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OBJECTIFS PUBLIC

Se familiariser avec l'Ordinateur, Internet et 
les Réseaux

Acquérir les bases de l'environnement informatique et 
numérique pour gagner en autonomie dans les activités 

professionnelles quotidiennes.
Personnel éloigné du numérique, 

débutant en informatique
A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable 
Comprendre le fonctionnement d'un ordinateur et de son 
environnement
Organiser ses dossiers et classer ses documents
Utiliser les fonctions simples d'une messagerie professionnelle
Naviguer sur Internet en sécurité et effectuer une recherche efficace
Découvrir les outils de travail collaboratif en réseau (partage, 
visioconférence)

PREREQUIS

Aucun prérequis

MODALITES
Présentiel

PARCOURS DUREE

PROGRAMME 21h 

Découverte de l'ordinateur : allumer, manipuler, créer et ranger des 
fichiers

DATES

A convenir selon planning

DELAIS D'ACCES

Navigateurs et moteurs de recherche : bonnes pratiques et sécurité 
numérique

Clôture des inscriptions :
7 jours avant le démarrage de la formation.

Clôture des dossiers 15 jours avant le 
démarrage

de la session pour les financements OPCO.

Messagerie professionnelle : envoyer, recevoir, classer, joindre un 
document

ACCESSIBILITE PMR | PSH

Nous contacter pour solutions 
adaptées
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Travail en réseau et outils collaboratifs (partage de fichiers, 
visioconférence)

TARIF

Sur demande

MOYENS PEDAGOGIQUES
Alternance d'activités ludiques et de 

manipulations concrètes sur poste 
informatique, supports remis aux stagiaires, 

accompagnement individualisé selon le 
niveau de chacun.

MODALITES D'EVALUATION

Auto-évaluations et mise en situation pratique sur poste informatique.

SUIVI ET EVALUATIONS

Auto-évaluations et mise en situation pratique 
sur poste informatique.

LES + DE LA FORMATION

Pédagogie active et bienveillante centrée sur la pratique, adaptée à 
tous les niveaux.


