
Acquérir les savoirs de base à l’aide du numérique    

Jean-Marc LANCASTRE 

Scénario pédagogique – Atelier « Acquérir les savoirs de base à l’aide du numérique » (18h) 

Jour 1 : Premiers pas avec le numérique (6 heures) 

Horaires Objectif Intitulé Durée Contenu / thèmes abordés Techniques 
pédagogiques 

Matériels / 
Documents 

8h30-
9h00 

Accueillir et créer 
une dynamique 
de groupe 

Accueil et 
présentation 

0h30 Présentation des participants, 
recueil des attentes, 
introduction de l’atelier 

Tour de table, brise-
glace numérique 
(Wooclap, 
Mentimeter...) 

Paperboard, 
vidéoprojecteur, 
ordinateur 

9h00-
10h00 

Identifier son 
niveau de 
maîtrise 

Diagnostic de 
départ 

1h00 Utilisation de l’outil EVA pour 
évaluer les compétences de 
base (lecture, écriture, 
numérique) 

Auto-
positionnement 
guidé, 
accompagnement 
individualisé 

Ordinateurs, EVA 
en ligne 

10h00-
11h30 

S’approprier les 
bases du matériel 
informatique 

Prendre en 
main un 
ordinateur 

1h30 Allumer/éteindre, 
clavier/souris, interface 
Windows/Linux, navigation 
basique 

Démonstration pas à 
pas, exercices 
pratiques 

PC individuels, 
guide papier 
illustré 

11h30-
12h30 

Utiliser les outils 
numériques pour 
la vie quotidienne 

Découverte 
d’Internet 

1h00 Rechercher une information 
simple, identifier un site 
fiable, utiliser un moteur de 
recherche 

Travaux pratiques en 
binômes 

Ordinateurs, accès 
internet 
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13h30-
14h45 

Créer une 
première 
production 
numérique 

Rédiger et 
enregistrer un 
document 

1h15 Utiliser LibreOffice Writer : 
saisir, mettre en page, 
sauvegarder 

Exercices guidés, 
pédagogie active 

Ordinateurs, clé 
USB 

14h45-
15h30 

Consolider les 
acquis du jour 

Bilan et 
échanges 

0h45 Retour sur les apprentissages, 
questions, difficultés 
rencontrées 

Débat guidé, 
feedback collectif 

Tableau blanc 
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Jour 2 : Approfondissement et usages pratiques (6 heures) 

Horaires Objectif Intitulé Durée Contenu / thèmes abordés Techniques 
pédagogiques 

Matériels / 
Documents 

8h30-
8h45 

Réactiver les 
acquis 

Rappel du jour 1 0h15 Quiz numérique 
(Kahoot/Quizizz) 

Évaluation 
formative ludique 

PC/tablettes, 
connexion 
internet 

8h45-
10h15 

Apprendre à 
utiliser une 
messagerie 

Créer et utiliser 
une boîte mail 

1h30 Créer une adresse 
Gmail/Outlook, envoyer et 
recevoir un message, pièces 
jointes 

Démonstration + 
exercices pratiques 

Ordinateurs, 
comptes de test 

10h15-
11h30 

Découvrir les 
démarches en 
ligne 

Services publics 
numériques 

1h15 Découverte de FranceConnect, 
CAF, Pôle emploi, Ameli 

Mise en situation 
guidée 

PC + connexion 
internet 

11h30-
12h30 

Renforcer 
l’autonomie 

Sécurité 
numérique de 
base 

1h00 Choix de mots de passe, 
arnaques en ligne, éviter le 
phishing 

Études de cas, jeux 
de rôle 

PC, supports 
visuels 

13h30-
14h45 

Produire un 
support simple 

Faire un CV 
numérique 

1h15 Utiliser Canva (version gratuite) 
ou LibreOffice Writer pour un 
CV simple 

Atelier pratique PC, connexion 
internet 

14h45-
15h30 

Bilan du jour Retour 
d’expériences 

0h45 Partage de réussites, 
difficultés, conseils entre pairs 

Discussion 
collective 

Tableau blanc 
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Jour 3 : Application et insertion professionnelle (6 heures) 

Horaires Objectif Intitulé Durée Contenu / thèmes abordés Techniques 
pédagogiques 

Matériels / 
Documents 

8h30- 

9h00 

Ancrer les acquis Brise glace 
numérique 

0h30 Jeu collectif avec Wooclap Activité interactive PC, 
vidéoprojecteur 

9h00-
10h15 

Utiliser les outils 
pour la recherche 
d’emploi 

Recherche 
en ligne 

1h15 Sites d’offres d’emploi, 
création d’alertes 

Mise en situation, 
tutoriel guidé 

Ordinateurs, 
connexion 
internet 

10h15-
11h30 

Simuler une 
candidature en ligne 

Dépôt de 
CV 

1h15 Utiliser Pôle emploi / Indeed, 
joindre un CV 

Exercices pratiques PC, comptes 
créés 

11h30-
12h30 

Découvrir les 
réseaux sociaux pro 

Introduction 
à LinkedIn 

1h00 Créer un profil basique Démonstration + 
exercices 

PC, connexion 
internet 

13h30-
14h30 

Consolider les 
savoirs numériques 
acquis 

Atelier de 
révision 

1h00 Exercices pratiques 
personnalisés (mail, 
traitement de texte, 
navigation) 

Accompagnement 
individualisé 

Ordinateurs 

14h30-
15h30 

Construire son plan 
de progression 

Plan 
d’action 
individuel 

1h00 Chaque stagiaire définit ses 
priorités (TRE, bureautique...) 

Coaching individuel, 
outils visuels 

Fiches 
individuelles 

15h30-
16h00 

Clôture et évaluation Bilan 
collectif 

0h30 Questionnaire EVA final + 
bilan oral 

Évaluation sommative 
et retour 

PC/tablettes, 
EVA 




