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Formation : introduction aux outils numériques

Ce programme est conçu pour vous aider à développer vos compétences numériques, 

indispensables pour effectuer vos démarches administratives et professionnelles en ligne. 

Vous apprendrez à utiliser des outils essentiels pour trouver un emploi, gérer vos finances, 

et faciliter votre quotidien grâce à des ressources en ligne et des technologies innovantes.

À travers des ateliers pratiques et un accompagnement personnalisé, vous serez guidé 

pour vous familiariser avec les différents outils..
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 Présentation de la formation

L’objectif de cette formation est de vous apprendre à exploiter pleinement les outils

numériques (boite email, cloud, IA, plateformes publiques en ligne, job boards). Elle vous

permettra notamment de :

 Objectifs pédagogiques

1. Connaitre et accéder aux outils numériques

essentiels, (email, fichier, tableur, traitement de

texte…)

2. Développer des compétences numériques

pratiques et adaptées à la vie professionnelle.

3. Réaliser des démarches administratives et

professionnelles en ligne

4. Se sensibiliser à l’utilisation de technologies

modernes (IA et outils en ligne) pour simplifier la

vie quotidienne
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 A propos de votre formateur

Franck Denéchaud – Formateur professionnel certifié
« Co-fondateur d’ADEV, après 10 années à travailler au sein de directions
financières d’entreprises, en France et à l’étranger, j’ai choisi de me consacrer
à l’accompagnement des personnes et des professionnels. Spécialisé dans le
pilotage financier et la gestion d’activité, j’accompagne depuis 4 ans
dirigeants, indépendants et responsables financiers dans la création d’outils
adaptés à leur activité..»

Mes diplômes et formations

✓ 2022 – Certification professionnelle – Formateur pour adultes (Titre RNCP)

✓ 2013 – Master en Management, option finance, Audencia Business School (Nantes)

 Programme indicatif de la formation

JOUR 1 : Se préparer à la recherche d'emploi en ligne (7h).

1. Créer et gérer son adresse email

• Introduction à la création d'une adresse email (ex : Gmail).

• Apprendre à envoyer, recevoir et organiser des emails.

• Gérer les pièces jointes (CV, lettres de motivation).

2. Découverte des plateformes d’emploi

• Présentation des principaux sites d'emploi et d'intérim (Pôle emploi, Indeed, etc.).

• Apprendre à s'inscrire, créer un profil et rechercher des offres.

• Techniques pour postuler efficacement en ligne.

3. Introduction à LinkedIn

• Création d’un compte LinkedIn.

• Comprendre l'importance du réseau professionnel.

• Premiers pas dans la construction de son profil (photo, résumé, expériences).

4. Introduction à la création d’un CV en ligne

• Initiation à un traitement de texte en ligne (ex : Google Docs).

• Apprendre à rédiger et mettre en page un CV simple.

• Sauvegarder et exporter son CV en PDF pour l’envoi en ligne.
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 Programme indicatif de la formation

JOUR 2 : Réaliser en autonomie ses démarches administratives en

ligne (7h)

1. Utilisation de FranceConnect et MonIdNum

• Découverte et création d’un compte via FranceConnect ou

MonIdNum.

• Accéder en sécurité aux services administratifs en ligne.

2. Accéder à mes droits

• Utiliser le site mesdroitssociaux.gouv.fr pour consulter ses droits

et démarches.

• Rechercher des fiches pratiques selon vos besoins : santé,

logement, emploi, etc.

3. Rechercher un logement ou un emploi via les plateformes

publiques

• Introduction à France Travail, actualiser ses droits et valoriser ses

compétences.

• Focus sur les démarches de recherche de logement : sites

publics et plateformes d’aide sociale.

4. Accéder aux services optionnels (CAF, impôts, RSA)

• Sur demande : apprendre à utiliser les services spécifiques

comme la CAF, impots.gouv.fr, ou les démarches liées au RSA.
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 Programme indicatif de la formation

JOUR 3 : Gestion budgétaire et utilisation de l'Intelligence

Artificielle (IA) au quotidien (7h).

1. Utilisation de FranceConnect et MonIdNum

• Découverte et création d’un compte via FranceConnect ou

MonIdNum.

• Accéder en sécurité aux services administratifs en ligne.

2. Accéder à mes droits

• Utiliser le site mesdroitssociaux.gouv.fr pour consulter ses droits

et démarches.

• Rechercher des fiches pratiques selon vos besoins : santé,

logement, emploi, etc.

3. Rechercher un logement ou un emploi via les plateformes

publiques

• Introduction à France Travail, actualiser ses droits et valoriser ses

compétences.

• Focus sur les démarches de recherche de logement : sites

publics et plateformes d’aide sociale.

4. Accéder aux services optionnels (CAF, impôts, RSA)

• Sur demande : apprendre à utiliser les services spécifiques

comme la CAF, impots.gouv.fr, ou les démarches liées au RSA.
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 Modalités

 Personnalisation de votre formation

Tout public Session 
permanente

Formation en 
présentiel

21h
Sur 3 jours

Prix : 1 680 € H.T.Accueil PSH 
Accès PMR 

Nous contacter

Groupes de 5 à 10 
personnes

Matériel : avoir un 
ordinateur, un 
smartphone

Bonne connexion 
internet

Prérequis : 
Savoir utiliser un PC
ou un smartphone,

naviguer sur internet

Avant de débuter votre formation, un 1er entretien de positionnement est effectué afin

d’évaluer :

✓ L’adéquation de votre projet avec la réalisation de la formation

✓ Vos besoins spécifiques

✓ Établir un parcours de formation personnalisé

Un questionnaire d’auto-évaluation de vos compétences vous est aussi proposé avant l’entrée

en formation afin d’adapter au mieux le programme de la formation.

Inscriptions : Inscrivez-vous en nous contactant par email : contact@adev-france.com ou
par téléphone au 04 22 16 57 34

Délai d’accès à la formation : à partir de 14 jours après la signature de la convention.

Les besoins spécifiques des personnes en situation de handicap seront analysés et pris en charge
dans la mesure du possible.

Pour faciliter l’accueil des personnes en situation de handicap, merci de prendre contact avec nous au
plus tard un mois avant la date de début de formation souhaitée.
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• Outils Google (Gmail, Gdrive, Gchat, Sheets, Docs)

 Moyens et outils pédagogiques

• Ordinateur avec connexion internet

• Plateforme d’échanges avec le formateur (via outils

collaboratifs en ligne)

• Supports de cours, ressources pédagogiques,

exercices de pratique

 Financement de la formation

 Évaluation de la formation

✓ Pour les salariés, demande de financement possible auprès de l’opérateur de compétences

(OPCO) de l’entreprise et avec l’accord de l’employeur.

✓ Pour les demandeurs d’emploi, demande de financement possible auprès de Pôle Emploi.

Évaluation de la formation Certification & Satisfaction

✓Entretien de positionnement et auto-évaluation en 
amont

✓Exercices pratiques tout au long de la formation

✓Création d’une boite email et un drive personnel

✓Attestation et certificat de réalisation de la formation

✓Questionnaire de satisfaction à chaud

✓Évaluation à froid (3–6 mois après) du transfert des 
acquis

 Méthode pédagogique

La formation est résolument tournée vers la pratique, à travers :

✓ Exercices et manipulations après chaque apport théorique,

✓ Études de cas concrets liés aux activités des apprenants,

✓ Création d’une boite email, d’un archivage cloud personnel.

ADEV est certifié Qualiopi pour ses actions de formation 

et bilan de compétences.

Flashez le QR code pour vérifier la validité de notre certificat
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