













L'arrivé de l'informatique dans tous les métiers nécessite une bonne pratique de la dactylographie pour produire un travail
propre et dans des temps raisonnables. Certains ou futurs employeurs exigent une vitesse de frappe spécifique sur le
clavier d'un ordinateur. Il est de même pour accéder à certain concours, comme pour les candidat-e-s au recrutement de
l'école de police municipale ou pour le poste de greffier ou encore certains postes administratifs dans les organisations
internationales. Bien taper au clavier est très important.
Dans ce cours vous apprendrez l'utilisation de vos dix doigts avec rapidité, fluidité et précision sans regarder les touches
du clavier, et tout en gardant votre regard sur le texte à saisir. Vous progresserez continuellement en dactylographie
avec des activités, exercices et textes d'entraînements proposés. Pour atteindre des objectifs de vitesse fixées, un
entraînement personnel régulier d'environ 5 heures par semaine est fortement recommandé.
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Il est très fortement recommandé, avant de s'inscrire à un cours, de faire un entretien d'orientation et
de conseil gratuit.
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Tout public ainsi que pour les candidat-e-s au recrutement de l'école de police municipale.

A l'issue du cours, l'apprenant-e sera capable de frapper à l'aveugle avec les dix doigts et , avec un
entraînement personnel soutenu à domicile d'environ 5 heures par semaine , la vitesse de frappe peut
augmenter rapidement pour arriver à un niveau standard.

Acquisition d'une frappe correcte sans regarder ses doigts à l'aide d'exercices progressifs
Touches alphabétiques, accents, ponctuation, chiffres et caractères spéciaux
Entraînement de la vitesse (calcul de la vitesse, contrôle de l'évolution de la vitesse individuelle,
exercices correctifs ciblés).

A l'issue du cours, avec un entraînement personnel soutenu à domicile d'environ 5 heures par semaine
, la vitesse de frappe peut augmenter rapidement pour arriver à un niveau standard (supérieur à 100
frappes minute, soit l'équivalent à 17 mots minute).

La méthodologie est participative et repose sur une implication très importante de la part des apprenant-
e-s. Elle se base sur trois piliers:

1 - Explication théorique et technique.
2 - Exercices pratiques.
3 - Chronométrage de la vitesse.

Un temps de travail personnel d'une durée de 100 % du temps de cours est fortement recommandé.(*) 1
PC par personne.
(*) Un support de cours fournis aux apprenants en début de formation.

Formateurs et formatrices, qualifié(e)s et expérimenté(e)s, issu(e)s du milieu professionnel de la matière
enseignée.

Une attestation de suivi du cours sera délivrée à chaque participant-e ayant suivi la formation.

Les cours sont donnés sur PC équipé d'un clavier suisse QWERTZ.
Les candidats qui le souhaitent ont la possibilité de passer le test ECDL - Typing Certificate.
Typing Certificate est un certificat international. Il est reconnu en Autriche, en Suisse, au
Liechtenstein. Il permet d'attester de trois niveaux:

Standard : 100 frappes par minute / 17 mots minutes.
Professional : 200 frappes par minute / 33 mots minutes.
Expert : 300 frappes par minute / 50 mots minutes.

Avant de passer un test de vitesse, il est fortment conseillé que vous ayez un entraînement personnel
régulier d'environ 5 heures par semaine.
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Gouvernance
Rapport d'activité
Centres d'examens
Partenaires
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Politique qualité
Principes andragogiques
Nos brochures
Travailler à l'ifage
Presse et médias

IFAGE

Adresses et horaires
Café-restaurant
Calendrier des vacances
Conditions générales d'inscription
Règlement des étudiants
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ifage - Fondation pour la formation des adultes

Place des Augustins, 19 | 1205 Genève 
T +41 22 807 30 00 | E info(at)ifage.ch
















Demande de renseignements

A
Objet *
Genre*
Nom *
Prénom *
Téléphone *
Email *
Votre message *

Comment s'inscrire
Aides au financement
Assurance annulation
Bon formation continue

Vers la smart-academie
Vers le campus ifage

Location de salles
Organisation d'examens

FORMATION DIGITALE

SERVICES
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