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INFOS 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Vous voulez améliorer votre utilisation d’un ordinateur, d’un smartphone ou d’une 
tablette ? 
 
 
Cette formation est faite pour vous !  
Ici, on vous aidera à utiliser les outils numériques et les applications indispensables au 
quotidien. 
 
Formation organisée dans le cadre du Plan de Relance de la Wallonie. 
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 Périodes de formation 
 
5 sessions par an.  
Janvier – Mars – Mai – Septembre – Novembre  
 

 Horaires de formation 
 
De 8h30 à 12h00 sauf le mercredi (occasionnellement le mercredi de 8h30 à 12h00)  
6 semaines de formation (14 heures par semaine pour un total de 80 heures de 
formation) 

 
 Programme 

 
Environnement numérique 

• Le matériel et les programmes 
• Windows 11 et son environnement  

 

Communication et collaboration 
• L'e-mail  

o Créer une adresse e-mail et paramétrer 
o Envoyer/recevoir/répondre/transférer 
o Attacher/récupérer les pièces jointes 
o Ajouter des contacts 
o Compléter un PDF et le renvoyer par mail en pièce jointe 

 
• Skype 

o Créer et gérer un compte et ses contacts 
o Créer et gérer un groupe 
o Gérer un appel vidéo 
o Envoyer/récupérer des pièces jointes dans le volet conversation 
o Changer l'arrière-plan pendant un appel 

 
• S'inscrire/compléter son profil professionnel sur son espace personnel sur le 

site du Forem 
• Télécharger des applications sur son Smartphone (ex. : traducteur, scanneur, 

lecteur QR code, Skype, Itsme, My santé, My pension, My Delhaize, …) 
• Télécharger des programmes sur PC  
• Utiliser un lecteur de carte eID et faire une capture d'écran de sa carte 

d'identité  
• S'inscrire dans les agences intérim (compte en ligne) 
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Traitement de l'information (Internet) 
• Bien utiliser internet et paramétrer son navigateur 

 
Création de contenu (Word et Excel) 

• Word 
o Mettre en forme et mettre en page un document 
o Les outils les plus utiles du traitement de texte 
o Mettre à jour son CV et le sauvegarder  

 
• Excel 

o Mettre en forme et mettre en page un tableau 
o Les outils les plus utiles du tableur 
o Créer un budget familial et le sauvegarder 

 
Sécurité  

o Sécurité en ligne 
o Protéger ses données personnelles 
o Découvrir les achats en ligne et le paiement sécurisé 

 
 Conditions d'admission 
 
Demandeur d’emploi inoccupé disposant au maximum du CESDD 

Demandeur d’emploi inoccupé pendant 18 des 24 derniers mois 

Demandeur d’emploi n’ayant pas bénéficié d’allocation depuis  
3 ans ni ayant exercé d’activité professionnelle 

Demandeur d’emploi bénéficiant du RIS  

Etranger séjournant légalement sur le territoire de langue française 

OU  

Dérogation possible 

 
 Signature d’un contrat de formation professionnelle F70bis Forem  

 
Avantages financiers  Prime de 160 € (soit 2€ bruts/heure suivie) 
 Intervention dans les frais de garderie et/ou de crèche  
 Intervention dans les frais de déplacement 
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