






Session 80 H

 �OBJECTIF
Apprendre à se relaxer, diminuer son stress en milieu professionnel.

 �Public
Tout public.

 �Programme.

Réflexion sur le stress dans l’environnement professionnel : raisons, facteurs  
déclencheurs, identification des personnalités difficiles… Lutte contre le stress, 
apprentissage de la relaxation : respiration, connaissance du corps pour apprendre  
à se détendre.

 �CALENDRIER
Session n° 1 : du 29 septembre 2008 au 6 janvier 2009.
Session n° 2 : du 13 janvier au 31 mars 2009.
Session n° 3 : du 7 avril au 16 juin 2009. 
3 heures hebdomadaires.

Mieux gérer son stress  
en milieu professionnel
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Lieu et jour
 13e arr. École élémentaire 

53, rue Baudricourt. 

 
école accessible  

        aux personnes à mobilité réduite. 
Métro : Tolbiac. 
Cours le mardi de 18h30 à 21h30.



Session 40 H

 �OBJECTIF
Identifier ses compétences, ses qualités et son profil, savoir mettre en avant 
son parcours et ses réalisations, adopter une méthode de recherche d’emploi  
efficace et organisée. 

 �Public
Personnes, demandeurs d’emploi ou non, souhaitant maîtriser les outils professionnels 
des techniques de recherche d’emploi afin d’être plus efficace et de faire ainsi progresser 
leur vie professionnelle.
Un bon niveau de langue française est nécessaire pour suivre la formation.

 �Programme
Analyse de ses compétences. Adaptation du curriculum vitae et de la lettre de motivation 
au projet. Optimisation de la recherche d’emploi. Définition des cibles de recherche. 
Prise de rendez-vous avec les entreprises sélectionnées. Préparation à l’entretien  
de recrutement. Travail sur l’attitude et l’image à présenter lors de l’entretien.

 �CALENDRIER
Session n° 1 : du 29 septembre au 17 décembre 2008.
Session n° 2 : du 5 février au 11 mai 2009.
3 heures hebdomadaires.

Optimiser sa recherche d’emploi : 
convaincre et réussir
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Lieu et jour
 12e arr. École élémentaire 

27, rue de Reuilly. 
Métro : Reuilly-Diderot. 
Cours le lundi de 18h30 à 21h30.



Session 80 H

 �OBJECTIF
Découvrir un nouveau concept de prise de notes qui permet d’organiser 
et de structurer ses idées et ses réflexions. En tirer le meilleur parti en utilisant 
uniquement des mots-clés sous forme d’arborescence.

 �Public
Tout type de public maîtrisant la langue française.

 �Programme
Définition de la communication, découverte et compréhension du cerveau. 
Utilisation du Mind Mapping : recueil, sélection et organisation des informations orales, 
développement d’un esprit de synthèse et d’une pensée créative, compréhension 
du fonctionnement du Mind Map par associations d’idées et utilisation dans tous  
les domaines de la vie. Définition du shéma arborescent et mise en pratique.

 �CALENDRIER
1er semestre : du 29 septembre 2008 au 4 février 2009.
2nd semestre : du 5 février au 22 juin 2009.
2 heures hebdomadaires.

Organiser ses idées  
grâce au Mind Mapping
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Lieu et jour
 12e arr. École élémentaire 

8, rue Charles-Baudelaire. 
Métro :Gare de Lyon ou Ledru-Rollin. 
Cours le mardi de 18h30 à 20h30.



Session 40 H

 �OBJECTIF
Apprendre au bénévole à se situer dans le milieu associatif.

 �Public
Personnes désirant s’impliquer dans la vie associative en qualité de bénévole.

 �Programme
Les structures associatives : aspects juridiques, aspects fiscaux.

Le bénévolat : définition, structures d’accueil, compatibilité avec d’autres activités, 
engagements et responsabilités.

Le bénévole : pourquoi être bénévole : donner, recevoir, apprendre, échanger…, 
acquérir une expérience professionnelle et la valoriser par la Validation des Acquis 
de l’Expérience.

Bénévolat et argent : remboursement des frais et conséquences fiscales, abandon 
de frais (dons), valorisation du temps donné, indemnisation du bénévole.

Bénévole et association : engagements réciproques, exploitation de chartes existantes.

 �CALENDRIER
Du 29 septembre au 17 décembre 2008.
3 heures hebdomadaires.

Pourquoi et comment  
devenir bénévole
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Lieu et jour
 1r arr. Lycée Pierre-Lescot 

35, rue des Bourdonnais. 
Métro : Châtelet. 
Cours le mercredi de 18h30 à 21h30  
(une session uniquement).



Cours semestriel 80 H

 �OBJECTIF
Permettre une prise de notes synthétisée pour retenir l’essentiel d’un cours, 
d’une conférence, d’un écrit et développer un esprit de synthèse.

 �Public
Étudiants, cadres ou personnes appelés à noter l’essentiel dans diverses circonstances.

 �Programme
Principes de base des différentes techniques de prise de notes (linéaires, arborescentes, 
normées…) ; développement de l’esprit de synthèse, transcription des idées essentielles, 
reformulation en utilisant les différentes techniques de prise de notes ; exploitation des 
notes jusqu’à l’écrit final (lettres, messages, comptes-rendus de réunion, cours, articles, 
fiches de lecture…).

 �CALENDRIER
1er semestre : du 29 septembre 2008 au 4 février 2009. 
2nd semestre : du 5 février au 22 juin 2009. 
2 heures hebdomadaires.

Prise de notes synthétique
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Lieux et jours
1er semestre :  

 12e arr. École élémentaire 
8, rue Charles-Baudelaire. 
Métro : Gare de Lyon ou Ledru-Rollin. 
Cours le mardi de 18h30 à 20h30.

2nd semestre :  
 12e arr. Lycée Théophile-Gautier 

49, rue de Charenton. 
Métro : Bastille.
Cours le samedi de 10h30 à 12h30.
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Session 60 H

 �OBJECTIF
Mettre en œuvre les fonctionnalités de base d’un système d’exploitation (Windows). 
Maîtriser le clavier pour saisir efficacement des informations (12 mots/minute). 
Découvrir un logiciel de traitement de texte.

 �Public
Tout public.

 �Programme
Windows : gestion du bureau, utilisation de l’explorateur, organisation et gestion 
des fichiers. Dactylographie et positionnenement des doigts sur le clavier.
Traitement de texte : saisie des données, mise en œuvre des premiers outils de mise 
en forme, sauvegarde, impression.

 �CALENDRIER
Session n° 1 : du 29 septembre 2008 au 22 janvier 2009.
Session n° 2 : pour les cours du lundi et mercredi ou du mardi 
et jeudi : du 5 février au 8 juin 2009.
Session n° 2 : pour les cours du samedi : du 5 février au 13 juin 2009.
4 heures hebdomadaires.

Dactylographie assistée 
par ordinateur et premiers pas 

sous Windows
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Lieux et jours
 3e arr. Lycée François-Truffaut 

28, rue Debelleyme. 
Métro : Filles-du-Calvaire. 
Cours mardi et jeudi,  
de 18h30 à 20h30. 

 15e arr. Lycée Claude-Anthyme-Corbon 
5, rue Corbon. 
Métro : Vaugirard. 
Cours mardi et jeudi,  
de 18h30 à 20h30.

 18e arr. Lycée Suzanne-Valadon 
7, rue Ferdinand-Flocon. 
Métro : Jules-Joffrin. 
Cours lundi et mercredi,  
de 18h30 à 20h30. 

 19e arr. École élémentaire 
57, rue de Romainville. 
Métro : Porte des Lilas. 
Cours lundi et mercredi, de 18h30 à 20h30.

 20e arr. Lycée Charles-de-Gaulle 
17, rue Ligner. Métro : Alexandre-Dumas. 
Cours le samedi de 8h15 à 12h15.
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Utilisation professionnelle 
 de Word
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Cours semestriel 80 H

 �OBJECTIF
Approfondir les fonctionnalités de Word pour optimiser vos applications professionnelles. 

 �Public
Personnes maîtrisant des fonctionnalités de base de Word et désirant développer 
des applications professionnelles pratiques. 

 �Programme
Adaptation du bureau aux applications : adaptation de l’interface graphique, 
gestion des sauvegardes, création de modèles et/ou de styles personnalisés…

Création de documents adaptés aux besoins de l’entreprise : respect des normes 
professionnelles relatives aux courriers, rapports, comptes-rendus… ; création 
de plaquettes, de formulaires, de tableaux chiffrés ; intégration d’images ou d’objets 
externes. Amélioration des recherches d’informations par mots clés, à l’aide 
de la gestion documentaire : définition de mots clés, constitution et exploitation 
de thesaurus…

Gestion de documents longs : gestion des pages (en-têtes et pieds de pages), 
gestion de la numérotation, mise en œuvre du mode plan, création de sommaires, 
insertion de pages et renumérotation…

Gain de temps de production par l’automatisation des tâches : définition  
de paragraphes standards, publipostage conditionnel avec données externes, utilisation 
de la boîte à outils Word pour réduire le temps de saisie, automatisation de tâches 
par la mise en œuvre de macro-instructions simples…

Définition d’une charte graphique personnalisée : personnalisation des applications 
à utiliser dans la vie professionnelle.

 �CALENDRIER
1er semestre : du 29 septembre 2008 au 4 février 2009.
2nd semestre : du 5 février au 22 juin 2009. 
3 heures hebdomadaires.
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Lieux et jours
 1er arr. Lycée Pierre-Lescot 

35, rue des Bourdonnais. 
Métro : Châtelet. 
Cours le lundi de 18h30 à 21h30.

 3e arr. Lycée François-Truffaut 
28, rue Debelleyme. 
Métro : Filles-du-Calvaire.. 
Cours le samedi, de 9h15 à 12h15. 

 16e arr. École élémentaire 
3, impasse des Belles Feuilles. 

 
école accessible  

        aux personnes à mobilité réduite. 
Métro : Victor Hugo. 
Cours mardi de 18h30 à 21h30  
(1er semestre uniquement).
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