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FORMATION DACTYLOGRAPHIE

DEFINITION

Vous désirez gagner en rapidité et donc en efficacité sur un clavier QWERTZ grace a des lecons et des dictées
progressives ? Aprés un test d'évaluation, nous déterminons votre niveau et vous pourrez alors choisir de travailler
tout ou une partie du clavier, a votre rythme. Possibilité de passer I'examen OCG de dactylographie au prix de CHF
95.- !

PUBLIC CIBLE

Ce cours s'adresse a toute personne s'occupant de la correspondance courante d'un secrétariat d'entreprise ou a
titre privé.

OBJECTIFS DE FORMATION
Maitriser le clavier QWERTZ.

PRE-REQUIS POUR SUIVRE CETTE FORMATION
aucun

METHODE DE TRAVAIL

Le cours Dactylographie est basé sur un support théorique, la mise en pratique au moyen d'exercices et un
encadrement personnalisé du formateur.

CONTENU DU COURS DACTYLOGRAPHIE

apprentissage du clavier,
frappe a l'aveugle,
exercices de vitesse...

DUREE ET PRIX
Durée: 5 séance(s) (5 x 4 périodes)
Prix: CHF 450.-
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