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Présentation générale 
 
Le monde numérique est de plus en plus présent dans la vie quotidienne des citoyens 
européens. La culture et les compétences numériques (Digital Literacy) sont devenues des 
facteurs clés pour la cohésion sociale, la participation à la vie citoyenne et l’épanouissement 
personnel des individus. Ceux qui n’ont ni l’accès à Internet ni la capacité à l’utiliser se 
trouvent défavorisés à plus d'un titre, notamment dans leur accès limité à l’éducation. 
 
Le projet DLit2.0 est financé par le Programme pour l'éducation et la formation tout au long 
de la vie de la communauté européenne. Le projet mettra au point et fournira un programme 
de formation centré sur l’apprenant au personnel, aux volontaires bénévoles et aux adultes 
exclus du numérique dans des cadres d’enseignements formels ou informels dans tous les 
pays de l’Union européenne, y compris les bibliothèques publiques, les organisations de 
logement social, les centres communautaires et les centres de soins. Le projet permet aux 
apprenants en difficulté sociale de développer les compétences et savoirs nécessaires à un 
usage complet et sûr du Web, et par là même de renforcer leur motivation à apprendre et à 
participer à la vie sociale numérique. 
 
Le programme DLit2.0 
 
Le programme a été mis au point par la fondation Aga Khan (P), en collaboration étroite 
avec le National Institute of Adult Continuing Education (NIACE) britannique pour le compte 
d’un vaste consortium européen de partenaires coordonné par la fondation allemande 
Stiftung Digitale Chancen. Le programme comprend deux étapes.  

 

Étape 1 :  Le programme est utilisé comme base de formation pour les personnels et les 
volontaires bénévoles travaillant dans des cadres d’enseignement informels et leur donne 
les compétences nécessaires pour pouvoir soutenir les personnes en désavantage social ou 
éducatif possédant peu ou pas de connaissances numériques en ce qui concerne 
l’apprentissage grâce au Web 2.0.  

 

Étape 2 :  Les thèmes du programme servent à attirer les apprenants adultes défavorisés 
vers des lieux d’apprentissage informel pour qu’ils participent à des sessions de formation 
sur le Web 2.0 qui amélioreront leur capacité à participer à la société numérique. 

 

Le programme a été testé par les partenaires du projet – Bibnet (B), Stadtbibliothek Köln 
(Allemagne), la bibliothèque publique « Pencho Slaveykov » de Varna (Bulgarie), la 
Biblioteka Publiczna im W.J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus (Pologne), ainsi que par la BPI 
(Bibliothèque publique d’information) en France – lors de la phase expérimentale.   

 

Il est possible à toute organisation européenne de le personnaliser et de l’adapter en vue de 
promouvoir le développement des compétences numérique des adultes numériquement 
exclus.   
 
Auteurs 

• Cesar Monteiro 
• Sandra Almeida 
• Pascal Paulus 
• Susan Easton 
• Jutta Croll 
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Introduction  
 
L’introduction contient des informations pour les coordinateurs et responsables du 
programme qui portent sur l’utilisation du programme DLit2.0 et permettent de répondre aux 
demandes du personnel et des utilisateurs finaux.   
 
Structure du programme  
 
Le programme est composé d’une série de de modules (ou  "blocs") de base pouvant être 
utilisés pour construire des programmes personnalisés afin  de former du personnel, des 
groupes d’apprenants ou des apprenants individuels.  
 
Thèmes principaux (blocs principaux) 
Les modules (ou "blocs") de base du programme sont organisés en cinq 
thèmes (catégories) :  

• Catégorie 1 : E-citoyenneté 
• Catégorie 2 : Collaboration 
• Catégorie 3 : Réseaux sociaux 
• Catégorie 4 : Communication 
• Catégorie 5 : Compétences de base 

 
Sous-thèmes (sous-blocs) 
Chaque catégorie est subdivisée en sous-thèmes 
 
Catégorie 1 : E-citoyenneté 

• 1a) E-démocratie 
• 1b) E-commerce 
• 1c) E-gouvernement 

 
Catégorie 2 : Collaboration 

• 2a) Écriture collaborative 
• 2b) Partage  

 
Catégorie 3 : Réseaux sociaux 

• 3a) Employabilité   
• 3b) Connexion avec les autres 

 
Catégorie 4 : Communication 
 
Catégorie 5 : Compétences de base 

• 5a) Matériels et logiciels 
• 5b) Compétences Internet 

 
Activités pour les apprenants  
 
Chaque sous-thème comprend des suggestions d’outils Web 2.0 pour les apprenants. À 
cause de l’évolution rapide du Web 2.0, le programme ne préconise pas l’utilisation d’une 
plate-forme ou d’un outil en particulier. Les outils suggérés peuvent être remplacés par 
d’autres lorsque cela est préférable. Il est prévu que chaque apprenant enregistre son 
processus d’apprentissage personnel, ceci permettant d’orienter leurs futurs apprentissages.  
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Notes méthodologiques  
 
Les notes méthodologiques aident les formateurs à décider de la stratégie la plus appropriée 
dans différents contextes d’apprentissage avec différents apprenants. Elles contiennent des 
informations générales qui peuvent être utiles pour organiser des sessions de formation avec 
des individus, des groupes ou entre pairs.  
 
Glossaire et bibliographie  
 
Le glossaire permet de définir les termes conceptuels et techniques utilisés dans le 
programme. 
 
Une bibliographie est incluse afin que les formateurs, professionnels ou bénévoles, puissent 
citer des sources pour le raisonnement du programme DLit2.0 centré sur l’apprenant.  
 
Base de données des outils  de TIC   

Vous pouvez trouver une liste grandissante d’outils de TIC dans notre base de données à 
l’adresse suivante : www.digital-literacy2020.eu/icttoolsCeux-ci peuvent être utilisés comme 
aides lors d’ateliers d’apprentissage de formateurs ou d’apprenants et conviennent à 
différents groupes.  

 
 

Déclaration liminaire pour l'usage des outils DLit2 .0 en tant qu'outils en open source 
pour la formation  tatements for the usage of the D Lit2.0 material as Open Educational 
Resource  

(1) Les outils originaux ont été développés pour le projet d'éducation au numérique 2.0 qui a 
été subventionné par le Programme européen d'éducation tout au long de la vie et dont 
la version originale peut être obtenue gratuitement sur le site www.digital-literacy2020.eu 
 

(2) En tant que personne ou institution qui remaniez les outils, il vous est possible de  
demander une autorisation à la Fondation DLit2.0 afin que la version modifiée contienne 
la phrase  : "Avec la recommandation des partenaires du programme DLit2.0"  

 
(3) Les auteurs demandent une information sur tout changement opéré et sur l'utilisation 

des outils. Merci de consulter www.digital-literacy2020.eu 
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Partenaires du projet 

 
  

         

 

  

 

  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ce projet a été financé avec le soutien de la Commission européenne. Cette publication 
(communication) n’engage que son auteur et la Commission n’est pas responsable de 
l’usage qui pourrait être fait des informations qui y sont contenues. 
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Introduction  
 

Où suis-je dans le package ? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Informations générales 

Objectifs :  
 
Fournir des raisons pour le programme DLit2.0.   
Donner des conseils pratiques pour la mise en œuvre du programme. 
 
Public visé :  
 
Les personnes qui mènent des programmes d’alphabétisation numérique 
dans des cadres d’enseignement formels et informels, publics ou privés. 
 

 
 
 

  

� Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

 Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 Blocs du programme – notes de formation  

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Pourquoi un nouveau programme d'alphabétisation numérique ? 
 
Les limites budgétaires et le manque de professionnels de l’éducation formés rendent 
impossible l’enseignement direct et professionnel de compétences numériques à tous les 
citoyens de l’UE en situation d’exclusion numérique et éducative. 
 
Le package DLit2.0 offre la possibilité aux personnels non professionnels et aux 
volontaires de combler les lacunes des cadres existants et de soutenir les adultes exclus 
dans leur apprentissage et leur utilisation des applications Web 2.0 afin qu’ils puissent 
pleinement participer à la société numérique et se reconnecter à l’éducation. 
 
Des expériences et des recherches menées par l’AKF et la NIACE montrent les bénéfices 
d’une approche constructiviste lors du soutien de personnes ne disposant pas d’un haut 
niveau d’éducation, en s’appuyant sur leurs intérêts et leurs affinités personnelles pour les 
motiver et les éduquer, plutôt que d’offrir un même cours pour tous. 
 
Le package DLit2.0 a été développé pour correspondre à cette approche. Les notes 
méthodologiques donnent de plus amples détails sur l’approche fondamentale qui a guidé la 
conception du programme.  
 
La partie «  Blocs du programme – notes de formation  » contient des exemples de 
contextes d’apprentissage qui peuvent être utiles à des formateurs non professionnels. Il 
est cependant important de ne pas considérer le programme DLit2.0 comme une collection 
de recettes à fournir aux apprenants, mais plutôt comme un menu qui leur offre un choix. 
Cette approche repose sur la capacité du formateur à faciliter et à soutenir l’apprentissage 
plutôt que sur son expertise. Autrement dit, le formateur n’a pas besoin de tout savoir afin 
de livrer ses connaissances à l’apprenant, mais doit plutôt  le guider et le soutenir dans son 
parcours d'apprentissage personnel.  
 
Contexte du programme 
 
Le terme « programme » est souvent associé à une série académique et définie d’objectifs 
pédagogiques que les apprenants doivent atteindre pour obtenir une certification.  
 
Le programme DLit2.0 se base sur une définition plus large, construite sur les idées de 
Dewey, qui met l’accent sur l’apprentissage par la découverte et l’encouragement des 
apprenants à penser par eux-mêmes. Ainsi, le programme DLit2.0 n’est pas un livre de 
leçons ou un cours organisé ; c’est une collection de contenus que les formateurs et les 
apprenants s’efforceront de comprendre ensemble. 
 
La structure proposée prend en compte les expériences de la fondation portugaise AFK, 
leurs partenaires de programmes de développement communautaire urbains, des 
associations ayant formé des adultes exclus de l'univers numérique, l’expérience de la 
NIACE dans l’enseignement non formel et celle de la Stiftung Digitale Chancen dans le 
développement et la mise en application de campagnes de formations de personnel. 
 
Le programme DLit2.0 est découpé en petits blocs pouvant être arrangés et réarrangés à 
volonté pour répondre aux besoins des apprenants individuels ou groupes d’apprenants 
dans un cadre d’enseignement non formel.  
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Remarque 
 
En accord avec l’approche centrée sur l’apprenant, le package n’a pas d’ordre prédéfini et 
il n’est pas nécessaire d’en utiliser la totalité.  
 
En plus des blocs de programme, le package contient des informations générales et de 
soutien pour les formateurs professionnels et non professionnels ainsi que les apprenants 
autodidactes. 
 
Le programme – guide pratique 
 
Le programme de l’apprenant est composé de différents modules (blocs d’apprentissage). 
Chaque bloc comprend des suggestions d’activités, des liens vers des tutoriels en ligne et 
divers outils Web 2.0. Exemples d’activités : faire des déclarations administratives en ligne, 
payer ses impôts en ligne, publier son CV ou un profil d’emploi en ligne, gérer le budget 
familial, ou publier un peu de contenu (blogs et autres). Autrement dit des problématiques 
qui comptent dans la vie quotidienne des personnes de la société numérique actuelles.   
Ainsi, le développement des compétences numériques est pertinent pour les utilisateurs 
finaux car il leur permet de s’occuper de réels problèmes. 
 
Le package est composé de six sections, trois contenant des informations générales 
(introduction, notes méthodologiques, glossaire et bibliographie) et trois contenant des 
informations pédagogiques (blocs du programme – présentation, blocs du programme – 
fiches d’apprentissage et blocs du programme – notes de formation).    
 
Le premier groupe de documents répond aux besoins des formateurs et volontaires 
professionnels et non professionnels :  
 

• L’introduction fournit des informations sur l’utilisation du programme dans des 
cadres d’enseignement formels et non formels aux formateurs et responsables. 
 

• Les notes méthodologiques répondent aux besoins des formateurs souhaitant 
approfondir leurs compétences pédagogiques et leurs connaissances. Elles offrent 
également des suggestions expliquant comment contextualiser l’apprentissage pour 
les personnes ne disposant pas d’un niveau d’éducation élevé ou avec de mauvaises 
expériences d'apprentissage. 

 
• Le glossaire et la bibliographie permettent une compréhension plus étendue du 

programme, de la formation des adultes et des applications Web 2.0.  
 
Le second groupe de documents répond aux besoins des apprenants, dans le rôle de 
formateurs comme celui de stagiaires :  
 

• La présentation du programme fournit des informations sur les objectifs du 
programme et est destinée aux formateurs et stagiaires. 

 
• Les blocs du programme – fiches d’apprentissage fournissent des suggestions 

d’activités de formation convenant aux adultes exclus de l'univers numérique.  
 

• Les blocs du programme – notes de formation fournissent de plus amples 
détails sur les activités et les ressources pédagogiques.   
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Utilisation du package  
 
Chaque document comprend un tableau indiquant au lecteur où il se trouve dans le package.   
 

  

� Introduction  
 Blocs du programme – présentation  

 
Blocs du programme – fiches 
d’apprentissage  

 
Blocs du programme – notes de 
formation 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 

  

 
Sous ce tableau, vous trouverez des blocs d’information qui listent les objectifs de la section 
et le public visé.   
 

 
Informations générales 

Objectif :  
Public visé : 

 
Les blocs du programme – fiches d’apprentissage comprennent un plan plus détaillé de 
chaque section, leur difficulté (niveau d’études), les prérequis pour commencer (critères 
d'inscription), les méthodes pédagogiques et un guide pour l’évaluation. 
 

 
Bloc :  

Sous-bloc :  
  

 

 
Niveau d’études  

Critères d'inscription :  
Méthodes pédagogiques :   
Évaluation :  

 
 
Évaluation 
 
Il est souhaitable de fournir les fiches d’apprentissage sous forme électronique pour les 
appareils de formation (ordinateurs, ordinateurs portables, tablettes, smartphones, etc.) en 
plus de leur version papier.  
 
Cela permettra aux apprenants d’accéder facilement aux sites Internet cités, d’ajouter leurs 
propres notes et de garder une trace de leurs parcours d'apprentissage personnels.   
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L'évaluation est toujours centrée sur l'apprenant. L’objectif est de juger si l’apprenant a 
atteint le but qu’il s’était fixé, s’il a réussi, s’il lui faut encore progresser, et si c’est le cas, 
déterminer de quel soutien il peut bénéficier.   
 
Une évaluation utile requiert une participation du formateur comme de l’apprenant afin de 
déterminer d'un commun accord de futures stratégies d’apprentissage. L’évaluation n’est pas 
l’attribution d’une note au stagiaire par le formateur ou vice-versa. Elle est censée aider à 
comprendre si l’approche pédagogique a été utile et à déterminer s’il est nécessaire d’aller 
plus loin.  
 
Mini-questionnaire en ligne 
En plus de l’outil d’auto-évaluation présent au début de chaque bloc, les apprenants sont 
censés compléter un mini-questionnaire en ligne. Ce questionnaire anonyme demande à 
l’apprenant s’il a trouvé la session d’apprentissage utile et quelles applications il compte 
utiliser régulièrement. Il peut être intégré à la fin d’une session d’apprentissage, servant ainsi 
de mini-sondage mais aussi de moyen de tester les compétences nouvellement acquises.  
 
Le questionnaire est disponible ici : quiz.digital-literacy2020.eu 
 
Journal de réflexion servant d’auto-évaluation pour les tuteurs (facultatif) 
Afin d’aider les tuteurs à auto-évaluer l’efficacité de leurs méthodes et expériences 
d’enseignement, un formulaire en ligne a été créé pour tenir un journal de réflexion. Celui-ci 
se trouve dans la zone de connexion du site DLit2.0 (toute personne ayant participé à une 
session de type « formation du formateur » devrait avoir reçu des informations de connexion 
par e-mail) et est disponible ici : 
 
reflective-diary.digital-literacy2020.eu 
 
Voici quelques conseils pour aider les tuteurs à tenir leur journal de réflexion : 
 
Pourquoi tenir un journal de réflexion ? 

Globalement, le but d’un journal de réflexion est de documenter et renforcer votre 

apprentissage en vous permettant de� 

• Prendre du recul sur les activités exercées ou pratiquées en tant qu’apprenant ou 
formateur,  

• Réfléchir à ce que vous avez appris,  

• Relier ces connaissances nouvelles ou améliorées à votre compréhension des théories 
pédagogiques en général,  

• Explorer (a) la façon dont ces connaissances deviendront explicites dans la pratique, et 
(b) de quelle façon ces connaissances contribuent à votre développement professionnel 
(et personnel) continu,  

• Vous demander en quoi les résultats qui en découlent peuvent améliorer votre pratique et 
comment celle-ci pourra ainsi avoir un effet positif sur l’apprenant  

• Documenter vos progrès 

• Vous aider à envisager des expériences d’apprentissage moins formelles. Par exemple, 
les conversations que vous avez eues avec vos pairs, ce que vous avez lu ainsi que 
d’autres évènements qui vous ont fait réfléchir sur votre pratique. 
 

Au final, vos réflexions doivent rendre explicites les liens entre les théories pédagogiques, 

votre développement personnel et les applications concrètes qui en résultent .  Autrement 
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dit, votre journal doit vous permettre d'expliciter le processus par lequel vous transformez 

l’expérience en apprentissage 1.  Pour ce faire, il est efficace d’utiliser des exemples pour 

illustrer la façon dont vous avez utilisé ou prévoyez d’utiliser vos nouvelles connaissances 

dans la pratique. 

Pour vous aider dans votre réflexion nous avons conçu un modèle pour structurer vos idées.  

Il peut aussi être utile de considérer le cycle d’apprentissage de Kolb (1984) lors de l’écriture 

de votre journal.   

  

 

Que dois-je inclure dans mon journal de réflexion ? 

Le projet DLit2.0 a pour objectif de permettre aux personnels de délivrer un enseignement 

sur les compétences numériques afin de soutenir les apprenants adultes à « utiliser le Web 

2.0 pour acquérir des connaissances et participer à la vie sociale d’une façon autonome, 

confiante et critique ».  Nous souhaiterions que vous réfléchissiez aux cours que vous 

donnez et à l’impact qu’ils ont sur les apprenants.  

 

Il n’y a pas de longueur imposée, vous pouvez écrire autant (ou aussi peu) qu’il vous semble 

nécessaire.  

 

Comment devrais-je réfléchir ? 

                                                
1
 Chirema, Kathleen D. (2007) The use of reflective journals in the promotion of reflection and learning 

in post-registration nursing students. Nurse Education Today. Vol. 27 : 192 
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Chaque formateur a probablement son propre  point de vue sur l’apprentissage et se rendra 

compte que « certaines pratiques apportent de l’enseignement et d’autres pas »2.   Cet 

aspect est appelé « théorie en application » 3 et constitue un cadre personnel qui guide votre 

pratique personnelle et oriente vos choix en tant que formateur.  En fonction du niveau de 

formation théorique que vous possédez, il se peut que vous n’en soyez même pas 

explicitement conscient. 

Cette « théorie en application » est évidemment importante pour le développement 

professionnel de tout formateur.  Il est donc crucial que celle-ci reflète les meilleures et les 

plus récentes connaissances disponibles afin que vous soyez mieux équipé pour répondre 

aux besoins de vos apprenants.   Toute activité de développement professionnel devra donc 

être intégrée à votre « théorie en application », et c’est ici que le processus de réflexion 

entre en jeu.   

Le processus de réflexion nécessite que vous compreniez chacune de vos expériences 

professionnelles et que vous utilisiez cette compréhension pour développer en permanence 

vos méthodes d’enseignement, en évaluant comment chaque nouvel acquis améliore 

l’expérience de l’apprenant dans le contexte de l’enseignement et de l’apprentissage et de 

votre sujet de prédilection. 

Ceci peut sembler complexe en théorie, mais c’est plus simple qu’il n’y paraît en pratique.  

Nous pratiquons tous la réflexion suite à de nouvelles expériences et nous modifions nos 

actions en conséquence.  Il est probable que vous évaluiez ensuite l’efficacité de ces 

nouveaux acquis dans un contexte (comme lors d’un cours) et décidez ensuite de les 

incorporer ou pas.  Ce processus peut se manifester simplement par une discussion avec un 

collègue ou un apprenant ou grâce à une formation plus théorique, comme celle que vous 

avez suivie dans le programme DLit2.0.   

 

Comment débuter : 

Se retrouver face à une page blanche peut être intimidant et il est difficile de savoir par où 

commencer, particulièrement si vous n’avez pas tenu de journal auparavant.  Lorsque vous 

écrivez votre journal, répondre à quelques questions peut vous aider.   

Le plan du journal est censé vous aider à structurer votre réflexion et est lié aux questions 

que nous vous poserons, par un sondage, à la fin de votre enseignement.  Veuillez l’utiliser 

comme une indication générale de ce que nous recherchons, mais que cela ne vous 

empêche pas d’écrire sur les choses que vous avez trouvées intéressantes. 

 

                                                
2
 Université de Leicester. (2005) Professional Certificate in Education; The professional practice 

portfolio 

3
 Argyris, C and Schön, D. (1974) Theory in Practice. San Francisco Jossey-Bass. 8 
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Base de données des outils  de TIC  

Vous pouvez trouver une liste grandissante d’outils TIC dans notre base de données à 
l’adresse suivante : www.digital-literacy2020.eu/icttools  Ceux-ci peuvent être utilisés 
comme aides lors d’ateliers d’apprentissage de formateurs ou d’apprenants et conviennent à 
différents groupes.  

 

Documents de formation 

Tous les documents de formation peuvent être téléchargés ici : www.digital-
literacy2020.eu/training. Toute personne ayant participé à une session de « formation des 
formateurs » devrait avoir reçu des informations de connexion par e-mail. 
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Partenaires du projet 
 
 

  

         

 

  

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce projet a été financé avec le soutien de la Commission européenne. Cette publication 
(communication) n’engage que son auteur et la Commission n’est pas responsable de 
l’usage qui pourrait être fait des informations qui y sont contenues. 
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Où suis-je dans le package ? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Blocs du programme d'alphabétisation numérique  

 

Catégories :  
 
1. E-citoyenneté : 
2. Collaboration 
3. Réseaux sociaux 
4. Communication 
5. Compétences de base 
 
Public visé : Apprenants – formateurs et utilisateurs finaux 

 

  

 Introduction  

� Blocs du programme – présentation  

 Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 Blocs du programme – notes du formateur  

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Blocs du programme  

Ce programme n’est ni standardisé ni organisé chronologiquement. Il est composé de blocs 
(catégories) individuels qui peuvent être arrangés dans n’importe quel ordre pour construire 
des programmes d’apprentissage personnalisés pour des apprenants individuels ou des 
groupes d’apprenants.   

 
Chaque bloc (catégorie) agit comme une brique Lego© permettant la construction de 
programmes d’apprentissage qui peuvent répondre aux besoins de publics spécifiques.  
Il y a quatre principaux blocs du programme : 
  

1. E-citoyenneté : 
2. Collaboration ; 
3. Réseaux sociaux ; 
4. Communication. 

 
L’utilisation d’outils Web 2.0 pour mettre en place des activités centrées sur l’apprenant est à 
la base de chaque bloc.    
« Compétences de base » constitue un cinquième bloc et concerne les compétences 
informatiques et Internet générales. Les apprenants (formateurs ou utilisateurs finaux) 
auront peut-être besoin de développer ces compétences génériques afin de pouvoir utiliser 
des outils Web 2.0. Les blocs sont cités sans ordre particulier et peuvent être intégrés dans 
le programme n’importe quand. La sécurité sur Internet  pourra par exemple être incluse 
dans une session de soutien portant sur l’utilisation de forums, ou bien la recherche dans 
une session portant sur l’économie d’argent. 
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Catégorie 1 : E-citoyenneté :  
 

1a) E-démocratie* 

 

Application  Objectif 

   
Participation 
communautaire 

 
Participer et contribuer à une communauté dans un chat ou sur un 
forum 

   
Signaler des 
problèmes 

 Signaler des problèmes ou formuler une plainte sur Internet 

 
1b) E-commerce* 
 

Application  Objectif 

   
Achats sur 
Internet 

 Acheter en toute sécurité, faire des réservations, etc. 

 

Banque en ligne  Gérer son compte en banque sur Internet.  

   
Fraude 
commerciale 

 Achats en ligne – risques et sécurité.  

   

Gérer son argent  Gérer son budget personnel grâce à Internet 

 
1c) E-gouvernement* 

 

Application  Objectif 

   
Paiement 
d’impôts 

 
Payer ses impôts par Internet ; consulter sa situation fiscale ; 
obtenir une déclaration fiscale 

   
Les services 
administratifs en 
ligne 

 Utiliser les services administratifs en ligne  

   
Communiquer 
avec des 
prestataires de 
service 

 Accéder aux services d’eau et d’énergie en ligne. 

 
* Les services son différents d'un pays à l'autre. Il est important de maintenir la cohérence 
entre les informations de cette page avec celles présentes dans d’autres sections.  
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Catégorie 2 : Collaboration 
 
2a) Écriture collaborative 
 

Application  Objectif 

   
Développer des 
documents 
collaboratifs 

 
Créer, stocker, partager, lire et écrire des documents en 
collaboration avec d’autres 

 
2b) Partage  
 

  

Application  Objectif 

 
Conversation 
orale et écrite 
(Talk and Write) 

 
Échanger et discuter d’un document en temps réel avec une autre 
personne 

 
Partager des 
fichiers 

 
Enregistrer un fichier dans un espace partagé. En donner l’accès à 
des amis et collègues 

 
 
 
 
Catégorie 3 : Réseaux sociaux 
 
3a) Employabilité   
 

Application  Objectif 

   
Améliorer son 
employabilité 

 
Développer et faire connaître son profil d’emploi 
 

 
3b) Connexion avec les autres 
 

Application  Objectif 

 
Se connecter 
avec des amis et 
la communauté 
dans son ensemble 

 
Créer des journaux et des réseaux. Suivre les autres et diffuser son 
message 

 
Gérer sa vie 
numérique 

 Garder sa vie numérique en sécurité 

 
Sondages en 
ligne 

 Créer et utiliser un sondage en ligne 

   
Critiques en 
ligne 

 Lire, commenter et créer des critiques 
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Catégorie 4 : Communication 
 

Application  Objectif 

   
Chat gratuit avec 
famille et amis 
dans le monde 
entier 

 
Chat texte et vidéo avec famille et amis dans le monde entier, 
utilisation d’un appareil connecté à Internet (ordinateur, tablette, 
téléphone portable avec Wi-Fi) 

 
Créer un 
podcast 

 Créer un discours numérique, un tutoriel ou un morceau de musique 

   
Publier ses 
écrits 
 

 
Publier son propre article ou livre en ligne 
 

   
Publier des 
vidéos 

 Publier ses propres vidéos en ligne 

 
 
 
 
Catégorie 5 : Compétences de base 
 
5a) Matériels et logiciels 
 

Compétences  Objectif 

   
Capacité à utiliser 
une souris ou un 
pavé tactile 

 
Entraînement au maniement de la souris ou du pavé tactile  
 

   
Capacité à utiliser 
un clavier 

 Entraînement au maniement du clavier 

   
Capacité à utiliser 
une tablette ou un 
smartphone 

 Utiliser les applications sur une tablette ou un smartphone 

   
Enregistrer et 
trouver des 
fichiers 

 
Enregistrer et trouver des documents 

   
Changer les 
réglages de 
l’ordinateur pour 
qu’ils 
correspondent à 
ses besoins 

 Régler la luminosité, le son, l’image, etc. 
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5b) Compétences Internet 
 

Compétences   Objectif 

   

Connexion  Choisir un nom d’utilisateur et un mot de passe – règles et conseils 

   

S’enregistrer   
Remplir un formulaire d’enregistrement en ligne (compte e-mail 
nécessaire) 

 
 
Chercher des 
informations 

 Règles, trucs et astuces pour surfer plus facilement 

   

Compte e-mail  Créer un compte e-mail 

   

Sécurité active   Comment réagir face aux pop-up ; comment éviter les intrusions 

   
Protection 
antivirus 

 Comment installer et utiliser des outils antivirus basiques et gratuits 

   
Vie privée et vol 
d’identité 

 
Les risques liés au partage d’informations personnelles et les 
mécanismes de sécurité  
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Partenaires du projet 
 

  

         

 

  

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce projet a été financé avec le soutien de la Commission européenne. Cette publication 
(communication) n’engage que son auteur et la Commission n’est pas responsable de 
l’usage qui pourrait être fait des informations qui y sont contenues. 
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Où suis-je dans le package ? 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bloc : E-citoyenneté 

Sous-bloc :   

1a) E-démocratie 

• Participation communautaire 

• Signaler des problèmes 

1b) E-commerce 

• Achats sur Internet 

• Banque en ligne 

• Fraude commerciale 

• Gestion d’argent 

1c) E-administration 

• Paiement d’impôts 

• Les services administratifs en ligne 

• Communiquer avec des prestataires de service 

Remarques : Si vous utilisez des appareils personnels, assurez-vous que la 
connexion est sécurisée.  Les utilisateurs d’ordinateurs à domicile devront s’assurer de 
disposer d’une connexion Internet (mobile ou fixe). 

 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

� Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Niveau d’études – moyen  

 

Critères d'inscription :   

Gérer le clavier et la souris, compte e-mail personnel. 

 

Méthodes d’apprentissage :  

Autoformation ; formation en groupe par entraide ; formation en groupe encadré.   

 

Évaluation :   

Veuillez remplir la colonne d’évaluation correspondant aux sujets sur lesquels vous 
avez travaillé : (1) fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement 
; (4) ne sait pas quoi faire.  

 

 

Testez ce que vous avez appris ! Visitez le site quiz.digital-literacy2020.eu et participez à 
un mini-questionnaire en ligne. Si vous avez besoin d’aide pour faire cela, demandez à 
votre formateur. 
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1a) E-démocratie : Participation communautaire 

Remarque :  La plupart de ces activités requièrent un compte e-mail  
 
Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je 
faire ? 

De quoi ai-je besoin 
? 

Évaluation 

Comment participer 
à une conversation 
en ligne ou laisser 
une opinion 

Participer à un 
forum Internet 

Participer à 
un débat ou 
chat en 
ligne 

 

Compte e-mail 
(facultatif) 

Accès Internet  

 

Comment envoyer 
une réponse dans 
un forum Internet et 
encourager les 
autres à participer 

Communiquer  Envoyer 
une 
réponse sur 
un nouveau 
sujet et 
demander 
aux autres 
de 
commenter 

Compte e-mail 
(facultatif) 

Accès Internet 

http://www.dummies.c
om/how-
to/content/for-seniors-
participate-in-an-
online-chat.html 

 

 

1a) E-démocratie : Signaler des problèmes 

Remarque :  Pour la plupart de ces activités, vous aurez besoin d’un compte e-mail et d’un 
mot de passe pour un site spécifique. 

 
Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je 
faire ? 

De quoi ai-je besoin 
? 

Évaluation 

Comment trouver un 
contact en ligne pour 
un prestataire de 
service et établir une 
communication 

Contact Communiquer 
en utilisant le 
site 

Compte e-mail 
(facultatif) 

Accès Internet 

http://www.ehow.com/
how_4712884_make-
a-complaint.html 

 

Comment envoyer 
une plainte au 
prestataire de 
service et obtenir 
une copie de l’e-mail 

Envoyer la 
plainte 

Envoyer la 
plainte en ligne 
et la confirmer 

Compte e-mail  

Accès Internet 

http://www.ehow.com/
how_4712884_make-
a-complaint.html 
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1b) E-commerce : Achats sur Internet 

Remarque : Pour certaines de ces activités vous aurez besoin d’un compte e-mail et d’un 
moyen de paiement sécurisé (par exemple : MB net, PayPal ou carte de crédit). 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? 
Évaluatio
n 

Comment trouver 
des produits sur 
Internet 

Chercher 
des sites de 
vente en 
ligne 

Chercher un 
produit que vous 
souhaitez acheter 

http://www.amazon.com 

http://www.ebay.com 

autres sites commerciaux 

http://websearch.about.com/o
d/enginesanddirectories/a/sh
opsearcheng.htm 

 

Comment s’inscrire 
sur un site de vente 

 

S’inscrire 
sur un site 
de vente en 
toute 
sécurité 

S’inscrire sur un 
site de vente 

Sous-bloc inscription  

Comment se 
connecter à un site 

 

Connexion Se connecter au 
site en utilisant ses 
informations de 
connexion 

 

Sous-bloc connexion  

Comment utiliser 
différentes 
méthodes 
sécurisées de 
paiement en ligne 

MB NET Acheter un produit 
en utilisant MB net  

Compte MBnet 

Compte e-mail 

http://www.sibs.pt/pt/servicos
/processamento/mbnet/faq.ht
ml 

 

Comment utiliser 
différentes 
méthodes 
sécurisées de 
paiement en ligne 

PayPal Organiser un 
voyage en utilisant 
PayPal 

Compte Paypal 

Compte e-mail 

http://www.moneymatterstom
e.co.uk/1-What-money-is-
and-money-
exchange/Sub1/BANKING-
OnlineBankingSimulator.htm 

 

Comment utiliser 
différentes 
méthodes 
sécurisées de 
paiement en ligne 

Faire des 
achats avec 
une carte 
de crédit 

Effectuer un 
paiement avec une 
carte de crédit 

Carte de crédit disponible 

 
Compte e-mail 

 

Comment utiliser le 
panier d’un site de 
vente 

Paniers de 
sites de 
vente 

Se connecter au 
site de vente 
Ajouter et enlever 
des objets à votre 
panier 

Sites de vente 

 
Compte e-mail 

http://www.sibs.pt/pt/servicos
/processamento/mbnet/faq.ht
ml 
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1b) E-commerce : Banque en ligne 

Remarque : Pour ces activités, vous aurez besoin d’un compte e-mail et d’un compte en 
banque.  

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? 
Évaluatio
n 

Comment créer des 
informations de 
connexion qui vous 
permettent de gérer 
votre compte bancaire 
en ligne 

Services 
bancaires 
en ligne  

S’inscrire aux 
services bancaires 
sur Internet 

Sous-bloc inscription  

Comment utiliser vos 
informations de 
connexion pour 
accéder à votre 
compte en banque en 
ligne.  

Connexio
n 

Accéder en toute 
sécurité à votre 
compte en ligne 

Sous-bloc connexion  

Comment utiliser les 
principaux menus du 
site de sa banque 

Comment effecteur 
des virements ou des 
paiements 

Comment télécharger 
un PDF contenant les 
informations 
récapitulatives d'un 
virement 

Gérer des 
paiements 
en ligne 
depuis les 
services 
en ligne 
de votre 
banque 

Gérer le compte et 
effectuer des 
virements 

Compte bancaire en ligne 

Lecteur PDF  

http://www.moneymatterstom
e.co.uk/1-What-money-is-
and-money-
exchange/Sub1/BANKING-
OnlineBankingSimulator.htm 

 

Activer le service de 
carte de crédit 
temporaire de MB net 

MB net Créer une carte de 
crédit temporaire 
MB net 

Compte MB net 

Compte e-mail 

https://www.mbnet.pt/site/do 

 

Comment utiliser les 
menus de 
prépaiement pour 
payer (par exemple : 
téléphone prépayé ou 
carte Internet) 

Paiement 

 

Payer sur Internet 
pour recharger son 
téléphone portable 

Compte bancaire en ligne 

Zone d’aide sur le site de 
la banque 

 

Apprendre à utiliser 
les services bancaires 
en ligne 

Services 
bancaires 
en ligne 

Utiliser une 
simulation en ligne 
pour en apprendre 
plus sur les 
services bancaires 
en ligne 
Simulateur de 
services bancaires 
en ligne 

Accès Internet  
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1b) E-commerce : Fraude commerciale 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment savoir si 
je suis sur un site de 
vente sécurisé ? 

Sites de 
vente 
sécurisés  

Visitez le site de la 
BBC 
http://www.bbc.co.
uk/webwise/guides/
secure-shopping-
websites 

Discutez-en dans 
votre groupe ou 
avec votre tuteur 

Accès Internet  

Comment puis-je 
acheter des produits 
sur Internet avec ma 
carte bancaire en 
toute sécurité ? 

Utiliser 
votre carte 
de crédit 
sur Internet 
en toute 
sécurité 

Visitez le site de la 
BBC 
http://www.bbc.co.
uk/webwise/guides/
safe-shopping-
with-cards 

Discutez-en dans 
votre groupe ou 
avec votre tuteur 

Accès Internet  

Êtes-vous couvert 
contre la fraude en 
ligne par carte de 
crédit ? 

Protection 
contre la 
fraude en 
ligne par 
carte de 
crédit 

Visitez le site de 
la BBC 
http://www.bbc.co.
uk/webwise/guides/
covered-for-card-
fraud 

Discutez-en dans 
votre groupe ou 
avec votre tuteur 

Accès Internet  

Comment surfer en 
toute sécurité 

 Visitez le site de 
la  BBC 
http://www.bbc.co.
uk/webwise/topics/
safety-and-
privacy/online-
security 

Discutez-en dans 
votre groupe ou 
avec votre tuteur  

Accès Internet  
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1b) E-commerce : Gestion d’argent 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment s’assurer 
de sa propre santé 
financière 

Finance 
personnelle 

Visitez le site 
Make money work 
http://www.learnmy
way.com/learn-
more/make-money-
work  
et effectuer un 
bilan financier en 
ligne 
 

Accès Internet 
 
 
 

 

Faire des économies 
: Trouver des 
produits moins chers 
et d’occasion 

Faire des 
économies 
sur ses 
achats 

Chercher sur des 
sites de vente 
d’occasions 
(comme ebay) un 
produit que vous 
souhaitez acheter 

 

Accès Internet  

Royaume-Uni 
uniquement 
Se préparer au 
crédit universel  

Crédit 
universel 

Allez sur le service 
de conseil financier 
et suivez le plan 
d’action 

https://www.moneyadvi
ceservice.org.uk/en/acti
on_plans/get-ready-for-
universal-credit 
 

 

Comment comparer 
les prix sur Internet 

Comparer 
les prix 

Utiliser un site de 
comparaison de 
prix, comme 
www.moneysaving
expert.com 

pour trouver la 
meilleure offre en 
matière de gaz ou 
électricité  

Accès Internet  

Gestion de dette 
 

Obtenir de 
l’aide et des 
conseils en 
cas 
d'endettem
ent 

Royaume-Uni 
uniquement 

Allez sur le site de 
conseil au citoyen 
et contactez-les 
pour prendre un 
rendez-vous 

http://www.adviceguide.
org.uk/england/debt_e.
htm  
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1c) E-administration : paiement d’impôt 

Remarque :  pour la plupart de ces activités il vous faut un compte e-mail et un mot de 
passe pour les services d’impôts. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment fournir et 
confirmer des 
informations aux 
services des impôts 

Créer un identifiant 
unique  

S’enregistre
r 

S’inscrire aux 
services des 
impôts 

Sous-bloc inscription  

Comment créer un 
lien direct entre les 
services et 
l’utilisateur 

connexion Entrer le nom 
d’utilisateur et le 
mot de passe 

Sous-bloc connexion  

Comment payer les 
taxes sur votre 
voiture. 

Comment consulter 
les services 
d’informations aux 
automobilistes. 

Comment afficher et 
télécharger les 
conditions de 
paiement. 

Imprimer un 
certificat 

Taxes 
automobiles 

Payer ses taxes 
automobiles 
annuelles 

Compte des services 
des impôts 

Compte e-mail 

Zone d’aide sur les 
sites de services 
publics 

https://www.gov.uk/get-
vehicle-information-from-dvla 

 

Comment naviguer 
dans les menus des 
services des impôts. 

Comment trouver et 
télécharger des 
informations au 
format PDF 

Le fisc Consulter sa 
situation fiscale 

Compte des services 
des impôts 

Compte e-mail 

lecteur PDF 
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1c) E-administration : Les services administratifs en ligne 

Ce qu’il vous faut : pour la plupart de ces activités, vous aurez besoin d’un compte e-mail et 
d’un mot de passe pour les services des impôts. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Royaume-Uni 
uniquement 

Vous vous 
familiariserez avec 
les services 
numériques 
disponibles 

Services 
administratif
s sur 
Internet 

Visiter les services 
administratifs en 
ligne 

Faire une demande 
de passeport  

OU 

Calculer sa retraite 

OU 

Obtenir un acte de 
naissance ou un 
certificat de 
mariage ou de 
décès 

https://www.gov.uk/ 

Accès Internet 
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1c) E-administration : communication avec les services publics 

Ce dont vous avez besoin : pour la plupart de ces actions, il vous faudra un compte e-mail, 
un identifiant de connexion et un mot de passe  

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment créer un 
identifiant unique 
pour un utilisateur 

S’enregistre
r 

S’inscrire aux 
services publics 

Sous-bloc inscription  

Comment créer un 
lien direct entre les 
services et 
l’utilisateur 

connexion Entrer le nom 
d’utilisateur et le 
mot de passe 

Sous-bloc connexion  

Naviguer afin de 
trouver le bon 
formulaire à remplir 
ou communiquer 
avec les services 
publics ;  

Remplir un 
formulaire de 
demande ou de 
communication en 
ligne 

Envoyer Trouver un service 
en ligne et envoyer 
un formulaire 

Sous-bloc recherche 
d’informations 

 

Trouver un 
emplacement où 
télécharger un 
document 

Recherche Rechercher un 
document sur le 
site et le 
télécharger 

Accès Internet 

Compte e-mail 
(facultatif) 

 

Comment utiliser les 
champs de 
commentaires sur 
un site ou un 
formulaire pour 
envoyer une 
question ; 

Comment utiliser un 
e-mail pour envoyer 
des informations 
supplémentaires 
demandées 

Communiqu
er 

Envoyer et recevoir 
une question 

Accès Internet 

Compte e-mail 
(facultatif) 
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  Où suis-je dans le package ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bloc 2 : Collaboration 

 

Sous-bloc :  

2a) Écriture collaborative 

• Développer des documents en collaboration. 

2b) Partage 

• Partager des fichiers 

• Conversation orale et écrite (Talk and Write) 

 

 

 

Niveau d’études – moyen  

 

Critères d'inscription :  Gérer la souris et le clavier, compte e-mail personnel 
disponible. D’autres conditions peuvent être requises.  
 

Possibilités de mise en application :  

Auto-apprentissage, auto-apprentissage assisté par un formateur 

Évaluation :   

Veuillez remplir la colonne d’évaluation correspondant aux sujets sur lesquels vous 
avez travaillé : (1) fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus 
d’entraînement ; (4) ne sait pas quoi faire.  

 

Testez ce que vous avez appris ! Visitez le site quiz.digital-literacy2020.eu et participez à un 
mini-questionnaire en ligne. Si vous avez besoin d’aide pour faire cela, demandez à votre 
formateur. 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

� Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 Blocs de programme avec notes de formation 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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2a) Écriture collaborative : GoogleDocs 

Remarques :  Il vous faudra un compte e-mail Gmail.  

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment accéder à 
Google Drive et 
créer des 
documents Word ou 
Excel 

Créer un 
document 
dans 
Google 
Docs 

Créer un document 
en ligne 

Compte Gmail 

Accès Internet 

http://support.google.com/dri
ve/?hl=en 

 

Importer un 
document et le 
partager avec 
d’autres personnes 

Partager un 
document 
dans 
Google 
Docs 

 

Importer un 
document existant. 
Partager un 
document avec un 
autre utilisateur 

Compte Gmail 

Accès Internet 

http://support.google.com/
drive/bin/answer.py?hl=fr
&answer=2424368 

 

Attribuer des droits 
collaboratifs de 
consultation ou de 
modification  

Partager Partager ses 
documents Google 
avec d’autres 
personnes 

Compte Gmail 

Accès Internet 

Les autres utilisateurs 
doivent disposer d’un 
compte Gmail 

http://support.google.com/
drive/bin/answer.py?hl=fr
&answer=2494822 

 

Comment effacer un 
document en ligne 

Supprimer 
un 
document 
Google 

Effacer votre 
document Google 

Compte Gmail 

Accès Internet 

Document Google à 
effacer 

http://support.google.com/
drive/bin/answer.py?hl=fr
&answer=2375091 
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2b) Partage : Partager des fichiers avec Dropbox 

Remarque :  Il vous faudra un compte e-mail. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment s’inscrire 
sur Dropbox 

  

Apprendre 
à utiliser 
Dropbox 

S’enregistrer Sous-bloc inscription 

https://www.dropbox.co
m/ 

 

 

Comment accéder à 
votre compte 
Dropbox 

Connexion Sous-bloc connexion  

Comment accéder à 
un dossier dans 
Dropbox 

Accès Compte Dropbox 

Accès à Internet 

https://www.dropbox.com/hel
p 

 

Ajouter ou supprimer 
des fichiers du 
dossier Dropbox 

Apprendre 
à utiliser les 
fichiers 
Dropbox 

 

Ajouter ou 
supprimer 

Compte Dropbox 

Accès à Internet 

Fichier à ajouter 

https://www.dropbox.com/
help/40/fr 

 

Comment accéder 
aux fichiers depuis 
Dropbox 

Apprendre 
à utiliser les 
fichiers 
Dropbox 

 

Accès en ligne Compte Dropbox 

Accès à Internet 

https://www.dropbox.com/
help/319/fr 
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2b) Partage : Utiliser la conversation Talk and Write 

Remarques :  La plupart de ces activités nécessitent un compte e-mail. Pour utiliser la 
conversation Talk and Write il vous faudra également un compte Skype.  

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment utiliser un 
tableau blanc en 
ligne avec d’autres 
personnes 

Utiliser un 
tableau 
blanc en 
ligne et 
discuter sur 
Skype 

Discuter sur Skype 

Utiliser Talk and 
Write pour écrire 
sur un tableau 
blanc en ligne avec 
d’autres personnes 

Skype 

Conversation orale et 
écrite (Talk and Write) 

http://www.talkandwrite.
com/en/products/tawfor
skype/ 

 

 

Créer un identifiant 
et un mot de passe 
pour y accéder 

S’inscrire 
sur Talk 
and Write 

S’inscrire sur le site 
et effectuer 
l’activation en ligne 

Sous-bloc inscription  

Créer un lien dans 
un espace privé 

Se 
connecter à 
son compte 
Talk and 
Write 

Accéder au compte 
du site 

Sous-bloc connexion  

Créer un document 
en ligne et partager 
la collaboration. 
Apporter des 
modifications au 
fichier en direct 

Créer un 
tableau 
blanc en 
ligne 

Créer un document 
et une 
collaboration en 
ligne 

Compte Talk and Write 

D’autres comptes 
utilisateurs 

Accès Internet  
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  Où suis-je dans le package ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bloc : 3. Réseaux sociaux 

Sous-bloc :   

     3a) Employabilité   

• Améliorer son employabilité 

3b) Connexion avec les autres  

• Se connecter avec des amis et la communauté dans son ensemble 
• Identité numérique 
• Communautés en ligne 
• Sondages en ligne 
• Critiques en ligne 

 

Remarque : Tous les apprenants ont besoin d’un accès à Internet.  

 

 

Niveau d’études – moyen  

 

Critères d'inscription :  Gérer la souris et le clavier, compte e-mail personnel 
disponible.  

Possibilités de mise en application :  

Auto-apprentissage , auto-apprentissage assisté par le formateur, formation en groupe 

Évaluation :   

Veuillez remplir la colonne d’évaluation correspondant aux sujets sur lesquels vous 
avez travaillé : (1) fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement 
; (4) ne sait pas quoi faire. 

 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

� Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Testez ce que vous avez appris ! Visitez le site quiz.digital-literacy2020.eu et participez à 
un mini-questionnaire en ligne. Si vous avez besoin d’aide pour faire cela, demandez à 
votre formateur. 
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3a) Employabilité : LinkedIn 
 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je 
faire ? 

De quoi ai-je 
besoin ? 

Évaluation 

Comment s’inscrire 
sur LinkedIn 

Créer un 
compte 
LinkedIn 

Visitez le site 
http://fr.linkedin.c
om/ 

S’inscrire pour 
un compte 
gratuit 

Accès Internet  

Comment créer un 
compte 
d’employabilité en 
ligne    
 

Améliorer son 
employabilité 

Utiliser LinkedIn 
pour créer son 
propre profil 

Accès Internet  

Comment bâtir un 
réseau professionnel 
en ligne pour 
améliorer son accès 
à l’emploi 
 

 

Inviter d’autres 
personnes à se 
connecter à son 
réseau sur 
LinkedIn  

Accès Internet  

Comment créer un 
CV en ligne  

Utiliser CV 
maker 
http://cvmkr.com
/ 

Pour écrire son 
propre CV en 
ligne 

Accès Internet  

Envoyer son CV sur 
des sites d’emploi et 
des agences de 
recrutement 

Créer un CV et 
l’envoyer sur un 
site d’emploi 
comme 
http://www.mons
ter.co.uk/ 

Accès Internet  
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3b) Connexion avec les autres : Facebook https://www.facebook.com/ 

Remarque :  Il vous faut un compte e-mail. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment 
fonctionnent les 
réseaux sociaux et 
quels sont les 
différents types de 
réseaux sociaux ? 

Réseaux 
sociaux 

Introduction aux 
réseaux sociaux 

Accès Internet  

Créer un profil 
basique dans 
Facebook 

S’enregistre
r 

Créer un profil 
contenant des 
informations de 
base 

Sous-bloc inscription  

Accéder à des 
espaces privés et 
établir des réglages 
de confidentialité et 
de compte 

Connexion Accéder au site et 
gérer le profil 

Sous-bloc connexion  

Trouver des amis ou 
des groupes 

Créer des groupes 

 

Les 
rudiments 
de 
Facebook 

Mettre en place 
son compte 
Facebook 

Sous-bloc « inscription », 
sous-bloc « connexion » 

Rechercher des « tutoriels 
Facebook » dans son 
navigateur pour en 
apprendre plus grâce à 
d’autres personnes 

http://www.facebook.com/hel
p/333140160100643/  

 

Ajouter des photos à 
votre compte 
Facebook 

Mettre à jour et 
partager des 
informations 

Créer des pages 

Interagir avec le 
reste du monde 
grâce à Facebook  

Compte Facebook   

Accès Internet 

http://www.facebook.com/hel
p/336320879782850/ 

 

Réglages de 
sécurité 

Bloquer des profils 

Sécurité sur 
Facebook 

L’interaction 
publique et les 
dangers associés 

Sous-bloc sécurité active 

Compte Facebook   

Accès Internet 

http://www.facebook.com/hel
p/379220725465972/ 
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3b): Se connecter aux autres : Ning http://uk.ning.com/ 

Remarque : Il vous faut un compte e-mail. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment s’inscrire 
et créer un réseau 
social sur Ning 

S’enregistre
r 

Créer un nom 
d’utilisateur et un 
mot de passe 

Sous-bloc inscription  

Comment accéder à 
un espace privé et 
une zone de sécurité 
sur Ning 

connexion Accéder à 
l’administration de 
la mise en réseau 

Sous-bloc connexion  

Comment gérer les 
utilisateurs, les 
publications et les 
photos du réseau 

Gérer Ajouter des 
utilisateurs, des 
photos, des liens et 
gérer la mise en 
réseau 

Compte Ning 

Accès Internet 

http://www.ning.com/help/
?page_id=1368 

 

 

 

 

3b) Connexion avec les autres : Orkut www.orkut.com/ 

Remarque :  Il vous faut un compte e-mail. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment créer un 
profil de base et 
commencer à 
communiquer sur 
Orkut 

S’enregistre
r 

Créer un profil 
contenant des 
informations de 
base 

Sous-bloc inscription  

Comment accéder à 
un espace privé et 
aux réglages de 
compte 

Connexion Accéder au site et 
gérer le profil 

Sous-bloc connexion  

Comment gérer le 
profil, publier des 
messages, trouver 
des amis et partager 
des photos 

Gérer  Ajouter des amis, 
des photos et gérer 
le profil 

Compte Orkut 

Accès Internet 

http://support.google.com/
orkut/?hl=en 
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3b) Se connecter aux autres : MySpace www.myspace.com/ 

Remarque :  il vous faut un compte e-mail 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment créer un 
compte de base et 
commencer à 
communiquer  

S’enregistre
r 

Créer un profil 
contenant des 
informations de 
base 

Sous-bloc inscription  

Comment accéder 
aux réglages du 
compte dans un 
espace privé 

connexion Accéder au site et 
gérer le profil 

Sous-bloc connexion  

Comment gérer le 
profil, publier des 
messages, trouver 
des amis et partager 
des photos 

Gérer  Ajouter des amis, 
des photos et gérer 
le profil. 

Créer une chaîne 

Compte Myspace 

Accès Internet 

http://www.myspace.com/
myspacehelp 

 

 

 

3b) Connexion avec les autres : Twitter https://twitter.com/ 

Remarque :  Il vous faut un compte e-mail. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? 
De quoi ai-je 
besoin ? 

Évaluation 

Comment créer un 
profil et un hashtag 
(#) associé sur 
Twitter 

S’enregistre
r 

Créer un hashtag 
(#) 

Sous-bloc inscription  

Comment accéder à 
son compte et gérer 
ses abonnés  

connexion Accès à Twitter Sous-bloc connexion  

Comment 
commencer à twitter 
et communiquer 

Publier  Publier un tweet et 
retweeter 

Compte Twitter 

Abonnés Twitter 

Accès Internet 

https://support.twitter.c
om/groups/31-twitter-
basics 

 

 

Trouver des tweets 
intéressants venant 
d’autres utilisateurs 

S’abonner S’abonner à 
d’autres comptes 

Compte Twitter 

Abonnés Twitter 

Accès Internet  

https://support.twitter.c
om/groups/31-twitter-
basics 
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3b) Se connecter aux autres : Badoo : http://badoo.com/ 

Remarque : Il vous faut un compte e-mail. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment créer un 
profil basique sur 
Badoo et 
commencer à 
communiquer  

S’enregistre
r 

Créer un profil 
contenant des 
informations de 
base 

Sous-bloc inscription  

Comment accéder à 
votre compte Badoo 

connexion Accéder au site et 
gérer le profil 

Sous-bloc connexion  

Comment gérer 
votre profil Badoo, 
publier un message, 
trouver des amis et 
partager des photos 

Gérer  Ajouter des amis, 
des photos et gérer 
le profil. 

Créer une chaîne 

Compte Badoo 

Accès Internet 

http://badoo.com/fr/help/ 

 

 

3b) Se connecter aux autres : Flickr http://www.flickr.com/ 

Remarque :  Il vous faut un compte e-mail. 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment s’inscrire 
sur Flickr et créer un 
compte  

S’enregistre
r 

Créer un profil 
contenant des 
informations de 
base 

Sous-bloc inscription  

Comment accéder à 
son compte Flickr 

connexion Accéder au site et 
gérer le profil 

Sous-bloc connexion  

Comment gérer son 
compte, ajouter des 
photos et partager 
un album. 
Comprendre les 
réglages de 
confidentialité 

Gérer  Ajouter des photos 
et des albums 

Compte Flickr 

Photos à importer 

Accès Internet 

http://www.flickr.com/help/ 
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3b) Se connecter aux autres : Identité numérique 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Risques liés à la 
réception 
d’informations 
électroniques   

Information
s 
personnelle
s 

Trouver les 
informations 
souhaitées  

Accès Internet 

http://www.ivillage.com/10
-rules-internet-safety-kids-
0/6-a-128700 

 

Comment prendre 
des mesures de 
sécurité et conseils 

Créer différents 
niveaux de mots de 
passe  

Sécurité Mesures de 
sécurité 

Accès Internet 

http://pcnineoneone.com/t
op-10-internet-safety-
rules/ 

 

Comment 
l’information circule 
sur Internet 

Comprendre les 
risques liés au 
partage 
d’informations 

Information
s en ligne  

Chaîne des 
informations 

Accès Internet 

http://www.youtube.com/w
atch?v=6a_KF7TYKVc&fe
ature=relmfu 

http://fr.wikipedia.org/wiki/
Internet 
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3b) Connexion avec les autres : Sondages en ligne 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? 
De quoi ai-je 
besoin ? 

Évaluation 

Comment créer et 
utiliser un sondage 
en ligne 

Récolter 
des 
opinions 

S’inscrire sur 
Survey Monkey 
http://www.survey
monkey.com/ 
 
OU 
 
PollDaddy  
http://polldaddy.co
m/ 
 
Organiser un 
sondage en ligne 
et découvrir les 
opinions de toutes 
les personnes d’un 
groupe donné (par 
exemple : plat 
préféré, problèmes 
écologiques ou 
locaux) 

Accès Internet 

Compte enregistré 

 

Trouver le meilleur 
moment et le 
meilleur lieu pour 
une rencontre 

Organiser 
une 
rencontre à 
un moment 
qui convient 
à tout un 
groupe de 
personnes 

Visitez le site 
Doodle : 

https://doodle.com 

Organiser un 
sondage pour 
déterminer le 
meilleur moment 
pour prendre un 
café ou discuter 

Accès Internet  
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3b) Connexion avec les autres : Critiques en ligne 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? 
De quoi ai-je 
besoin ? 

Évaluation 

Comment s’inscrire 
sur un site de revue 
en ligne 

 

 

 

 

 

 

 

Critiques en 
ligne 

S’inscrire sur : 

Trip Advisor  

http://www.tripadvis
or.co.uk/ 

OU 

Amazon 

http://www.amazon
.com  

OU  

un autre site de 
revue en ligne 

 

 

Accès Internet 

Compte e-mail 

 

Comment lire et 
commenter des 
revues 

Critiques en 
ligne 

Trouver une revue 
sur le site 

Faire un 
commentaire 

Accès Internet 

Compte e-mail 

 

Comment publier sa 
propre revue 

Critiques en 
ligne 

Créer sa propre 
revue sur le site 

Accès Internet 

Compte e-mail 
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Où suis-je dans le package ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bloc 4 : Communication 

Sous-bloc :   

• Chat gratuit avec famille et amis dans le monde entier : Skype 

• Podcasting : Audacity 

• Publier ses écrits : Wiki ; Blog ; Scribd  
 

• Publier des vidéos YouTube 
 

Remarques : Certaines activités nécessitent une longue période de connexion à 
Internet.  Certaines activités sont plus faciles à accomplir si l’apprenant possède son 
propre appareil doté d’une connexion à Internet, comme la création de vidéos.  

 

 

Niveau d’études – moyen 

 

Critères d'inscription :  Gérer la souris et le clavier, compte e-mail personnel 
disponible.  

Possibilités de mise en application :  

Auto-apprentissage , auto-apprentissage assisté par le formateur, formation en groupe   

Évaluation :   

Veuillez remplir la colonne d’évaluation correspondant aux sujets sur lesquels vous 
avez travaillé : (1) fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement 
; (4) ne sait pas quoi faire.  

 

 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

� Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Testez ce que vous avez appris ! Visitez le site quiz.digital-literacy2020.eu et participez à 
un mini-questionnaire en ligne. Si vous avez besoin d’aide pour faire cela, demandez à 
votre formateur. 

4. Chat gratuit avec famille et amis dans le monde entier : Skype 

Remarque : un compte e-mail est nécessaire 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Préparer Skype pour 
une utilisation 
personnelle 

Configurer 
Skype 

Démarrer Skype Logiciel Skype 

https://support.skype.com/fr/f
aq/FA11098/getting-started-
with-skype-windows-desktop 

 

Personnaliser les 
profils Skype 

Profil Compte Skype 

Accès Internet 

https://support.skype.com/
en/faq/FA11098/getting-
started-with-skype-
windows-desktop 

 

Chercher dans les 
contacts 

Adapter les réglages 
d’affichage pour un 
appel vidéo 

Appel de 
Skype à 
Skype 

Démarrer et 
terminer un appel 

Autres comptes Skype 

Accès Internet 

https://support.skype.com/
en/faq/FA11098/getting-
started-with-skype-
windows-desktop 

https://support.skype.com/
en/faq/FA10935/calling-
someone-who-s-on-
skype-windows-desktop 

 

Comment mettre en 
place un groupe de 
conférence 
(Windows et Linux) 

Mettre en place 
une conférence 
téléphonique 

Compte Skype 

Autres comptes Skype 

Accès Internet 

https://support.skype.com/
fr/faq/FA2831/making-a-
group-call-windows-
desktop 

 

Comment utiliser le 
service de paiement 
pour ajouter du 
crédit à son compte 
Skype 

Appeler de 
Skype vers 
un 
téléphone 

Fournir un compte 
Skype 

Entrer des 
numéros de 
téléphone 

Compte PayPal 

Accès Internet 

https://support.skype.com/
fr/faq/FA20/calling-
mobiles-and-landlines-
windows-desktop 
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4. Créer un podcast 

Remarque :  Il vous faut un compte e-mail 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Le podcasting, 
qu’est-ce que c’est ? 

Historique du 
podcasting 

Flux de podcasts 

Sites de podcasts 

Blog de podcasting 

 

Créer ses 
propres 
programme
s et les 
diffuser 

En apprendre 
davantage sur le 
podcasting 

Accès Internet   

http://www.podcasting-
tools.com/ 

 

 

Comment puis-je 
podcaster ?  

Comment 
podcaster 

Créer des podcasts  

Publier des 
podcasts 

Afficher des 
podcasts 

 

Accès Internet   

Microphone 

http://www.podcasting-
tools.com/ 

http://www.podcasting-
tools.com/ 

http://www.feedforall.com/  

http://www.recordforall.co
m/  
 

 

De quel logiciel ai-je 
besoin ? 

 

Comprendre les 
logiciels de 
podcasting 

 

Accès Internet   
http://wiki.audacityteam
.org/wiki/Category:Tutor
ial 

Microphone 

 

 

Informations 
techniques 
supplémentaires sur 
le podcasting  

 

Valideurs de 
podcasts  

Illustrations de 
podcasts 

Wikis sur le 
podcasting  

Répertoires de 
podcasting 

 

Accès Internet 

http://www.podcasting-
tools.com/ 

 

 



Blocs du programme – fiches 
d’apprentissage  

    

Page 28 

 

4. Publier ses écrits : Wikis 
 

Remarque : un compte e-mail est nécessaire 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment utiliser un 
wiki pour publier ses 
écrits  

Écrire sur 
un wiki 

Créer un wiki en 
utilisant 

http://www.wikispa
ces.com/ 

 

Compte enregistré  

Comment créer un 
compte Wikispaces 

S’enregistre
r 

Créer le nom 
d’utilisateur et le 
mot de passe 

Sous-bloc inscription  

Comment accéder à 
votre compte wiki 

connexion Accéder au site et 
à la page du sujet 

Sous-bloc connexion  

Comment ajouter 
des informations ou 
une nouvelle page 
au wiki 

Ajouter Créer une page et 
ajouter des 
informations 

Compte wiki 

Accès Internet 

http://en.wikipedia.org/wiki/
Wikipedia:Tutorial/Registra
tion 
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4. Publier ses écrits : Blogs 

Remarques :  il vous faut un compte e-mail 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment choisir 
l’hébergeur de blogs 
qui convient à vos 
besoins (conditions, 
espace disponible, 
possibilité de liens) 

Hébergeurs 
de blogs 

Choisir un 
hébergeur de blogs 
que vous souhaitez 
utiliser 

Visitez 

www.blogger.com/ 

http://www.photobl
og.com/ 

http://www.podbea
n.com/ 

http://www.voxopo
p.com/ 

 

Sous-bloc « recherche 
d’informations » 

http://blogbasics.com/  

http://blog-services-
review.toptenreviews.com
/ 

 

Mettre en place 
votre compte de 
blog 

Première publication 

Les 
rudiments 
du blog 

Commencer un 
blog 

Sous-bloc « inscription 
» et sous-bloc « 
connexion » 

Accès Internet 

Compte blog  

http://codex.wordpress.or
g/First_Steps_With_Word
Press 

http://pt.scribd.com/doc/1
2740926/Google-Sites-
Tutorial 

http://www.simplifiedblogg
ing.com/2012/03/how-to-
begin-blogging-complete-
tutorial.html#.UKIbzYbAT
30 

 

Mettre en place un 
profil 

Publier un nouveau 
message 

Ajouter une page 

Supprimer une page 

Utilisation du 
tableau de bord 

 

Comment configurer 
les widgets sur le 
côté et en pied de 
page 

Comment partager 
les privilèges de 
propriété et de 
publication  

Développer 
un blog 

Utilisation avancée 
du tableau de bord 

Accès Internet  

Compte blog 

http://codex.wordpress.or
g/FAQ_Advanced_Topics 
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4. Publier ses écrits : Scribd http://fr.scribd.com/ 

Remarque : un compte e-mail est nécessaire 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment créer un 
nom d’utilisateur et 
un mot de passe 

S’enregistre
r 

Créer l’identifiant et 
le mot de passe 

Sous-bloc inscription  

Comment accéder à 
votre compte pour 
envoyer un fichier 

Connexion Accès au site et à 
l’espace privé 

Sous-bloc connexion  

Comment envoyer 
un document ou 
télécharger un 
document du site 

Gérer Envoyer et 
partager le 
document  

Compte Scribd 

Accès Internet 

Fichier à partager 

http://en.support.wordpres
s.com/scribd/ 

 

 

 

 

4. Publier ses propres vidéos : YouTube http://www.youtube.com/ 

Remarque : Il vous faut un compte e-mail 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment créer un 
identifiant et un mot 
de passe pour 
s’inscrire sur le site 

S’enregistre
r 

Créer un identifiant 
et une chaîne  

Sous-bloc inscription 

http://support.google.com/
youtube/bin/static.py?hl=fr
&guide=1646810&page=g
uide.cs 

 

Comment accéder à 
son compte pour 
gérer l’ajout de vidéo 
et sauvegarder ses 
vidéos préférées   

connexion Accès au site avec 
nom d’utilisateur et 
mot de passe 

Sous-bloc connexion 

http://support.google.com/yo
utube/bin/static.py?hl=fr&gui
de=1646810&page=guide.cs 

 

Comment ajouter 
ses propres vidéos 
et obtenir l’URL pour 
les partager  

ajouter Ajouter une vidéo 
et partager le lien 

Compte YouTube 

Accès Internet 

Vidéo à ajouter 

http://support.google.com/
youtube/bin/topic.py?hl=e
n&topic=2888648&rd=1 
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  Où suis-je dans le package ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bloc 5 : Compétences de base 

 

Sous-bloc :  

5a) Matériels et logiciels 

• Souris ou pavé tactile 

• Clavier 

• Tablette ou smartphone 

• Utiliser le système d’exploitation 

    Remarques : Utiliser les appareils des apprenants lorsque c’est possible.  

 

 

Niveau d’études – facile  

 

Critères d'inscription :  Aucun.  

 

Possibilités de mise en application :  

Auto-apprentissage, auto-apprentissage assisté par le formateur, formation en groupe, 
formation en groupe assisté par le formateur   

Évaluation :   

Veuillez remplir la colonne d’évaluation correspondant aux sujets sur lesquels vous 
avez travaillé : (1) fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement 
; (4) ne sait pas quoi faire.  

Testez ce que vous avez appris ! Visitez le site quiz.digital-literacy2020.eu et participez à 
un mini-questionnaire en ligne. Si vous avez besoin d’aide pour faire cela, demandez à 
votre formateur. 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

� Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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5a) Compétences de base :  Souris ou pavé tactile 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment utiliser la 
souris et positionner 
sa main. Changer la 
sensibilité du bouton 

souris Déplacer la souris 
et suivre le 
pointeur à l’écran 

 

La souris par rapport à 
l’ordinateur 

http://computer.howstuffw
orks.com/mouse.htm 

 

Types de boutons et 
leurs fonctions 

Types de 
boutons 

Utiliser le bouton 
de la souris pour 
ouvrir un dossier à 
l’écran 

La souris par rapport à 
l’ordinateur 

 

Le pavé tactile et 
son fonctionnement 

Pavé tactile Placer un doigt 
(l’index) sur le pavé 
tactile de votre 
ordinateur et le 
déplacer sur la 
surface du pavé 
tactile. Suivre le 
pointeur à l’écran 

Ordinateur portable 

http://www.ehow.com/how
-
does_5011106_touchpad
s-work.html 

 

 

5a) Compétences de base : Utilisation du clavier 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment utiliser le 
clavier pour écrire 

Comprendre la 
fonction des touches 
Maj, Suppr, Retour 
Arrière et Entrée 

Insérer de la 
ponctuation  

Écrire Ouvrez un 
document et 
commencez à 
taper sur les 
touches du clavier. 
Regardez les mots 
que vous avez 
écrits à l’écran 

Le fonctionnement du 
clavier avec l’ordinateur 

http://computer.howstuffw
orks.com/keyboard.htm 

 

Comment les 
touches spéciales 
(Maj, F.., Alt, Ctrl) 
fonctionnent 

Touches 
spéciales 

En savoir plus sur 
les fonctions des 
touches spéciales 
du clavier 

Le fonctionnement du 
clavier avec l’ordinateur 

http://computer.howstuffw
orks.com/keyboard.htm 

 

Comment les 
touches Impr écr et 
Arrêt défil 
fonctionnent 

Fonctions 
spéciales 

Fonctions 
spéciales 

 

Le fonctionnement du 
clavier avec l’ordinateur 

http://computer.howstuffw
orks.com/keyboard.htm 
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5a) Compétences de base :  Utilisation de tablette et smartphone 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment utiliser 
une tablette 

Tablette 
fonctionnant 
sous 
Android 

Découvrir la 
tablette, utiliser les 
fonctions de 
l’appareil 

Tablette ou smartphone  

Ajouter et supprimer 
des applications  

Gérer les 
applications et en 
chercher de 
nouvelles pour 
améliorer les 
fonctionnalités de 
l’appareil 

Tablette ou smartphone  

Comment utiliser 
une tablette 

iPad Découvrir la 
tablette, utiliser les 
fonctions de 
l’appareil 

Tablette ou smartphone 

http://www.apple.com/sup
port/ipad/ 

 

Ajouter et supprimer 
des applications  

Gérer les 
applications et en 
chercher de 
nouvelles pour 
améliorer les 
fonctionnalités de 
l’appareil 

Tablette ou smartphone 
connecté à Internet 

http://www.apple.com/sup
port/ipad/ 

 

Comment acheter  Paiement et 
rembourse
ments 

Comprendre les 
principes d’achat et 
de remboursement 

Tablette ou smartphone 

http://www.apple.com/sup
port/ipad/ 
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5a) Compétences de base :  Utiliser le système d’exploitation 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Démarrer 
l’ordinateur 

Rechercher un 
programme et le 
fermer 

Démarrer et 
éteindre 
l’ordinateur 

Initialiser et 
explorer 
l’ordinateur 

Éteindre 
l’ordinateur et 
fermer les 
programmes  

Ordinateur 

http://www.basic-
computerskills.com/ 

 

Gérer Windows Accéder à 
Windows.  

Comment trouver 
un programme 
spécifique et 
l’ouvrir 

Ordinateur 

http://www.ehow.com/how
_2059920_find-program-
computer.html 

 

Comprendre 
comment enregistrer 
et trouver des 
fichiers et des 
dossiers 

Fichiers et 
dossiers 

Gérer les fichiers et 
les dossiers 

Ordinateur 

http://www.basic-
computerskills.com/comp
uter-help-files.html 

 

Gestion du bureau 
et de la barre des 
tâches 

Changer le fond 
d’écran et 
comprendre les 
icônes 

Bureau 

 

Gérer le bureau et 
la barre des tâches 

Ordinateur 

http://www.basic-
computerskills.com/deskt
op.html 
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  Où suis-je dans le package ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Compétences de base (compétences Internet) 

Sous-bloc :  

5b) Compétences Internet 

• Compétences Internet 

• Connexion 

• Inscription 

• Recherche d’informations 

• Compte e-mail 

• Sécurité active 

• Protection antivirus 

• Confidentialité et vol d’identité 

 

 

Niveau d’études – facile 

 

Critères d'inscription :  Gestion basique de l’appareil 

 

Possibilités de mise en application :  

Auto-apprentissage, auto-apprentissage assisté par le formateur, formation en groupe.   

Évaluation :   

Veuillez remplir la colonne d’évaluation correspondant aux sujets sur lesquels vous 
avez travaillé : (1) fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement 
; (4) ne sait pas quoi faire.  

 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

� Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Testez ce que vous avez appris ! Visitez le site quiz.digital-literacy2020.eu et participez à 
un mini-questionnaire en ligne. Si vous avez besoin d’aide pour faire cela, demandez à 
votre formateur. 

5b) Compétences Internet : Inscrivez-vous sur votre premier site  

Remarque : un compte e-mail est nécessaire 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets abordés 
: 

Que vais-je 
faire ? 

De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment 
s’enregistrer sur son 
premier site 

Comment créer un 
nom d’utilisateur 

Comment créer un 
mot de passe 

Comment saisir une 
adresse e-mail  

Comment saisir 
davantage 
d’informations, 
comme un numéro 
de sécurité sociale, 
si nécessaire  

Créer un 
compte 
personnel sur 
un site Internet.  

Par exemple : 

• Forums de 
discussions 

• Sites de 
partage 
d’informations 

• Sites de vente 

• Sites 
administratifs 

• Blogs 

Choisir un mot 
de passe et 
tester sa force 

http://www.pas
swordmeter.co
m/ 

Créer un 
compte en 
utilisant un mot 
de passe fort 

 

Compte e-mail 

Accès Internet 

Informations 
personnelles (par 
exemple : numéro de 
sécurité sociale)  

http://en.wikipedia.org/wiki
/Wikipedia:Tutorial/Registr
ation 

 

 

Comment remplir un 
formulaire en ligne 

Comment envoyer 
un formulaire en 
ligne 

Comment confirmer 
une requête par e-
mail 

Formulaires en 
ligne 

Utiliser des 
formulaires en 
ligne 

 

Compte e-mail 

Accès Internet 
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5b) Compétences Internet : Connexion à un site 

Ce dont vous avez besoin : un nom d’utilisateur et un mot de passe.  

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment utiliser 
ses informations de 
connexion pour se 
connecter à un site 

Pouvoir se 
connecter à 
ses 
comptes de 
site 
personnels.  

 

Entrer ses 
informations de 
connexion pour 
accéder à son 
compte 

Accès Internet 

un site auquel se 
connecter 

Nom et mot de passe 
du compte 

http://en.wikipedia.org/wiki
/Help:Logging_in 

 

Comment utiliser le 
nom d’utilisateur et 
le mot de passe 
fournis ou choisis 
lors de l’inscription  

 

Nom d’utilisateur et 
mot de passe 

Accès Internet 

un site auquel se 
connecter 

Nom et mot de passe 
du compte 

 

Saisir sans erreur 
des mots de passe 
complexes pour se 
connecter à son 
compte 

Utiliser des mots 
de passe donnés 
ou choisis 

Accès Internet 

un site auquel se 
connecter 

Nom et mot de passe 
du compte 

http://www.microsoft.com/
pt-pt/security/online-
privacy/passwords-
create.aspx 
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5b) Compétences Internet : Chercher des informations 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment trouver 
des informations en 
utilisant différents 
moteurs de 
recherche  

Types de 
moteurs de 
recherche 

Découvrir des 
alternatives à 
Google 

Accès Internet 

Moteurs de recherche 
(altavista, bing, Yahoo) 

http://www.noodletools.co
m/debbie/literacies/inform
ation/5locate/adviceengin
e.html 

 

Utiliser les 
suggestions de 
recherche Google 

Utiliser 
Google 
pour 
effectuer 
une 
recherche 
basique, 
avancée, et 
une 
recherche 
d’images 

Choisir des termes 
pour lancer une 
recherche basique 
et 

Régler les critères 
pour une recherche 
avancée  

Utiliser Google 
Images pour 
chercher une 
image 

Accès Internet 

Site Google 

http://www.youtube.com/w
atch?v=DahGSReGx3M 

http://www.youtube.com/w
atch?v=B8aYoVpdz8o&fe
ature=related 

 

Utiliser les favoris, la 
page d’accueil et le 
zoom dans des 
navigateurs 
différents 

Navigateur Utiliser la barre 
d’outils 

Accès Internet 
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5b) Compétences Internet : Mettre en place un compte e-mail 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Choisir un 
fournisseur d’e-mail 
gratuit 

Mettre en place un 
compte e-mail sur le 
web  

 

Connaissan
ces de base 
des e-mails 

Choisir un 
fournisseur d’e-
mail gratuit et 
ouvrir un compte e-
mail 

Découvrir : 

Gmail 

https://accounts.go
ogle.com/ 

 Yahoo mail 

https://login.yahoo.
com/config/mail?.in
tl=us 

Windows Live 
Hotmail 

www.hotmail.com/ 

 

Accès Internet 

Fournisseur de courrier 
électronique 

http://e-
mail.about.com/od/freee-
mailreviews/tp/free_e-
mail.htm  

http://www.gcflearnfree.or
g/e-mailbasics  

 

 

Mettre en place une 
adresse e-mail avec 
son fournisseur et la 
personnaliser 

Fournisseurs d’e-
mail pour abonnés 
à Internet 

Accès Internet 

Fournisseur de courrier 
électronique 

http://www.gcflearnfree.or
g/e-mailbasics  

 

Comment envoyer et 
recevoir des e-mails 

Comment gérer les 
e-mails dans des 
dossiers 

Utilisation 
avancée 
d’e-mails 

Utilisation d’e-mails Compte e-mail 

Accès Internet 

 

Configuration de 
réglages et 
signatures 

 

Gérer un compte e-
mail 

Compte e-mail 

Accès Internet 
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5b) Compétences Internet : Sécurité active 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire 
? 

De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comment s’assurer 
de la sécurité sur 
Internet 

Comment éviter les 
logiciels malveillants 
et les chevaux de 
Troie 

Mesures 
préventives 

Visitez le site 
www.microsoft.co
m/security_essent
ials/ pour installer 
sur votre PC un 
programme 
antivirus gratuit 
appelé Windows 
Security 
Essentials 

Accès Internet 

http://windows.microsoft.c
om/fr-fr/windows7/Tips-
for-protecting-your-
computer-from-viruses 

 

Conseils utiles pour 
la navigation Internet 

Accès à des 
sites sûrs 

Discuter des 
conseils pour 
s’assurer une 
navigation en 
toute sécurité 

http://techtips.salo
n.com/internet-
browsing-safety-
13231.html 

Lire puis en 
discuter avec son 
groupe ou son 
tuteur.  

Accès Internet 

http://techtips.salon.com/i
nternet-browsing-safety-
13231.html 
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 5b) Compétences Internet : Protection antivirus 

Ce dont vous avez besoin : un compte e-mail 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Comprendre 
pourquoi il est 
important de 
protéger son 
ordinateur avec un 
logiciel antivirus 

Virus Regarder la vidéo 
YouTube 

http://www.youtube
.com/watch?v=qy0-
X7CTqss 

En discuter avec le 
groupe et le 
formateur 

Accès Internet  

Choisir un logiciel 
antivirus gratuit 

 

Antivirus Installer un logiciel 
antivirus sur un 
ordinateur 

Logiciel antivirus 

Essayez 
http://free.avg.com/fr-
fr/homepage 

 

 

Télécharger et 
installer un logiciel 
antivirus gratuit 

 

http://free.avg.com/fr-
fr/homepage 

Accès Internet 

Chercher un site grâce 
à Google 

 

 

5b) Compétences Internet : Confidentialité et vol d’identité 

Que vais-je 
apprendre ? 

Sujets 
abordés : 

Que vais-je faire ? De quoi ai-je besoin ? Évaluation 

Savoir comment se 
protéger contre le 
vol d’identité 

Assurer sa 
sécurité sur 
Internet 

 

Activer les 
mécanismes de 
sécurité de votre 
navigateur 
 
Suivre les 
instructions du site 
http://digitalunite.co
m/guides/internet-
security/how-
protect-yourself-
identity-theft 
 
Utiliser un logiciel 
pour prévenir le 
risque de partage 
d’informations sur 
un site malveillant 

Accès Internet  
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l’usage qui pourrait être fait des informations qui y sont contenues. 
 



Blocs du programme – notes du 
formateur  

    

Page 1 

 

Où suis-je dans le package ? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Contexte du programme 
 
Pour que des adultes s’intéressent à la formation, il est important qu’ils voient la pertinence 
de cet apprentissage par rapport à leurs vies et leurs intérêts. Lorsque vous établissez le 
cadre de l’apprentissage, il est très important que vous le fassiez dans un contexte 
approprié. Par exemple, plutôt que d’apprendre des choses sur Skype, l’apprenant apprend 
à s’en servir pour communiquer – pour parler à un ami à l’étranger. 
 
D’autres blocs du programme DLit2.0 ont été listés sous de grandes catégories comme « 
collaboration », mais il est toujours utile de mettre en place une tâche spécifique et 
pertinente pour chaque activité. 
 
Dans cette section, nous avons listé quelques exemples d’utilisation du Web 2.0 employé 
pour motiver différents groupes d’adultes à apprendre. Cette liste n’est pas exclusive, mais 
constitue un point de départ pour les formateurs afin qu’ils puissent identifier les contextes 
les plus appropriés à l’apprentissage.  
 
 

 
Bloc 1 : E-citoyenneté 

 
Sous-bloc :   
 

1a) E-démocratie 
• Participation communautaire 
• Signaler des problèmes 

 
1b) E-commerce 

• Achats sur Internet 
• Banque en ligne 
• Fraude commerciale 
• Gestion d’argent 

 
1c) E-gouvernement 

• Paiement d’impôts 
 

  

 Notes d’introduction 

 Blocs du programme – présentation  

 Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

� Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Remarque : Les apprenants utilisant leurs appareils personnels devront s’assurer de 
la sécurité de leur  connexion Wi-Fi.   
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Niveau d’études – moyen 

 
Critères d'inscription :  Gérer le clavier et la souris, compte e-mail personnel.  
 
Méthodes d’apprentissage :  
Autoformation ; formation en groupe par entraide ; formation en groupe encadré.   
 
Évaluation :   
Veuillez remplir la colonne d’évaluation des sujets sur lesquels vous avez travaillé : (1) 
fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement ; (4) ne sait pas 
quoi faire.  
 
Remarque : Veuillez également vous référer aux notes méthodologiques pour tous les 
sujets. 

 
1a) E-démocratie 
 
Activités : 
• L’un des lampadaires dans votre rue ne fonctionne plus depuis longtemps. Déposez 

une plainte auprès des services de la voirie de votre ville.  
• Vous ne savez pas pour qui voter aux prochaines élections nationales ? Faites-vous 

une opinion grâce à un site de type Wahl-O-Mat (site Web sur lequel, en répondant à 
des questionnaires, vous pouvez découvrir quel programme de parti politique se 
rapproche le plus de vos idées et aspirations) ou l'équivalent dans votre pays 
(http://www.wahl-o-mat.de/bundestagswahl2009/main_app.php?sprache=1) 

• Envoyez un e-mail à votre journal local pour leur donner votre opinion sur un éditorial 
récent.  
 

 
Conseils : 
 
• Essayez de mettre en place une pétition en ligne – vous pouvez créer une fausse 

pétition et l’effacer par la suite. 
• Essayez de démarrer une discussion sur Google Talk ou une conversation sur 

Messenger avec votre groupe de travail. 
• Mettez en place un forum Moodle ou utilisez un forum en ligne pour vous entraîner en 

temps réel. 
• Lisez un forum et invitez les stagiaires à y participer. 
• Visitez les sites de sociétés ou d’agences publiques. Explorez les pages « contact ». 

Recherchez les similarités entre différents sites. 
• Montrez les différentes options d’envoi de message à un service. Clarifier la différence 

entre l’envoi direct d’e-mail aux services administratifs, l’envoi par une fenêtre pop-up 
et l’envoi par un logiciel comme Outlook. 
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1b) E-commerce 
 
Activités : 
• Il vous faut une nouvelle machine à laver, mais vous ne savez pas laquelle vous 

conviendrait le mieux. Lisez les commentaires de différents modèles sur Amazon.  
• Vous n’avez pas assez d’argent pour vous acheter des meubles neufs. Cherchez-en 

sur ebay, Amazon ou Gumtree. 
• Achetez un cadeau et faites-le livrer directement à un ami. 

 
Conseils : 
• Faites une liste de produits que les apprenants aiment 
• Lors de l’inscription, utilisez les informations données dans le sous-bloc « 

compétences de base », catégorie « inscription ». Montrez aux apprenants que 
l’inscription fonctionne globalement de la même façon sur la plupart des sites Internet.  

• Veuillez noter que cette action nécessite des informations privées de la part des 
apprenants. 

• (Portugal) utilisation sécurisée de carte de crédit. Vous pouvez utiliser le tutoriel pour 
MB net 

• Expliquez la procédure en deux temps – banque et services MB net. Vous pouvez 
utiliser le tutoriel pour MB net. 

• Expliquez par où circulent les informations de carte de crédit sur Internet. 
 
• Attendez l’e-mail de confirmation et utilisez le lien dans celui-ci pour terminer 

l’inscription. 
• Prenez en compte le délai de livraison. Déterminez si la livraison est nationale ou 

internationale. 
 
 
1c) E-gouvernement  
 
Activités : 
• Le temps d’attente est très long dans votre centre communautaire. Prenez rendez-vous 

en ligne pour faire part de vos soucis au responsable du centre.  
• Trouvez le site Internet de votre centre communautaire local. Recherchez des 

évènements locaux, des marchés et des activités pour le mois prochain. Publiez votre 
propre évènement si vous en organisez un.  

 
Conseils :  
• Ceci nécessite habituellement des informations préalables par courrier ou par contact 

direct avec les services fiscaux locaux. Cherchez des moyens de personnaliser des 
informations d’identification pour que les stagiaires s’en souviennent plus facilement.  

• Ces services sont différents d’un pays à l’autre. Préférez la formation autonome, car 
des informations confidentielles seront affichées à l’écran lorsque le stagiaire ou le 
formateur accédera à son compte personnel. 

• La démonstration par l’exemple peut être un moyen d’explication efficace. 
 
• Vous pouvez utiliser ce sujet comme un module général portant sur l’inscription à un 

site ou un service officiel. 
• Vous pouvez simuler la constitution et l'envoi d'une fiche d'inscription à une plateforme 

d'apprentissage comme Moodle http://moodle.com/.  
• Recherchez des logiciels de simulation qui reproduisent des situations réelles, ou, 

dans une situation de pair à pair, aident en direct à remplir un formulaire. 
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• Recherchez un document sur le site et comprenez les différentes façons de 
l’enregistrer sur l’ordinateur. 

• Recherchez des services de contact. Il peut être nécessaire de copier-coller un e-mail 
dans l’application d’e-mail utilisée par le stagiaire. 
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Où suis-je dans le package ? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Bloc 2 : Collaboration 

 
Sous-bloc :  
 
2a) Écriture collaborative 

• Développer des documents en collaboration : Google Docs. 
 
2b) Partage 

• Partage de fichiers : Dropbox, FlickR 
• Discuter et écrire : Talk and Write. 

 
Remarques : Tous les apprenants ont besoin  d’un accès régulier à des appareils 
connectés à Internet.  
 

 

 
Niveau d’études – moyen  

 
Critères d'inscription :  Gérer le clavier et la souris, compte e-mail personnel.  
 
Méthodes d’apprentissage :  
Autoformation, formation en groupe par entraide  
 
Évaluation :   
 
Veuillez remplir la colonne d’évaluation des sujets sur lesquels vous avez travaillé : (1) 
fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement ; (4) ne sait pas 
quoi faire.  
 
Remarque : Veuillez également vous référer aux notes méthodologiques pour tous les 
sujets. 
 

 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

 Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

� Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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2a) Écriture collaborative 
 
Activités :  

• Utiliser Google Docs pour écrire une histoire avec d’autres personnes. 
• Les parents et grands-parents utilisent Google Docs pour écrire le compte-rendu 

d’un voyage de classe auquel ils ont assisté.  
• Les membres d’un conseil municipal utilisent Google Docs pour rédiger les minutes 

d’une assemblée. 
 
Conseils : 

• Vous pouvez envisager de créer deux comptes Google pour vous entraîner et 
partager des droits entre eux pour simuler les services de Google Drive en contexte 
réel. 

• Ayez des documents prêts à l’envoi lorsque vous travaillez sur un appareil de 
formation. Vous pouvez envisager de créer un document hors ligne, lors d’une 
session de formation, pour pouvoir l’envoyer. 

• Réfléchissez à l’utilité des comptes Google créés pour les besoins de la formation. 
• Assurez-vous que l’utilisateur peut récupérer le document effacé. 

 
2b) Partage 
 
Activités : 

• Un groupe de parents utilise Dropbox pour partager des informations scolaires et des 
ressources pour aider leurs enfants. 

• Un groupe d’amis utilise Dropbox pour partager des photos. 
 
Conseils : 

• Envisagez le travail de pair à pair en temps réel. Si vous travaillez dans un groupe de 
formation, envisagez l’autoformation assistée. 

• Lors d’une session de formation sur la gestion de document ou la recherche 
d’informations, vous pouvez diversifier l’apprentissage et faire travailler d’autres 
stagiaires sur d’autres tâches.  

• Ce sujet peut être facilement pratiqué par un stagiaire ou un petit groupe dans un 
point d’accès public. 

• Créez un document d’exemple et faites un document collaboratif. 
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Où suis-je dans le package ? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bloc 3 : Réseaux sociaux 

 
Sous-bloc :  
  

     3a) Employabilité : LinkedIn, Monster   
3b) Connexion avec les autres  Facebook, Ning, Orkut, Myspace, Twitter, Badoo, 
Survey Monkey, PollDaddy, DoodlePoll, Trip Advisor, Amazon 
 
Remarques : Convient aux  apprenants ayant un accès régulier à des appareils 
connectés à Internet et aux utilisateurs occasionnels.   
 

 
 

 
Niveau d’études – moyen  

 
Critères d'inscription :  Gérer le clavier et la souris, compte e-mail personnel.  
 
Méthodes d’apprentissage :  
Auto-apprentissage , auto-apprentissage assisté par le formateur, formation en groupe 

 
Évaluation :   
Veuillez remplir la colonne d’évaluation des sujets sur lesquels vous avez travaillé : (1) 
fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement ; (4) ne sait pas 
quoi faire.  
 
Remarque : Veuillez également vous référer aux notes méthodologiques pour tous les 
sujets. 
 

 

  

 Notes d’introduction 

 Blocs du programme – présentation  

 Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 � Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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3a) Employabilité 
 
Activités : 

• Chercher des communautés en ligne dans les domaines professionnels et de 
l’emploi. 

• Rejoindre une communauté en ligne pour trouver des contacts dans votre domaine 
professionnel. 

• Rechercher des offres d’emploi et des contacts sur des réseaux sociaux 
professionnels. 

 
Conseils : 

• Pensez à faire référence à des situations d’exposition publique qui peuvent être 
délicates. Il est important que les gens comprennent que rien n’est anonyme sur les 
réseaux sociaux et qu’il existe différentes façons d’accéder à des informations 
personnelles.   

 
 
3b) Connexion avec les autres 
 
Activités :  

• Cherchez des amis d’école ou des membres de famille avec lesquels vous avez 
perdu le contact dans des communautés en ligne. 

• Rejoignez une communauté en ligne pour poser des questions sur votre passe-
temps (collection de timbres, jardinage, etc.). Posez des questions et établissez des 
contacts.  

• Suivez vos stars de cinéma ou vos chanteurs préférés sur Twitter. Lisez leurs tweets 
et relayez-les à vos contacts.  

• Un groupe prend part à une formation en face à face. Ils créent leur propre groupe 
Facebook afin de pouvoir s’aider les uns les autres.  

• Des immigrés créent leurs propres réseaux sociaux dans Ning pour partager des 
histoires, des photos et discuter de leur pays d’origine.  

• Créez un compte FlickR pour partager des photos avec vos amis et votre famille.  
 

 
Conseils : 

• Vous pouvez utiliser des explications existantes que vous aurez sélectionnées sur 
Internet. 

• Envisagez d’utiliser les tutoriels de Facebook pour une formation de pair à pair entre 
stagiaires. Vous pourrez ainsi aller d’un groupe à l’autre pour les aider à résoudre les 
problèmes. 

• Parlez aux stagiaires du risque lié au partage de photos. Expliquez les options 
permettant de limiter l’accès aux images. 

• Pensez à faire référence à des situations d’exposition publique qui peuvent être 
délicates. Il est important que les gens comprennent que rien n’est anonyme sur les 
réseaux sociaux et qu’il existe différentes façons d’accéder à des informations 
personnelles. 

• Expliquez la différence entre MySpace et d’autres réseaux sociaux. 
• Envisagez de fournir quelques explications sur le fonctionnement des cookies. 
• Envisagez de distribuer quelques documents portant sur le partage de données entre 

différentes entreprises sur Internet. 
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• Twitter :  
Montrez aux stagiaires comment les abonnés peuvent accéder à un tweet et y 
répondre.  
Montrez le compte Twitter d’une personne connue. 
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• Identité :  

Ne remplir que les champs requis (*).  
Analysez le sérieux du fournisseur du site en question avant de vous inscrire. Ne 
s’inscrire que si c’est nécessaire. Soyez prudent lorsqu’il s’agit de partager votre 
adresse e-mail.  
N’utilisez jamais le même mot de passe. Créez des mots de passe forts en y ajoutant 
des chiffres et des majuscules. 
Prêtez attention aux cases à cocher et expliquez la signification des autorisations 
(par exemple : recevoir une newsletter, partager des données à des fins d’évaluation, 
partager vos données avec des partenaires commerciaux) et de leur refus.   
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Où suis-je dans le package ? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bloc 4 : Communication 
 

Sous-bloc :   
• Chat gratuit avec famille et amis : Skype 
• Podcasting : Audacity 
• Publier ses écrits : Wikis, Blogs, Scribd. 
• Publier ses propres vidéos : YouTube. 

 
Remarques : Certaines activités nécessitent une longue période de connexion à 
Internet.  Certaines activités sont plus faciles à accomplir si l’apprenant possède son 
propre appareil doté d’une connexion à Internet, comme la création de vidéos.  
 

 
 

Niveau d’études – moyen 
 

Critères d'inscription :  Gérer la souris et le clavier, compte e-mail personnel 
disponible.  

 
Possibilités de mise en application :  
Auto-apprentissage , auto-apprentissage assisté par le formateur, formation en groupe 
 
Évaluation :   
Veuillez remplir la colonne d’évaluation des sujets sur lesquels vous avez travaillé : (1) 
fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement ; (4) ne sait pas 
quoi faire.  
 

 

  

 Notes d’introduction 

 Blocs du programme – présentation  

 Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 � Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Chat gratuit avec famille et amis : Skype 
 
Activités :  

• Mettre en place des membres de votre famille et vos amis comme contacts dans 
Skype. Lancer des appels vidéo pour rester en contact avec eux gratuitement.  

• Mettez en place un réseau de personnes plus âgées grâce à Skype et aidez à 
combattre l’isolement et la solitude. 

• De nombreuses organisations communautaires à Alta de Lisboa utilisent Skype pour 
réduire leurs coûts de communication . 

 
Conseils : 

• Envisagez une situation de formation en groupe ou d’autoformation, assistée par le 
formateur, en utilisant le guide d’aide de Skype. 

• Ajoutez une photo ou mettez des informations à jour. 
• Vous pourriez organiser un appel en conférence entre deux groupes d’apprenants. 
• Considérez le fait de lier ces informations avec les services bancaires en ligne, les 

services de paiement sécurisés et les achats sur Internet. 
 
Podcasting : Audacity 
 
Activités : 

• Créez une série de fichiers audio (podcasts) pour enregistrer vos différentes 
expériences de vie. Rassemblez-les et envoyez-les au reste de votre famille.  

• Écouter la radio en ligne via iPlayer (Essayez bbc.co.uk/iplayer) 
 
Conseils : 

• Utilisez la fonction d’aide du site. 
• Affichez et écoutez des podcasts d’émissions radio. 

 
Publier ses écrits : Wikis, Blogs, Scribd. 
 
Activités : 

• Créez un blog sur votre passe-temps ou trouvez d’autres blogs thématiques écrits 
par des gens qui partagent votre intérêt.  

• Une association sportive de Lisbonne a créé un blog pour promouvoir ses activités et 
ses accomplissements. Le blog a attiré beaucoup de nouveaux membres pour le 
club et a encouragé le développement de nouvelles activités comme la gymnastique 
et la randonnée pour femmes. 

• Une association écologique de Lisbonne a créé un blog photographique qui présente 
leurs jardins communautaires pour handicapés. Cela a fait de la publicité aux jardins 
et a amélioré l’image publique de l’association. 

 
Conseils : 

• Wiki :   
Envisagez l’utilisation d’un wiki comme plateforme d’apprentissage si vous travaillez 
avec un groupe.  
Vous pouvez proposer au groupe d’interagir pendant la création des pages du wiki. 

 Vous pouvez discuter de l’exactitude des pages du wiki. 
Considérez la participation sur une page de wiki existante traitant d’un sujet qui 
intéresse le stagiaire ou sur lequel il connaît beaucoup de choses. 
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• Blog :  
Envisagez une session d’information pour examiner la forme et non le contenu des 
blogs. 

 Examinez les conditions des comptes fournis par les différents services. 
 Envisagez de partager votre propre expérience de blogueur.  
 Considérez-vous comme un apprenant. 
 Pensez à utiliser le tutoriel du fournisseur de blogs. 
 Les sessions d’apprentissage en groupe pour mettre en place des blogs sont un bon 
exemple de pédagogie constructiviste (voir notes méthodologiques). 
 Dans ces sessions, chaque apprenant peut travailler sur son propre projet de blog et 
peut faire appel à un pair ou au formateur pour répondre à ses questions. 
 Envisagez de montrer aux stagiaires les fonctions avancées de votre propre blog.  
 Envisagez de mettre en place des comptes privés sur plusieurs fournisseurs de 
services afin de les tester.  
 N’ayez pas de réponses toutes faites mais suivez plutôt une approche centrée sur le 
processus lorsque vous travaillez sur de véritables projets de blog avec des apprenants. 
 

• Scribd :  
Considérez-vous comme un apprenant parmi les apprenants lorsque vous 
recherchez des informations. 

 Si vous travaillez en groupe, envisagez la création d’un document de groupe à 
envoyer portant sur des expériences d’apprentissage (informatique ou autre) que vous 
souhaitez partager. 
 Pensez au soutien de pair à pair pour les apprenants souhaitant envoyer un 
document écrit. 
 
Publier ses propres vidéos : YouTube 
 
Activités : 

• Trouvez une vidéo qui enseigne quelque chose que vous souhaiteriez apprendre. Par 
exemple, comment réparer un aspirateur ou faire partir une tâche. Essayez YouTube 
ou http://www.starthilfe50.de/ (Allemagne).  

• Un groupe de jeunes de Lisbonne a enregistré des clips vidéo et les a publiés sur 
YouTube. Ceux-ci ont été regardés par un autre groupe de jeunes vivant à 100 km de 
là.  Ils ont trouvé un lieu à mi-distance et ont enregistré plusieurs autres vidéos qui 
ont reçu de nombreuses vues. Ceci a débouché sur un contrat avec une maison de 
disques. 

• Un groupe de jeunes gitans sans expérience informatique préalable ont pris part à un 
espace pédagogique numérique pour regarder des vidéos de danses gitanes. 
L’utilisation d’Internet leur a fait réaliser qu’ils avaient des lacunes en lecture et en 
écriture, suite à quoi ils ont demandé de l’aide.  Après quelques mois ils ont 
commencé à utiliser Internet par eux-mêmes et se sont servis de YouTube pour 
apprendre de nouvelles danses. Aujourd’hui ils utilisent les réseaux sociaux pour 
trouver de la famille et des amis partageant leurs origines et pour communiquer avec 
eux. 

 
Conseils :  

• Si vous travaillez avec un groupe vous pouvez travailler sur un vrai projet et proposer 
de l’aide de pair à pair ou une combinaison de tutoriels en ligne et d’aide du 
formateur. 

• Intégrer ou créer un lien vers une vidéo dans un blog. 
• Vous pourriez associer cela avec l’utilisation de FlickR afin de créer de petits films. 
• Pensez à un logiciel de montage vidéo gratuit. 
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Où suis-je dans le package ? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Bloc 5 : Compétences de base (matériels et logiciels) 
 

Sous-bloc :  

5a) Matériels et logiciels 

• Souris ou pavé tactile 
• Clavier 
• Tablette ou smartphone 
• Utiliser le système d’exploitation 
 
 
Remarque : Convient aux apprenants ayant peu ou pas de connaissances 
préalables d’Internet.  
 

 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

 Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 � Blocs du programme – notes du formateur  

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Niveau d’études – facile  
 

Critères d'inscription :  Aucun.  
 
Possibilités de mise en application :  
Auto-apprentissage, auto-apprentissage assisté par le formateur, formation en groupe, 
formation en groupe assisté par le formateur   
 
Évaluation :   
Veuillez remplir la colonne d’évaluation des sujets sur lesquels vous avez travaillé : (1) 
fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement ; (4) ne sait pas 
quoi faire.  

 
Activités : 

 
• Demandez à vos apprenants d’utiliser les applications sur leurs smartphones pour 

trouver des endroits intéressants à proximité, comme une bibliothèque ou un café. 
• Utilisez des tablettes avec les personnes ayant du mal à utiliser une souris. Par 

exemple avec les personnes âgées.  
• Une organisation de Lisbonne travaillant avec des personnes âgées avait décidé de 

proposer des formations informatiques. Il y a eu beaucoup de réticence au début, la 
technologie leur faisant peur. Après quelques sessions ils commencèrent à utiliser 
des logiciels de traitement de texte pour écrire des poèmes et des histoires. Ils 
utilisent désormais les réseaux sociaux et les outils de communication dans leur vie 
quotidienne et beaucoup d’entre eux ont acheté leurs propres ordinateurs portables.  

• Navid, d’Iran, et Irina, de Russie, prennent part à des sessions de formation 
dans leur bibliothèque locale, où ils enregistrent leurs histoires sur des iPad. 
Leur formateur leur a aussi recommandé des textes faciles à lire. Irina a 
utilisé un logiciel de traduction pour rechercher des mots-clefs lui permettant 
de trouver des documents dans le catalogue de la bibliothèque et a enregistré 
cela en prenant des photos. Navid a pris en photo l’étagère contenant la 
littérature perse et connaît désormais les différents types de média 
disponibles sur son pays. Le groupe a aimé cette approche de l’exploration de 
la bibliothèque.  « Nous avons appris à utiliser l’iPad et la bibliothèque. » 

 
Conseils : 

• Souris ou pavé tactile : 
Envisagez d’utiliser les ressources disponibles dans le système d’exploitation lorsque 
l’apprenant étudie avec son propre appareil. 
Envisagez la formation de pair à pair avec le logiciel intégré à la configuration. 
Donnez aux stagiaires le temps de s’exercer. 
 

• Utilisation du clavier : 
Vous avez la possibilité d’utiliser TypingWeb pour des formations en groupe ou 
individuelles. 
Envisagez une formation en contexte. Utilisez par exemple la touche « imprim écr » 
pour créer des images à inclure dans un document. 

 
• Utilisation de tablette ou smartphone : 
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Les tablettes Android peuvent présenter de petites différences en termes de 
comportement de logiciels. 
Envisagez de créer une petite liste de FAQ fréquemment utilisées. 
Envisagez l’utilisation du magasin « sûr » Google Play. Envisagez de combiner cela 
avec le sous-bloc de recherche d’informations (même sur un appareil autre 
qu’Android). 
Pensez à l’utilisation de versions d’essai. 
Pensez à changer les réglages pour que l’installation d’applications téléchargées 
directement soit possible.  
Expliquez les risques liés à l’utilisation d’applications Android. 
Fermer des applications. Créer des dossiers pour organiser les applications. Se 
connecter à un réseau Internet ou Wi-Fi.  
Accéder à l’App Store. Chercher des applications gratuites. Mettre à jour les 
applications et le système d’exploitation. 
Pensez à relier cela aux sites d’achats en ligne et aux services de PayPal ou MB net 
(Portugal). 
 

• Utilisation du système d’exploitation : 
Envisagez de monter aux stagiaires un logiciel de simulation pour expliquer les 
bases du système d’exploitation installé. 
Envisagez la lecture assistée du mode d’emploi si l’apprenant travaille avec son 
propre appareil. 
Pensez à utiliser la fonction de recherche sur le système d’exploitation présent. 
Envisagez de fournir des clefs USB ou des disques durs externes aux apprenants 
sans appareil. 
Envisagez de créer une partition séparée pour les documents personnels sur les 
systèmes Windows ou Linux.  
Envisagez de créer un raccourci vers « mes documents » sur le bureau. 
Envisagez d’utiliser la fonction d’aide intégrée lorsque vous travaillez en groupes, en 
aide de pair à pair ou en aide individuelle. 
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Où suis-je dans le package ? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Compétences de base (compétences Internet) 
 

Sous-bloc :   

5b) Compétences Internet 

• Connexion 
• Inscription 
• Recherche d’informations 
• Compte e-mail 
• Sécurité active 
• Protection antivirus 
• Confidentialité et vol d’identité 
 

 

 
Niveau d’études – facile  

 
Critères d'inscription :  Gestion basique de l’appareil 
 
Possibilités de mise en application :  
Auto-apprentissage, auto-apprentissage assisté par le formateur, formation en groupe.   
 
Évaluation :   
Veuillez remplir la colonne d’évaluation des sujets sur lesquels vous avez travaillé : (1) 
fait ; (2) fait et aimerait en discuter ; (3) aimerait plus d’entraînement ; (4) ne sait pas 
quoi faire.  
 

 

  

 Introduction  

 Blocs du programme – présentation  

 Blocs du programme – fiches d’apprentissage  

 � Blocs du programme – notes du formateur 

 Notes méthodologiques 

 Glossaire et bibliographie 
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Activités : 
 

• Une organisation travaillant avec des chômeurs à Alta de Lisboa offre un programme 
de recherche d’emploi utilisant la technologie. De nombreux stagiaires ont cherché 
des sites d’emploi et ont trouvé du travail à Lisbonne, en Angola et au Mozambique. 

• Une association de parents de Lisbonne était inquiète pour la sécurité de ses enfants 
sur Internet et voulait savoir comment elle pouvait les empêcher d’accéder à des 
sites violents ou pornographiques. Ces parents se sont vu proposer un logiciel de 
sécurité Internet contenant une protection antivirus, l’utilisation sécurisée de réseaux 
sociaux et la protection de données. Ils souhaitent désormais fonder un groupe de 
soutien aux parents pour enseigner aux autres parents comment assurer la sécurité 
de leurs enfants en ligne.  

• Des groupes d’immigrants au Portugal ont été formés à la recherche d’informations 
sur leurs pays d’origine. Ils utilisent désormais leurs compétences pour rester 
informés sur ce qui se passe dans leurs pays. 

• Rappelez aux stagiaires l’importance de garder en sécurité une copie des 
informations de connexion pour chaque site qu’ils utilisent. 

• Un groupe d’employés d’une cuisine ont été formés pour rechercher des recettes. Ils 
ont alors créé un blog de recettes de cuisine, permettant aux visiteurs de les 
commenter.  
 
 

Conseils : 
 

• Connexion :   
Envisagez de créer une situation réelle où l’inscription est requise et montrez les 
différents éléments récurrents dans les divers processus d’inscription. 

 Lors d’une session en groupe vous pouvez demander aux stagiaires de s’inscrire à 
un site qui les intéresse et mettre en place une aide de pair à pair. Vous pourriez 
interrompre le processus régulièrement pour que tout le monde puisse voir les éléments 
spécifiques et récurrents. 
 Vous pouvez proposer une approche simpliste pour la création de noms d’utilisateurs 
(comme utiliser l’adresse e-mail ou toujours se servir du même nom ou d’un nom similaire 
s’il n’est pas disponible) 
 Suggérez l’utilisation d’un petit nombre de mots de passe au lieu d’un seul mot de 
passe utilisé pour tous les sites. Proposez de toujours personnaliser les mots de passe 
lorsque cela est possible. 
 Suggérez l’utilisation d’un mot de passe unique pour le compte bancaire en ligne.  
 Suggérez l’utilisation de mots de passe complexes mais mémorisables. 
 

• Inscription : 
Suggérez l’utilisation d’un petit nombre de mots de passe au lieu d’un seul mot de 
passe utilisé pour tous les sites. Proposez de toujours personnaliser les mots de 
passe lorsque cela est possible. 
Suggérez l’utilisation d’un mot de passe unique pour le compte bancaire en ligne.  
Suggérez l’utilisation de mots de passe complexes mais mémorisables. 
Envisagez de travailler avec un vrai formulaire (pour une plateforme d’apprentissage 
comme Moodle, Typewrite ou quelque chose de similaire). 
Envisagez un processus d’instructions pas à pas. 
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• Recherche d’informations : 
Pensez à utiliser différents moteurs de recherche et les barres de recherche 
préinstallées pour passer d’un moteur à un autre (si disponible). 
Pensez à laisser les stagiaires tester différentes méthodes de recherche et créez une 
liste de conseils de recherche Google lors d’une session d’apprentissage en groupe. 
Considérez la création et l’organisation de favoris comme exercice pratique de la 
gestion de dossiers et documents. 
 

• Compte e-mail : 
Considérez Hotmail, Google, Yahoo ou une messagerie électronique officielle pour 
les apprenants ne disposant pas d’appareil pour qu’ils puissent accéder à leurs e-
mails dans un lieu public. 
Envisagez ces fournisseurs et une configuration pour une utilisation hors ligne 
lorsque les apprenants ont leur propre appareil. Vous pouvez utiliser pour cela un 
logiciel gratuit comme Thunderbird. 
Envisagez l’association d’un compte e-mail donné par un fournisseur d’accès à 
Internet à un service d’e-mail indépendant comme Gmail. 
Pensez à envoyer et recevoir des e-mails en temps réel lors d’une session 
d’apprentissage en groupe. 
Envisagez une formation de pair à pair ou en autoformation. Veuillez noter que le 
réglage de la configuration peut impliquer l’accès aux informations confidentielles de 
l’apprenant. 
 

• Sécurité active : 
Protégez l’ordinateur avec un logiciel contre les virus et les logiciels malveillants. 
Programmez une analyse mensuelle.  
Utilisez la fonction de protection en temps réel. Mettez à jour le navigateur et le 
logiciel antivirus.  
Suggérez de toujours faire attention aux URL et de ne jamais ouvrir de liens 
inconnus. 
 

• Protection antivirus : 
Expliquez la différence entre les virus et d’autres types de logiciels malveillants 
comme les chevaux de Troie. Vérifiez si le logiciel antivirus ne propose qu’une 
protection antivirus.  
Accédez à la page d’aide du logiciel. 
Expliquez l’importance d’un pare-feu. 
Montrez le message affiché par le logiciel antivirus lorsqu’il a détecté un virus. 
 

• Confidentialité et vol d’identité : 
Parlez de l’exposition de données privées. Utilisez des informations personnelles 
pour accéder à l’espace privé d’un utilisateur. 
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Partenaires du projet 
 
  

         

 

  

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Ce projet a été financé avec le soutien de la Commission européenne. Cette publication 
(communication) n’engage que son auteur et la Commission n’est pas responsable de 
l’usage qui pourrait être fait des informations qui y sont contenues. 
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Informations méthodologiques générales 

 

Sous-bloc(s) :   

a) Exemples d’approches méthodologiques  

b) Informations complémentaires 

 

Public visé :  

Responsables de lieux de formation formelle ou non formelle (bibliothèques, 
cybercafés, maisons communautaires, programmes de formation des adultes, etc.), 
tuteurs volontaires, formateurs et enseignants.  
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Pourquoi un programme divisé en petits blocs ? 

Beaucoup d’adultes, comme les personnes âgées ou celles peu alphabétisées, n’ont pas de 
motivation à utiliser la technologie ou ont peur de l’utiliser. Pour ces personnes, un 
programme classique de formation à l’informatique n’aura qu’un succès limité. Mais si l’on 
peut trouver la bonne « accroche », elles peuvent dépasser leur peur et être tentées d’en 
apprendre plus. 

Par exemple, le programme « Get Digital », qui a été apporté à plus de 2 000 personnes 
âgées a permis de découvrir que la motivation principale de ces personnes à utiliser Internet 
était la possibilité de garder le contact avec leurs familles – leur logiciel préféré étant Skype, 
qu’elles ont trouvé facile à apprendre et à utiliser.  

Le programme DLit2.0 a été conçu dans cette optique. L’on demande aux formateurs 
d’utiliser les « accroches » que les outils Web 2.0 peuvent apporter, pour motiver et 
encourager les adultes à apprendre. 

Les accroches varient d’une personne à une autre et d’un groupe à un autre, mais certaines 
fonctionnent toujours, par exemple : 

• Rester en contact avec famille et amis – Skype, e-mail, forums sécurisés en ligne, 
par ex. Finer Day https://www.finerday.comes  

• Passe-temps et passions – sites interactifs de passe-temps  

• Informations et actualités – par ex. écouter de partout dans le mondes les stations de 
radio de son pays http://www.liveworldradio.com/ ou lire la presse dans votre langue 
maternelle http://www.onlinenewspapers.com/ 

• Partage de photos – utilisez FlickR ou Picasa pour partager des photos de famille. 

Nous avons découvert que faire découvrir ces activités Internet (ou d’autres similaires) à des 
adultes offrait un taux de succès bien plus élevé que l’utilisation de programmes de 
formation d’adultes à l’informatique plus traditionnels.  

Les autres bénéfices de cette approche sont : 

• Elle peut être soutenue par des formateurs non professionnels ou des volontaires 
aussi bien que par des tuteurs professionnels 

• Elle peut être apportée en utilisant divers modèles, comme le soutien informel, la 
formation en groupe, l’apprentissage de pair à pair, etc. 

• L’apprentissage est plus pertinent pour chaque apprenant. 

• Elle peut être contrôlée par les apprenants eux-mêmes ; ils peuvent diriger et 
développer leur propre chemin de progression. 

• Elle est parfaitement appropriée aux lieux de formation non formels comme les 
bibliothèques, les cybercafés et autres points d’accès publics à Internet. 

 
Le programme DLit2.0 n’est pas exclusif mais a été conçu comme un point de départ pour 
les formateurs non professionnels, les aidant à guider et conseiller les adultes dans leur 
parcours d’apprentissage. 
 
Un programme pour qui ? 
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Comme nous l’avons déjà dit, en nous basant sur des expériences précédentes de travail 
avec des personnes exclues du numérique, nous avons appris que l’utilisation d’applications 
Web 2.0 peut être très motivante. 
 

Nous avons par exemple observé que les personnes peu alphabétisées pouvaient créer un 
profil Facebook, participer à des sessions de chat et ajouter des photos très vite, avec une 
aide minimale de la part d’un ami ou d’un autre utilisateur.  

Nous en avons conclu que l’utilisation d’outils Web 2.0 put intéresser et motiver les 
personnes exclues du numérique – même si elles n’ont pas d’idée précise du potentiel 
disponible. Nous pensons que produire un programme didactique à l’intention des adultes 
exclus du numérique serait une mauvaise idée. 

Mais il serait également erroné de penser que la motivation sans soutien conduit 
automatiquement à l’apprentissage et donc à la connaissance.  

Pour ce programme nous avons choisi quelques outils Web 2.0 qui pourraient avoir un 
impact sur la qualité de vie des utilisateurs ; l’utilité immédiate a été un critère de sélection 
important pour les blocs du programme. 

Un autre critère a été l’existence de tutoriels et d’aide en ligne de grande qualité, produits par 
les développeurs de l’outil ou par une tierce partie.  

Bien que l’utilisation de ces outils et de ces ressources puisse être très intuitive, il existe de 
nombreuses situations dans lesquelles l’apprenant souhaite le soutien d’une autre 
personne pour le guider et l'aider. 

Comme il est décrit dans les notes méthodologiques, le formateur comme le stagiaire sont 
considérés comme des apprenants, possédant des expériences, compétences et niveaux 
d’expertise différents. Nous recommandons que chaque expérience d’apprentissage débute 
par une conversation afin d’identifier les centres d’intérêt de l’apprenant. Puis, soutenus par 
le formateur, l’apprenant et ce dernier se mettent d’accord sur un programme 
d’apprentissage qui convient à leurs besoins, que l’apprentissage soit soutenu 
personnellement ou au sein d’un groupe.  

Élaborer un programme adopté par l’apprenant 

Toute approche d’apprentissage peut débuter par une simple session d’essais, en utilisant 
un processus d’apprentissage naturaliste 1que nous appelons phase 1. Chaque bloc du 
programme peut être utilisé pour donner une vue d’ensemble des zones d’apprentissage 
possibles. Nous suggérons une approche de type « la main à la pâte », pour paraphraser 
Charpak2, qui rend les personnes curieuses et leur donne envie d’apprendre.  

Lorsque des intérêts ont été identifiés, la phase 2 planifie l’approche pédagogique basée sur 
l’interaction avec d’autres apprenants ou formateurs ; vous pouvez utiliser un logiciel de 
simulation, des guides en ligne, ou une combinaison des deux. 

Il peut être utile d’employer une approche plus structurée, où chaque apprenant écrit son 
engagement aux activités d’apprentissage en se basant sur des blocs spécifiques du 
programme. Il est important de reconnaître que, même dans une situation de groupe, tout le 
monde n’a pas besoin d’explorer les mêmes blocs du programme au même moment. Par 
                                                           

1  Voir « approches méthodologiques ». 

2  Voir la bibliographie. 
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exemple, un apprenant peut travailler sur une page de blog pendant qu’un autre travaille sur 
Facebook et que les autres s’entraident dans le développement de leurs compétences de 
base. 

Chaque bloc du programme peut être contrôlé par un simple processus d’évaluation, inclus 
sur les fiches d’apprentissage, pour vérifier où en est l’apprenant dans chaque activité.  

Lors de la phase 1, il est probable que les stagiaires explorent l’outil qui les intéresse le plus 
en utilisant des tutoriels en ligne et les formateurs comme soutien lorsque nécessaire. 

En phase 2, un emploi du temps modulé est requis afin que chaque membre du groupe 
puisse planifier son propre parcours pédagogique. Comme les stagiaires sont responsables 
de leurs procédés d’apprentissage, ils peuvent contrôler quels objectifs ont été atteints et 
lesquels n’ont pas été atteints. 
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Approches méthodologiques 

De façon générale nous recommandons une approche pédagogique naturaliste comme point 
de départ. Nous suggérons par exemple que vous ne commenciez pas par enseigner aux 
apprenants comment allumer l’ordinateur et se connecter à un réseau car cela pourrait 
présenter une barrière et mener à une démotivation. Au lieu de cela, vous pouvez remettre 
aux apprenants un appareil avec une application lancée et les laisser essayer.  

Lors de cette phase du processus d’apprentissage, et bien que les simulations ne permettent 
pas de réelles interactions avec les outils Web 2.0, il peut être utile d’en utiliser. Cela permet 
aux utilisateurs les moins confiants de répéter des tâches avant de les accomplir réellement. 
Lors de l’utilisation de simulations, des vidéos explicatives peuvent apporter une aide 
supplémentaire et d’autres ressources peuvent être explorées.  

Notre expérience nous a appris que les sessions de simulation gagnent à être très courtes. 
Elles peuvent être utilisées pour soutenir le processus d’apprentissage mais doivent toujours 
mener à une exploration autonome et à l’utilisation de vraies applications.  

Les conversations de départ (individuelles ou en groupe) doivent servir à déterminer si une 
évaluation des compétences informatiques basiques est nécessaire.  

La diversité des bénéficiaires est grande ; non seulement dans les différents pays 
partenaires, mais également au niveau de chaque partenaire. Il est toujours communément 
admis qu’un cours doit être centré sur le professeur et qu’une relation pédagogique 
hiérarchisée est inévitable. Lorsque les formateurs et les responsables prennent conscience, 
au sens freirien du terme, du caractère oppressant que chaque relation pédagogique 
implique, alors nous pouvons introduire des manières différentes de faciliter l’apprentissage 
pour tous les sujets – y compris les outils Web 2.0 – et êtres les médiateurs de procédés 
d’apprentissage chez les adultes, évitant ainsi la « dépendance de l’apprenant », 
particulièrement chez les adultes peu confiants.  
 
Approches différentes – programme identique 
 
Nous pouvons globalement considérer trois approches pour la délivrance d’un programme : 
l’approche naturaliste, l’enseignement positiviste et l’approche constructiviste en coopération. 
Nous examinerons ici la pertinence de chaque approche.  Les approches naturalistes et 
positivistes n’incluent pas l’interaction entre stagiaires lors du processus d’apprentissage.  
 
Dans la première situation le stagiaire interagit directement avec l’application ou une 
interface ou une simulation suggérée par l’application ou avec l’assistant de la bibliothèque 
ou d'un autre lieu. Ceci peut être difficile pour des personnes ayant peu de compétences 
informatiques, mais peut être apprécié par des adultes ayant un niveau d’éducation faible. 
 
La seconde approche comporte une interaction pyramidale avec à son sommet le formateur 
et les stagiaires plus bas. Cette approche est basée sur la transmission de savoir et peut 
être appréciée par les adultes ayant un niveau d’éducation faible et une vision scolastique 
de l’apprentissage pour adultes. 
 
L’approche constructiviste « d’apprentissage en coopération » est possible dans une 
situation de tutoriel – un formateur avec un stagiaire – mais est surtout conçue pour le travail 
avec des groupes tout en prenant en compte les motivations des participants individuels. 
Lors de la mise en place d’un programme de travail – le projet de programme du groupe – le 
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formateur peut introduire des suggestions de blocs du programme qui peuvent différer 
suivant les stagiaires en fonction de leurs besoins individuels.   
 
Lorsqu’il y a de plus grands groupes et plus de temps, l’approche de « l’apprentissage en 
coopération » encourage la coopération entre les apprenants plutôt qu’une relation « individu 
+ individu » ou « individu + groupe » entre le formateur et chaque stagiaire. 
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Exemples d’approches différentes 

Les deux tableaux suivants illustrent les trois différentes approches dans le contexte 
d’un bloc de programme spécifique.   

Compétences Internet de base : sous-bloc inscription 

Activité 

- Lire les instructions 

- Répondre sur un formulaire en ligne 

- Envoyer un formulaire en ligne (si nécessaire)  

- Confirmer une demande par e-mail 

 

Approche Naturaliste Positiviste Constructiviste 

Le triangle 
de Houssaye 

Apprentissage Enseignement Formation et 
apprentissage 
(enseignement 
occasionnel) 

Programme Pas de programme 
requis,  
seulement un guide  

Prescriptive Orientations modulées – 
éléments de construction 

Outils Essais Par logiciel de simulation 
ou guidé par l’enseignant 

Dialogue basé sur un 
travail concret orienté par 
une motivation 

Apprenant Un apprenant. 
Interaction avec une 
application 

L’apprenant est le 
stagiaire dans une 
session de formation 
personnelle ou en groupe 

Le formateur et le 
stagiaire sont dans un 
processus 
d’apprentissage 

Stagiaire Le stagiaire est en 
autoformation. 

Stagiaire en interaction 
avec le formateur 

Formateur Pas de formateur 
impliqué 

Régler le logiciel de 
simulation ou les leçons 
en fonction de son 
expérience 

Le formateur en 
interaction avec le 
stagiaire combine des 
blocs du programme pour 
permettre le processus 
d’apprentissage  

Évaluation Formulaire d'auto-
évaluation  

Évaluation pas-à-pas à 
travers l’appréciation de 
l’enseignant – la requête 
virtuelle a abouti  
(virtuellement ou 

Évaluation dans le 
dialogue. Chaque 
stagiaire accomplit la 
requête virtuelle. 
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réellement3) 
 

                                                           

3  Virtuellement lorsque le processus est mené dans un logiciel de simulation. 
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Réseaux sociaux : sous-bloc Facebook 

Activité 

Créer un profil et ajouter des photos 

Trouver des amis et des groupes 

Mettre à jour son statut et partager des 
informations 

 

 

Approche Naturaliste Enseignement Constructiviste 

Le triangle de 
Houssaye 

Apprentissage Enseignement 

Formation et 
apprentissage 
(enseignement 
occasionnel) 

Programme 

Pas de programme 
requis,  

simplement un 
guide 

Prescriptive 
Orientations modulées – 
éléments de construction 

Outils Essais 

session menée par 
l’enseignant basée sur la 

projection de pages 
Facebook 

Dialogue basé sur un 
travail concret orienté par 
l’exploration de Facebook 

Apprenant Un apprenant – 
interaction avec 

l’application 
L’apprenant est le 
stagiaire dans une 

session de formation 
personnelle ou en groupe 

Le formateur et le 
stagiaire sont dans un 

processus 
d’apprentissage 

Stagiaire Le stagiaire est en 
autoformation. 

Stagiaire en interaction 

avec le formateur 

Formateur Pas de formateur 
impliqué 

Régler le logiciel de 
simulation ou les leçons 

en fonction de son 
expérience 

Le formateur en 
interaction avec le 

stagiaire combine des 
blocs du programme pour 

permettre le processus 
d’apprentissage  

Évaluation Formulaire d'auto-
évaluation  

(Check-list – mes 

Évaluation pas-à-pas à 
travers l’appréciation de 

l’enseignant 

Évaluation dans le 
dialogue. Visualisation et 

discussion de chaque 
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Le triangle pédagogique de Ho

La formation des adultes est fort
qui est basée sur la forme comm
un environnement dans lequel le
invite le formateur à utiliser des a
donnant naissance à l’éducation
même si l’environnement est ten
l’école – que des professeurs ob
d’apprentissage, à cause de mét

pas gérable à cause du nombre d

C’est pour cela qu’il est si import
en contact direct avec le savoir.  
relation où l’enseignant est l’obje
facilitateur, afin que les apprenan
compétences de l’enseignant pou
compréhension plus poussée. 

Une approche centrée sur l’appre
situations d’évaluation initiale. Le
classiques et pousse le formateu
d’apprentissage. Ceci nécessite 
d’autres adultes, non pas dans le
où chaque personne apporte ses
centrée sur l’apprenant peut ensu

                                                          

4  Voir la bibliographie : Atlett, Houss
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contrôle
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ultes est fortement influencée par la vision classique de l
forme commune de l’éducation des écoles occidentales. 
ns lequel les élèves écoutent et regardent le professeu

utiliser des artefacts didactiques pour transmettre des inf
ducation bancaire de Paulo Freire. Il existe des circon

ent est tentant, dans lesquelles les formateurs ne sont 
fesseurs obstacles à l’apprentissage plutôt que des cata
ause de méthodologies centrées sur le professeur. 

Jean Houssaye (2002) considère le t
apprenant – enseignant comme une 
basique des relations qui définissent
pédagogiques. Dans la plupart des c
une forte interaction entre les enseig
savoir. Dans cette relation pédagogi
apprenants sont l’objet de la relation 
enseignants sont les transmetteurs d

Lors de sessions de formation spécif
lesquelles une interaction privilégiée 
et enseignant est observée, il existe 
pédagogique où le savoir est l’objet d
Dans le travail en groupe ce type de 

 du nombre de stagiaires pour un seul formateur.  

est si important d’encourager les contextes dans lesquels
savoir.  Houssaye définit une  relation pédagogique

nt est l’objet de l’action des apprenants ; il devient un m
les apprenants puissent développer leur relation au savo
seignant pour soutenir la discussion, la clarification et un
 poussée.  

e sur l’apprenant 4 en coopération est particulièrement u
n initiale. Le principe de l’apprentissage en coopération 
 le formateur et les apprenants à se mettre d’accord sur 
i nécessite des facilitateurs d’apprentissage capables de
 pas dans le rôle de transmetteurs de savoir, mais dans 
 apporte ses propres connaissances sur un pied d’égalité
nt peut ensuite progresser vers une approche appelée «
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apprentissage en coopération », comme dans les communautés pédagogiques basées sur 
les principes constructivistes 5.  

La formation d’adultes basée sur ces principes est extrêmement efficace, comme l’a décrit et 
théorisé en premier John Dewey puis plus récemment Ivan Illich et Paulo Freire. 

Les circonstances dans lesquelles un espace culturel, comme une bibliothèque, un lieu de 
réunion, ou quelque autre endroit, est considéré comme un centre d’apprentissage sont 
propices à la mise en place de ces groupes d’apprentissage, sous le contrôle d’un formateur. 

 

                                                           

5  Voir la bibliographie : Schwartz, Dominicé, Josso, Nóvoa, Canário, Niza. 
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Où suis-je dans le package ? 

• Introduction 

• Blocs du programme – présentation 

• Blocs du programme – fiches d’apprentissage 

• Blocs du programme contenant des notes pour les formateurs 

• Notes méthodologiques 

� Glossaire et bibliographie 

 

 

 

Informations générales 

Objectif : Le glossaire est destiné à aider quiconque est responsable de lieux 
d’apprentissage publics à contextualiser les principes méthodologiques derrière les 
blocs du programme d’alphabétisation numérique. 

Destinataires : Responsables de bibliothèque, formateurs, enseignants, tuteurs 

volontaires&  

 

 



Glossaire et bibliographie      

 Page 2 

 

Glossaire  

Certains mots ont une définition classique qui peut contredire leur définition pédagogique. Le glossaire 
définit ces mots et explique le sens spécifique utilisé dans ce document.  

Constructivisme : Courant pédagogique, basé sur les travaux de Dewey, Piaget, Vigotsky, 
Bruner et autres. « L’apprenant » est le possesseur du processus 
d’apprentissage, alors que le « formateur » ou « l’enseignant » sont des 
médiateurs. Dérivés du constructivisme, évoluant vers le 
socioconstructivisme, quelques courants pédagogiques intéressants doivent 
être mentionnés, comme la pédagogie critique basée sur les travaux de 
Paulo Freire et la pédagogie du choix défendue par Xavier Ucar. 

Projet de 
programme : 

Proposition commune et formalisée sur laquelle tous les membres d’un 
groupe se sont mis d’accord en se basant sur un programme choisi. 

Bloc du 
programme : 

Élément d’information organisée portant sur des contenus d’apprentissage. 
Les blocs du programme peuvent se combiner de plusieurs façons, 
permettant de créer des programmes qui intéressent le groupe. 

Programme : La définition de programme est ici proche du concept de Franklin Bobbitt ; 
un ensemble de contenus qui rassemble au moins deux personnes dans un 
processus d’apprentissage qui aura été préalablement discuté. 

Pédagogie de type 
Freinet : 

Méthode pédagogique basée sur les travaux de Célestin Freinet et le 
mouvement de l’école moderne qu’il a créé en France et qui demande une 
approche centrée sur l’apprenant, même pour les jeunes enfants, refusant 
les artefacts didactiques et faisant appel à une méthode d’apprentissage 
naturaliste. 

Apprenant : Dans ce contexte, chaque personne d’un groupe, quel que soit son rôle 
comme formateur ou stagiaire, est considérée comme « apprenante ». Ce 
concept est basé sur l’hypothèse que le processus d’apprentissage est 
réciproque. 

Méthodologie  

Module Partie d’un programme, normalement associée avec les directives 
méthodologiques dans la formation d’adultes. L’approche modulaire 
implique que le contenu des modules est normalement basé sur un mode 
d’enseignement centré sur le professeur. 

Processus 
d’apprentissage 
naturaliste : 

Ce concept est utilisé par Rousseau dans Émile pour expliquer comment 
enseigner aux enfants en leur faisant croire qu’ils sont les conducteurs d’un 
processus d’apprentissage déjà mis en place par le professeur. 

Certaines approches libertaires ont réintroduit ces idées à la fin du 19e 
siècle ainsi qu’une partie de l’approche pédagogique de Freinet dans les 
années 70 et 80 du 20e siècle. 
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Positivisme : 

 

Principe de l’échange. Un exercice bien structuré conçu par l’enseignant 
produit le même résultat s’il est utilisé de façon similaire avec tous les 
stagiaires. 

 

Modèle d’école : 

 

Parmi toutes les formes de relations sociales, l’environnement de l’école 
encourage un modèle particulier (modèle d’école), isolé des autres 
environnements où des relations sociales prennent place. L’apprentissage 
dépend d’une interaction pédagogique spécifique dans un espace et un 
temps confinés. La forme la plus répandue est un modèle pyramidal de 
transmission du savoir comprenant peu d’interaction entre l’élève et le 
professeur.   

Stagiaire : Personne impliquée dans un processus d’apprentissage, basé sur un projet 
de programme standard dans lequel elle s’est engagée de son plein gré. 
Dans les processus d’apprentissage interactifs, le stagiaire devient 
également le formateur de son formateur chaque fois que celui-ci se place 
dans une position d’écoute (attitude d’écoute).  

Formateur : Organisateur et médiateur d’un processus d’apprentissage basé sur un 
projet de programme précédemment établi par le groupe. Le formateur, 
dans son rôle de médiateur, est celui qui d’habitude écoute et parfois parle.  
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Partenaires du projet 
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