
 

PARCOURS 
NUMÉRIQUE 
ET BUREAUTIQUE 

 
MOBILISER LES COMPÉTENCES 
INFORMATIQUES FONDAMENTALES 

 
 

 

OBJECTIFS 

> Acquérir des compétences numériques de base 

> Devenir un professionnel compétent en situation de travail 

> Pouvoir effectuer des démarches simples de la vie quotidienne 
 

 

PROGRAMME 
 

 

 
PUBLIC 

Pour toute personne éloignée 
des outils informatiques 

et des applications numériques 
cherchant à construire un projet 

professionnel. 

 
PRÉREQUIS 

Savoir lire et écrire. 
Pas de prérequis de diplôme. 

 
 

 
TARIF 

1 150 euros 

 
DURÉE 

50 h 

MODULE 1 > JE M’ENGAGE DANS LA FORMATION, JE PRENDS EN MAIN ET J’OSE 

MANIPULER L’ORDIANATEUR ET SES FONCTIONNALITÉS DE BASE 

• Analyser les différents appareils informatiques, leurs usages 

et savoir mettre en service les appareils de son poste de travail 

• Analyser les différents enjeux de sécurité propres à l’utilisation 

d’un environnement numérique de travail 

• Utiliser des mots de passe sécurisés pour se connecter à ses comptes 

utilisateurs et outils 

• Identifier une panne et mettre en œuvre sa résolution technique 

 
MODULE 2 > JE GAGNE EN CONFIANCE ET EN LUCIDITÉ DANS MES USAGES 

PAR LE QUESTIONNEMENT, L’EXPLORATION ET L’ESSAI-ERREUR 

• Installer, lancer et prendre en main une application métier 

• Identifier des éléments d’interface et fonctionnalités de l’application métier 

• Mettre en œuvre une nomenclature et une arborescence associée 

pour organiser des données dans un système fichier 

 
MODULE 3 > JE SUIS AUTONOME POUR RÉPONDRE À UN BESOIN IDENTIFIÉ 

EN MAÎTRISANT LES ENJEUX DE SÉCURITÉ 

• Rechercher les applications existantes qui permettent de répondre 
à l’usage identifié 

• Choisir l’application la mieux adaptée au contexte 
• Identifier les éléments d’interface et fonctionnalités propres à cette application 
• Utiliser l’application pour répondre au besoin spécifique attendu 
• Donner à des tiers des accès sécurisés aux données d’un système fichier 
• Identifier, selon les cas étudiés, les différentes règles, cadre légal et cadre local, 

qui régissent l’accès aux données d’un système de fichiers 
• Mettre en œuvre ces règles dans une situation spécifique 

 

 

MODALITÉS 

Éligible au CPF 

Formation collective 

Formation certifiante 

En centre de formation 

 

ACCESSIBILITÉ 

LES POINTS FORTS 

> Diagnostic de niveau gratuit 

> Certification France compétence RS5837 incluse 

> 1 an d’accès illimité à la plateforme numérique AddViseo 
et aux multiples outils et ressources pour vous accompagner 
dans votre évolution professionnelle 
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