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Annexe�1�à�la�proposition�de�formation�
�

Technicien(ne)�Support�Informatique�

�
�

�
�

INTITULE�DE�LA�FORMATION�
�
Professionnalisation�«�Technicien(ne)�Support�Informatique�»�
�
DUREE�:��175�h�en�centre�de�formation�
�

DOMAINES	TECHNIQUES�
Assister	les	utilisateurs	dans	un	
environnement	informatique	et	
numérique	

44	h	

Configurer	et	mettre	à	jour	un	poste	de	
travail	informatique	 44	h	

Traiter	un	incident	dans	un	centre	de	
services	 23	h	

Bureautique	 40	h	
Anglais	technique	 24	h	

�
�
�
Dans�le�cadre�de�la�formation�individualisée,�en�fonction�de�la�progression�
et� des� résultats� du� stagiaire� dans� chaque� domaine,� cette� organisation��
séquentielle�pourra�être�modifiée�en�cours�de�formation.��
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�
METHODE�PEDAGOGIQUE�
�

Formation� individualisée.� Chaque� stagiaire� travaille� sur� des� ressources� et�
outils� pédagogiques,� afin� d’acquérir� des� connaissances� et� des� savoir-faire.�
Dans�le�principe�de�l’individualisation,�chaque�stagiaire�travaille�à�son�rythme�
et�en�fonction�des�compétences�à�acquérir.�

�
�

CONTENU�DE�FORMATION�DETAILLE�
�
�

Assister�les�utilisateurs�dans�un�environnement�informatique�et�numérique��
�
-�Retrouver�toute�information�relative�à�l'utilisation�des�outils�et�des�équipements�informatiques��
-�Expliquer�l'utilisation�d'un�poste�informatique�(système�et�équipements�péri-informatiques)��
-�Expliquer�les�fonctions�évoluées�d'un�client�de�messagerie��
-�Expliquer�les�services�du�Web�(interactif,�coopératif,�sémantique)��
-�Expliquer�les�fonctions�évoluées�d'une�suite�bureautique��
-�Aider�à�récupérer�les�fichiers�perdus��
-�Connaître�les�fonctions�de�base�d'un�système�client��
-�Connaître�les�fonctions�et�la�configuration�d'un�client�de�messagerie�et�des�services�Internet��
-�Connaître�les�fonctions�de�base�des�équipements�fixes�et�mobiles��
�
Configurer�et�mettre�à�jour�un�poste�de�travail�informatique��
�
-�Installer�et�tester�un�système�d'exploitation,�une�suite�bureautique,�un�client�de�messagerie�et�les�
logiciels�de�sécurité��
-�Désinstaller�manuellement�un�composant�logiciel�ou�une�mise�à�jour��
-�Réaliser�une�remise�en�état�par�intervention�directe�sur�les�fichiers�et�les�bases�système��
-�Configurer�des�mises�à�jour�automatiques�ou�les�rechercher�manuellement,�les�installer�et�les�vérifier��
-�Effectuer�un�retour�à�l'état�d'origine�après�une�mise�à�jour�au�moyen�d'une�sauvegarde�ou�d'un�point�
de�restauration��
-�Réaliser,�brasser�et�dépanner�un�système�de�connexion�informatique�filaire�ou�sans�fil�-�Relier�un�
équipement�à�un�réseau�informatique��
-�Caractériser�l'ensemble�des�couches�d'un�système�(matériel,�BIOS,�système,�réseau,�et�applicatifs)��
�
Traiter�un�incident�dans�un�centre�de�services��
�
-�Traiter�un�dossier�d'incident��
-�Appliquer�un�script�de�questionnement�ou�une�méthode�d'analyse�en�résolution�d'incident��
-�Réaliser�des�opérations�de�maintenance�par�l'intermédiaire�d'un�outil�de�prise�de�contrôle�à�distance��
-�Diagnostiquer�et�résoudre�le�dysfonctionnement�matériel�ou�logiciel�d'un�équipement�informatique��
-�Diagnostiquer�et�résoudre�un�dysfonctionnement�d'accès�d'un�équipement�informatique�à�un�réseau��
-�Installer�et�utiliser�un�environnement�de�machines�virtuelles��
-�Utiliser�et�renseigner�une�base�de�connaissances��
-�Connaître�les�architectures�matérielles�et�logicielles�des�postes�clients��
-�Connaître�les�couches�des�modèles�OSI�et�TCP/IP��
Utiliser�l'anglais�dans�son�activité�professionnelle�en�informatique��
�
-�S'approprier�et�utiliser�différentes�stratégies�de�lecture��
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-�Reconnaître�la�nature�grammaticale�et�la�place�des�mots�dans�une�phrase��
-�Comprendre�et�maîtriser�les�formes�verbales�les�plus�courantes��
-�Connaître�le�vocabulaire�professionnel�technique��
-�Connaître�le�vocabulaire�des�en-têtes,�des�débuts�et�de�fins�de�messages�et�savoir�utiliser�les�
formules�de�politesse�appropriées��
-�Connaître�les�abréviations�les�plus�courantes�utilisées�dans�les�messages�courts��
Rechercher,�lire�et�exploiter�des�informations�et�des�documents�techniques�(manuels,�sites,�forums�et�
FAQ�anglophones)��
-�Utiliser�un�logiciel�en�anglais��
-�S'approprier�et�utiliser�différentes�méthodes�de�traduction�(reformulation,�résumé,�mot�à�mot)��
-�Utiliser�des�outils�en�ligne�tels�que�traducteurs,�glossaires�et�dictionnaires�terminologiques��
-�Exploiter�des�consignes�d'installation,�une�aide�en�ligne,�des�messages�d'erreur�de�logiciels�en�
anglais��
-�Poser�un�problème�technique�en�anglais�par�écrit�et�comprendre�la�réponse�(mail�et�fax.)��
-�Poser�un�problème�technique�et�échanger�en�anglais�par�oral�au�téléphone��
-�Savoir�épeler�(nom,�adresse)�et�transmettre�des�chiffres�oralement��
-�Connaître�les�formules�téléphoniques�courantes��
-�Savoir�se�présenter�oralement,�notamment�au�téléphone��
-�Formuler�oralement�son�besoin,�sa�question,�à�l'aide�de�phrases�simples�correctement�structurées�
en�utilisant�le�vocabulaire�technique�adéquat��
-Savoir�remercier�et�clore�une�conversation��
�
Word�
�
-�utiliser�les�fonctions�courantes�
-�mettre�enforme�un�document�
-�élaborer�un�tableau��
-�gérer�des�modèles�et�des�formulaires�
-�gérer�des�documents�élaborés�
-�réaliser�un�publipostage�
-�intégrer�des�éléments�provenant�d'autres�logiciels�
�
Excel��
�
-�réaliser�un�tableau�simple,�créer�et�utiliser�des�modèles�
-�produire�un�graphique�simple�
-�calculer�avec�des�fonctions�simples�
-�mettre�en�relation�des�données�
-�effectuer�des�recherches�automatiques�de�données�
-�utiliser�des�fonctions�conditionnelles�et�imbriquées�
-�réaliser�des�graphiques�complexes�
-�utiliser�une�base�de�données�et�des�tableaux�croisés�dynamiques�
�
PowerPoint��
�
-�créer�et�organiser�des�diapositives�simples�
-�insérer,�incorporer�et�mettre�en�forme�des�objets�dans�les�diapositives�
-�créer�des�présentations�élaborées�

�
Les�contenus�de� formation,�entre�autre�dans� les�domaines�bureautique�et�
anglais,�seront�individualisés�et�adaptés�aux�besoins�de�chaque�stagiaire.�


