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Utiliser l’outil informatique 
dans son environnement professionnel

> Savoir utiliser un ordinateur 
et les outils de messagerie

> Maîtriser les fonctionnalités de base d’un ordinateur.

> Créer et sauvegarder des fichiers professionnels, sur le 
poste de travail ou sur un support externe.

Extension du programme au niveau encadrant

> Maitriser et gérer une messagerie professionnelle.

> Connaître et utiliser les outils de gestion de planning.

> L’environnement numérique professionnel d’une entre-
prise virtuelle du bâtiment.

> Utilisation et communication du planning de chantier de 
l’entreprise.

Durée : 21h 
Extension encadrant : 7h

Salarié
Ouvrier exécutant
Personnel encadrant

Maîtrise de la langue fran-
çaise française à l’écrit et à 
l’oral.

module 3A

module 1E module 1B
Vous pouvez aussi associer les modules suivants :

Coût du module : 252€
Extension encadrant : 84€
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Assurer la gestion et la création 
de documents numériques

> Saisir et mettre en forme 
des documents professionnels

> Utiliser efficacement les fonctions de base d’un traite-
ment de texte.

> Mettre en forme un texte.

> Enregistrer et stocker un document.

> Lire et exploiter une feuille de calcul simple.

> Réalisation d’une fiche produit simple à partir de la charte 
graphique de l’entreprise.

> Renseignement d’une fiche d’approvisionnement pour 
un chantier.

Durée : 14h 

Salarié
Ouvrier exécutant
Personnel encadrant

Maîtrise de la langue fran-
çaise française à l’écrit et 
à l’oral.
Maîtrise des fonctions de 
base d’un ordinateur ou 
contenus du module 3-A.

module 3B

module 2A module 3A
Vous pouvez aussi associer les modules suivants :

Coût du module : 168€
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Utiliser Internet dans sa pratique professionnelle

> Rechercher des informations 
et exercer une veille professionnelle

> Utiliser un navigateur pour accéder à Internet.

> Trouver des informations techniques via la recherche Inter-
net.

> Exercer une veille technique sur son métier.

> Rechercher un matériel ou matériau pour préparer un 
chantier défini.

> Construire sa grille d’orientation pour la mise en place 
d’une veille technique sur son métier.

Durée : 14h 

Salarié
Ouvrier exécutant
Personnel encadrant

Maîtrise de la langue fran-
çaise française à l’écrit et 
à l’oral
Maîtrise des fonctions de 
base d’un ordinateur ou 
contenus du module 3-A.

module 3C

module 1B module 6A module 6B
Vous pouvez aussi associer les modules suivants :

Coût du module : 168€
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