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Découvrez l’outil informatique et les fonctions utiles de votre portable 

Utiliser les outils numériques  

À Niort, du 17/04/2024 au 19/07/2024 

 

Contexte 

Cette prestation fait suite à un appel d’offres de la Région Nouvelle-Aquitaine. 

 

Objectif général 

Prendre en main les outils numériques pour communiquer, s’informer, effectuer des 
démarches en ligne, et gagner en autonomie dans leur vie sociale et professionnelle. 

 

Objectifs pédagogiques 

À l’issue de la prestation, le bénéficiaire sera capable de : 

- Manipuler les outils numériques (portable et/ou ordinateur) 
- Communiquer (messagerie, mail, visio) 
- Utiliser des applications et logiciels (pour se déplacer, créer et partager des 

documents)  
- Naviguer sur internet  

 

Public cible 

Personnes désireuses d’utiliser les outils numériques pour faciliter leur quotidien et 
effectuer leur démarches socio-professionnelles en ligne. 

 

Pré requis 

Pas de pré-requis, formation ouverte à tous et à toutes 
 

Certification visée  

Aucune certification n’est visée par cette prestation 
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Contenus 

Parcours « Être plus à l’aise avec son portable » 

- Manipuler son portable (gestes tactiles, personnalisation de l’interface, réglages)  
- Utiliser les outils (appareil photo, horloge, agenda, calculatrice)  
- Organiser ses contacts (ajouter, modifier, supprimer un contact) 
- Communiquer par messagerie (messages, WhatsApp, réseaux sociaux) 
- Utiliser sa boîte mail (lire/envoyer/transférer un mail simple et avec pièce jointe) 
- Gérer ses photos et documents 
- Consulter ses comptes et réaliser ses démarches administratives en ligne 

       (s’actualiser, modifier son profil, envoyer un document, télécharger une attestation)  
- Utiliser des applications utiles au quotidien (pour se déplacer, passer une 
    commande, se former) 
- Faire une recherche et s’informer sur internet 

Parcours « Découvrir l’outil informatique » 

- Se repérer sur l’écran de l’ordinateur (l’environnement Windows) 
- Manipuler la souris, le clavier 
- S’initier à la saisie et mise en forme d’un document 
- Sauvegarder et ranger ses documents 
- Utiliser des périphériques (imprimante, clé USB) 
- Communiquer (organiser sa boîte mail, se repérer sur une interface en visio) 
- Réaliser des démarches en ligne (une inscription, une réservation, une commande) 
- Protéger ses données 

 
Méthodes mobilisées 

Modalités pédagogiques :  

Parcours individualisé sur la base des besoins exprimés par le stagiaire et ceux pressentis 
lors de l’entretien préalable à l’entrée en formation. 

La formation est participative pour rendre le stagiaire acteur et responsable de sa montée 
en compétences.  

L’intersession de 1 semaine sera utile pour mettre en œuvre des actions spécifiques en 
lien avec la formation. 

Moyens techniques et outils :   

Salle de formation équipée d'un vidéo projecteur et dispositif de partage d’écran 
(ApowerMirror, Smart View). 

Le stagiaire doit disposer d'un portable avec accès à internet. 
 
Modalités d’évaluation et de validation des acquis 

Grille d’évaluation en début et fin de parcours. Relevé d’acquis  

La compréhension et l’acquisition des connaissances pendant la formation sera validée par 
des tests et des mises en situation. 

 
Équipe pédagogique 

Anne Marie THORAVAL, formatrice depuis 2008, référente en savoirs de base.  
Kateline DANIAULT, conseillère en insertion professionnelle et aidante numérique.  
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Modalités d'organisation 

Formation en continu, en centre, 1 à 2 jours par semaine selon le /les parcours choisis. 

− Parcours Portable :  9h-12h et 13h30-16h30 le mercredi 
− Parcours Informatique :  9h-12h et 13h30-16h30 le vendredi 

  

Conditions d’accueil et d’accès des publics en situation de handicap :  

Locaux : 17 rue Henri Sellier 79000 Niort, accessibles aux personnes en situation de 
handicap  

Adaptation des moyens de la prestation :  

Des possibilités d’aménagements des modalités de sélection, de formation et de validation 
sont possibles pour les personnes en situation de handicap.  

Un référent handicap accompagne le bénéficiaire tout au long de son parcours en mettant 
en œuvre les compensations et adaptations nécessaires.  

Avant le début de la formation, il est conseillé aux personnes en situation de handicap de 
contacter notre référent handicap pour étudier ensemble les adaptations possibles : 
Sylvain MÉNARD sylvain.menard@asfodep.fr - 06 10 50 57 85 

 

Indicateur de résultat 

Nouvelle prestation 2024 

 

Durée 

Parcours Portable : 13 semaines (78 h) 

Parcours Informatique : 13 semaines (78 h) 

Il est possible de suivre en parallèle les 2 parcours : 13 semaines (156 h)  

 

Tarif 

Prestation prise en charge par la Région Nouvelle Aquitaine  

 

Dates 

Formation du 17/04/2024 au 19/07/2024. 

 

Modalités et délais d’accès  

Dans un délai de 15 jours à la suite de la prescription, la personne est accueillie pour un 
diagnostic de sa capacité d’autonomie numérique. L’entrée en formation est planifiée dès 
que le quota minimum de 3 personnes est atteint. 

 

Information 

Anne-Marie THORAVAL, anne-marie.thoraval@asfodep.fr  06 03 66 84 34 


