https://logiciel.optimhum.net/evaluation/ogo0l1.php

» Pour évaluer vos connaissances, nous vous proposons le sujet suivant :
Ce sujet est a effectuer sur ordinateur.

Vous étes Responsable de secteur d’'un service d’aide a domicile « Atout faire ».

1 — Vous souhaitez envoyer un courrier a 'ensemble de vos partenaires départementaux
pour les inviter a participer a un colloque sur le theme « Bien manger apres 60 ans » qui
aura lieu le 01/02/2021 a 10h dans nos locaux.

Votre travail :

- Vous devez rédiger le courrier qui sera envoyé ce jour a 'APPA Cluny

- Vous devez saisir et mettre en forme sur un traitement de texte cette lettre

Emetteur : Atout faire - 85 rue de la République - 69007 LYON
Tél.: 04 72 87 57 59

Fax:04 72 87 57 59

Mel : Direction@toys-jouet.com

Site : www.toys-jouet.com

PDG : M. Paul Duvignon

APPA CLUNY
Destinataire : Résidence Bénétin

Rue des Ravattes

71250 CLUNY
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https://logiciel.optimhum.net/evaluation/qb00.php
https://logiciel.optimhum.net/evaluation/
https://logiciel.optimhum.net/evaluation/indexe.php
https://logiciel.optimhum.net/evaluation/indexp.php
https://logiciel.optimhum.net/evaluation/oqo01.php

2- L'APPA Cluny vous contacte pour avoir plus d’informations. Ecrivez comment vous
répondez au téléphone : votre présentation + quelques éléments que vous imaginez
répondre sur cette organisation (Ex : durée du colloque, contenu, personnes présentes,

accés aux locaux, parking, restauration...)
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