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“3" service public Formation de base au numérique

Ce formulaire doit étre complété et soumis électroniquement. Il
sera ensuite traité par 'administration renseignée ci-contre

Personnes de contact :

Frangois DELIEVER — Tél. : 081/33.44.31

Anne-Sophie HUBEAU (Paiements) — Tél. : 081/33.43.52
Fax. :081/33.43.22

Email : pmtic@spw.wallonie.be

>

Service public de Wallonie

Economie, Emploi, Recherche

Département de 'Emploi et de la Formation
professionnelle

Direction de la Formation professionnelle (DFP)

Place de la Wallonie, 1 — Batiment 2
5100 Jambes

Demande d’agrément en tant qu’opérateur
de formation de base au numérique

Objet

La demande d’agrément doit étre introduite auprées de I’Administration au plus tard le 1er avril de I'année qui précéde celle concernée

par I'agrément.

L’agrément est délivré pour une période de six années (pour les opérateurs de formation agréés dans le cadre du dispositif PMTIC a
la veille de I'entrée en vigueur du nouveau décret) ou de deux ans pour les nouveaux opérateurs.

Réglementation

o Décret du 20 juillet 2022 relatif a la formation de base au numérique.
o Décret du 9 janvier 2014 destiné a promouvoir une représentation équilibrée des femmes et des hommes dans les conseils
d'administration des organismes privés agréés par la Région wallonne pour les matiéres réglées en vertu de l'article 138 de la

Constitution.
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du 27/02/2023

1. Identification de I’opérateur de formation

Numéro d'entreprise

0426.36/5. (7|75
Dénomination

CENTRE EURCPEEN DU TRAVAI L CET
Forme juridique

Associ ation sans but lucratif

Le conseil d’administration de 'ASBL est-il composé au maximum de deux tiers de membres de méme sexe ? (Décret «

mixité »)

X Oui

[JNon

Adresse du siége social :
Rue

Rue des Tanneri es
Code postal  Localité
5000 Nanur

Veuillez fournir au moins un numéro de téléphone.
Téléphone Téléphone

o081/ 65 86]. 1|2
E-mail Site Web

Numéro Boite
1

Téléphone

cet.namur @i |l on. be www, cet - asbl . be

1.1. Coordonnées bancaires
IBAN

International Bank Account Number
B[E85(796/5/5/12/0[3/0 806

1.2. Personne légalement autorisée a engager I’entreprise

Nom Prénom
Her mans Mari e
Fonction

Directrice

Veuillez fournir au moins un numéro de téléphone.
Téléphone Téléphone

o811/ 6/5. 86]. 1|2
E-mail
mari e. hermans@i | on. be

1.3. Personne de contact pour le traitement et le suivi du dossier

Nom Prénom
Her mans Mari e
Fonction

Directrice

Veuillez fournir au moins un numéro de téléphone.
Téléphone Téléphone

oB81/ 8|3|. 05[] 19
E-mail
mari e. hermans@i | on. be

BIC
Bank Identifier Code

Téléphone

Téléphone
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2. Encadrement pédagogique

2.1. Personnel interne

Avez-vous du personnel interne pour dispenser les formations ?
X Qui
Sélectionnez les durées de prestations de votre personnel et indiquez ensuite le nombre de formateurs
Temps plein > 120 jours/an
Nombre de formateurs

|| |4

[0 Mi-temps > 60 jours/an

[0 V4 temps > 30 jours/an

[0 Occasionnel < 30 jours/an

Veuillez tenir a disposition le CV détaillé de chaque formateur afin de pouvoir les transmettre a 'administration si elle
en fait la demande.

[0 Non

2.2. Personnel a engager

Comptez-vous engager du personnel ?
[0 Oui
X Non

3. Lieux de la formation

Renseignez dans le tableau ci-dessous les différents siéges d’activités ou la formation sera donnée. Pour chacun de
ces sieges, indiquez le nombre d’ordinateurs connectés ainsi que d’autres éventuels matériels informatiques dont vous
disposez.

Adresse Nombre Autre matériels
d’ordinateurs informatiques disponibles
connectés
1 Rue Numéro Boite 13 i
place |'ilon 17 Q ‘Pr o ecteur
S:sdtzl Localité
s000 VMR
Site Web
W, cet - asbl . be |
2 Rue Numéro Boite 13 ‘ ‘Pr oj ecteur, tablettes
Edouart Di not ‘21
gc())sdtzl Localité
5590 (Ol NEY
Site Web
www. cet - asbl . be ‘
3 Rue Numeéro Boite 13 ‘ ‘Pr oj ect eur
du Pont 11
g;gil Localité
6530 ‘THUI N
Site Web
www. cet - asbhl . be ‘
4 Rue Numéro Boite 13 ‘ ‘Pr oj ect eur ‘
de la gare 5 |

Code Localité
postal  THUI N
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6530
Site Web
ww, cet - asbl . be

Vous devrez joindre, pour chacun des siéges, le rapport de conformité incendie ainsi que le rapport de conformité
électrique.

Etes-vous un opérateur mobile ?

[0 Oui

X Non

3.1. Mesures pour personne handicapée

. ., . . . ., N . P 1
Avez-vous pris des mesures appropriées pour permettre qu'une formation soit dispensée a une personne handicapée ?
X Oui

Décrivez

A Nanmur et a Ciney : ranpe et ascenseur pour accéder aux | ocaux
A Thuin : travaux en cours pour acces aux | ocaux

[JNon
Cette question vous est posée a titre informatif. La réponse apportée n'aura pas d'impact sur le traitement de votre
demande d'agrément.

4. Données relatives a votre agrément

Disposez-vous d’un agrément pour cette année 2023 ?

X Oui

[JNon

Estimez le nombre d'heures de formation qui seront données cette année

41080

5. Programme de formation

Quel programme allez-vous mettre en place ?
X Programme basé sur les domaines de compétences du cadre de référence DigComp
Sur quel(s) domaine(s) allez-vous travailler durant la formation ?
X Maitrise de I'information et des données
X Communication et collaboration
X Création de contenu numérique
X Sécurité
X Résolution de probleémes
[J Programme basé sur d’autres domaines ou sur un projet intégré
Quelles sont les principales méthodes de formation que vous utilisez pour permettre aux stagiaires d’acqueérir les
contenus ?

Toute notre mét hodol ogie s'articule autour de situations réelles et de |'autonom sation
de nos apprenants. Ainsi, chacun est anené a déposer une probl émati que autour de son
quoti di en social ou professionnel. Cet exposé se fait de mani ére volontaire et spontanée
de facon a ce que tous puissent s'identifier a une situation ou anticiper ce qu'ils

voi ent comre "possible" dans leur vie de tous les jours.

L' objectif étant que chacun y trouve une notivation personnelle a déduire puis assimler
une stratégie autour de |'outil numérique.

Nous veillons a ce que |le stagiaire reste acteur de son apprenti ssage, en lui pernettant
de poser des questions, d expriner ses attentes sur la matiére a aborder, d exprimer

ses besoins quant a |'utilisation de |’'informatique dans son quotidi en, de réaliser des
outils utiles a son quotidien ou a ses besoins de demandeurs d’ enpl oi

Dans tous les cas, et afin de respecter au meux |le programme de formation, c'est au
formateur a induire d autres probl ématiques et susciter |'émulation au sein du groupe.
Le questionnenment indirect et |les anecdotes sont |e point de départ de chaque donmai ne de
conpét ences.

A partir de la, différentes néthodes sont utilisées pour acquérir |es conpétences ;

cell es-ci sont souvent diversifiées, dans une néme session de cours

o Partir des réalités quotidi ennes des stagiaires (inductive, déductive)

1Décret du 6 novembre 2008 relatif a la lutte contre certaines formes de discrimination, article 13. http://www.ejustice.just.fgov.be/eli/decret/2008/11/06/200820457 3/justel
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Dénmonstrati on

Repr oducti on

Répétition

Mani pul ation en méne tenps que | e formateur

Rappel au travers d exercices dirigés

Rappel au travers d exercices plus globaux (ex : mse en page d un Cv, réalisation

d’ un budget, d’un calendrier, inscription en ligne, .)

0 Challenges et défis a partir d une probl émati que (recherche par eux-nénes d’ hypot héses
et de sol utions)

o Défis en groupe (recherche a plusieurs et conparai son des résultats)

o Uilisation autonone des ressources (fiches outils, box nunérique, tutos, .) pour
découvrir par eux-nénes

0 Observation de |'utilisation de son gsm pour créer des paralleles

o ...

Les événenments d’ apprentissage utilisés sont donc notamment |a réception, |'imtation

| "exercisation, la création et |’ expérinentation

Des allers-retours constants dans la matiére sont réalisés. Les unités de formation ne
sont pas cloisonnées ; un apprentissage vu dans une unité est quasi toujours ré-exploité
dans une autre unité. Ces allers retours pernettent de refaire | es nanipul ations
apprises plus toét, dans un contexte différent. Cela permet d ancrer |es apprentissages.
Nous veillons aussi a ce que la formation ait du sens dans |le parcours d'insertion des
stagiaires ; nous réalisons des ponts entre la formation PMIIC et d autres fornmations
car nous considérons que la formati ons PMIlI C est une étape dans |’'insertion des

st agi ai r es.

Enfin, nous avons égal enent adapté nos néthodes a un public en difficulté de lecture et
écriture ou de naitrise du francais oral. Nous avons vul garisé |les concepts, sinplifié
| es exercices (au niveau vocabul aire), adapté certains exercices a la culture des
stagi ai res (notament au niveau des recherches internet).

Illustration : Dans |le cadre des conpétences 1.1 et 1.2 (Naviguer), les premeéres

pr éoccupati ons des apprenants visent |es déplacenments, |es conparatifs de prix (énergie
par ex.) ainsi que la recherche d enploi. Sous forme de jeux ou |e parrainage des

pl us "avancés" joue un rdle de réseautage, de valorisation et d' entraide, un théene est
choisi et pernet d' établir, par exenple, un itinéraire pédestre, de bus ou de train.

La source est anal ysée et pernet d' ouvrir |e débat sur la fiabilité des sites, |les
dérives de type hameconnage, TrustPilot et la qualité des réseaux sociaux. Les cours
sont vivants car non figés dans un timng oppressant |ié au programe. Aujourd hui, le
poi nt de départ général est leur "gsni qu'ils utilisent journellenent pour |a plupart
de leurs démarches. Le formateur est d'ailleurs équipé d un smartphone réguli érenent
vidéo projeté afin de partir d une pratique généralenent "naitrisée". C est ensuite par
la répétition, |le rappel au-travers d' exercices et de "chall enges" adaptés au niveau
de chacun, de nénme que par |e croisenment avec d' autres dommi nes, que |le savoir et |a
pratique s'ancrent. Des exercices nélant égal enent plusieurs conpétences sont établis au
fur et a nesure de la formation afin de jouer avec |'interdépendance de chaque nodul e.
Illustration : Concernant |a création de contenus nungriques, conmpétence 3.1,

nous démarrons sur |le budget fanmlial et la possibilité de "prévoir" |es dépenses
récurrentes, hebdomadaires, nensuelles, trinestrielles ou annuelles. Partant de
chiffres fictifs nmais proches de la situation de nos apprenants, un tableau manuscrit
des entrées et sorties financi éres est établi hors pc. L'objectif ici est de dénontrer

O O O0OO0OO0o0Oo

conment |'outil informatique peut |leur pernettre ensuite de mieux gérer leurs finances,
sans fatigue et en autonmati sant numéri quenent |eur réflexion. Une fois |a probl ématique
posée, |'intérét pour un tableur est réel et notivant. A partir des apports du groupe,

| es bases d' Excel sont jetées et un nopdél e de budget qu'ils pourront "enporter”

et réutiliser plus tard est réalisé sur plusieurs heures. L'introduction du calcu
arithmétique par ce biais pernet ensuite d' aborder puis dével opper d' autres utilisations
d' un tabl eur.

Quelles sont les principales méthodes d’évaluation que vous utilisez pour vérifier I'atteinte des objectifs ?

Nos éval uations sont prioritairenment formatives et non sonmatives. Durant toute |a
formati on, nous priorisons |'autononisation par la prise de confiance en soi et en
[ "outil nunérique.
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Prem érenment, |le formateur éval ue de mani ére continue, tout au | ong des séquences

de reproduction des apprenti ssages. Par exenple, lorsque |e formateur vient voir

i ndi viduel | enment chaque stagiaire, il vérifie |les manipul ations, conseille, réexplique
et fait un feed-back individuel sur |e niveau d autononie et d acquisition de |la
conpétence. L' évaluation principalenent utilisée est donc formative, orale, individuelle
et fréquente (voire pernmanente). La notation est donc exclue de toutes nos vérifications
d' acqui s de nati eres.

L' objectif principal de ces évaluations continues et de faire un feed-back régulier

au stagiaire, lors de chaque séquence d apprentissage, afin qu' il puisse se corriger
s'angéliorer et qu' il prenne conscience de son évolution. L'idée étant de |le rassurer sur
la faisabilité et |'accessibilité des apprentissages (aller a | encontre des « je n'y
suis jammis arrivé, non nmari ne veut pas que je touche a |’ordinateur car il dit que je
vai s tout casser », ..»).

Paral | el ement, gréce a |’ anal yse du résultat (discussion avec |e formateur sur base

de questions et conparaison avec |l es résultats obtenus par |es autres apprenants),

| " apprenant peut faire son auto éval uation

Ensuite, |’ apprenant est anené a transposer |es apprentissages dans des exercices

pl us gl obaux. Le formateur va ainsi pourvoir évaluer |la capacité de transposition des
apprentissages acquis. Il s’agit donc d une évaluation plus globale nmais pas réellenment
certificative. Aussi, |le formateur peut égal ement se baser sur |es productions

réalisées par les stagiaires chez eux afin de juger de |l eur capacité a transposer |les
apprenti ssages dans un autre contexte.

Enfin, un test général, posé lors de |a derniére séance de cours pernet d' établir un
passeport nunérique (vérification de |'autononie) tel que demandé par |es services du
Foremou les centres d'insertion des CPAS. Ce test (exenplaire en annexe) se réalise

en plus ou moins 3h et pernet d'évaluer le niveau de maitrise des conpétences attendues
mai s aussi et surtout, le niveau d' autonome. Ce n'est donc pas un test sanctionnant
avec des résultats binaires (réussi/raté) nmais qui nontre plutdt | es donmmi nes dans

| esquels le stagiaire et désormai s autonone et ceux dans |esquels il doit encore
progresser. C est égal enent par |es observations du fornateur, alliées au test énoncé
ci-avant, que le certificat d acquis de conpétences est éms. Ce passeport nungrique
pernmet ainsi aux partenaires de |'insertion (Forem CPAS), d' établir, au besoin, un
nouveau plan de fornmation post fornation numéri que de base (suivant |es besoins et le
proj et professionnel du stagiaire). L apprenant recevra donc une trace écrite de son

ni veau d’ aut onom e dans chaque conpétences acqui se et observée.

Afin de corréler notre réponse a |a question précédente, nous vous exposerons |es

mét hodes éval uatives pour |es conpétences 1 et 3 en précisant toutefois que pour

| "entiéreté des donai nes, chaque nouvel |l e séance de cours se termine par 15-20 min de
jeu et de petits exercices rappelant |la nmatiére du jour. De néne, chaque début de séance
conmence par un exercice dont |es consignes et |a probl ématique sont écrites et adaptées
au niveau de chacun. L'exercice est ensuite corrigé ensenble via vidéoprojecteur et des
apprenants sont invités a occuper |le poste du formateur afin de nontrer coment ils ont
réalisé la tache confi ée.

Illustration : Naviguer (1.1 et 1.2) et création de contenus nungériques (3.1). Exercices
évolutifs au cours de |a séance, par binbéne puis en autonome. Difficultés adaptées aux
ni veaux | es plus avancés. Débriefing et résuné en fin de séance sous forne de quizz
oral. Le début de séance suivante conmence par un exercice récapitulant |a précédente
(autononmie). Ala fin du nodule qui concerne un domai ne de conpétences, grand exercice
récapitulatif permettant de vérifier |'assimlation des stratégies nunériques et, |le cas
échéant, de retravailler notre méthodol ogi e.

5.1. Formation basée sur les domaines de compétences du cadre de référence DigComp

|5.1.1. Maitrise de I'information et des données)|

B Objectifs d’apprentissage
Permettre aux stagiaires de chercher des informations dans un environnement numérique, de pouvoir en évaluer la qualité et de la
sauvegarder.
Contenus de formation
o Naviguer, rechercher et filtrer des données, informations et contenu numérique
o Evaluer les données, les informations et les contenus numériques
e Gérer les données, I'information et les contenus numériques

CSoumiS le 07/06/2023 10:46 - 1635058-050561 J
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Exemples d’outils associés au domaine de compétence :
Navigateur internet, moteur de recherche, boite mail, explorateur de fichier, logiciel de gestion de base de données, espace cloud, etc.
Proposez-vous d’autres objectifs d’apprentissage pour ce domaine de formation ?
O Ou
X Non
Proposez-vous d’autres contenus a vos stagiaires pour ce domaine de formation ?
X Ou
Lesquels ?

A Thuin, cette unité de formation est intégrée dans |es formations Cl SP, notamment
la formation Start Enploi dont |'objectif est la recherche enploi. Les objectifs de
["unité de formation sont donc poursuivis dans | es contextes suivants

 Explorer |’'environnenent socio-écononi que (anal yse des neétiers cibles, anal yse des
nmétiers en pénurie, prise d information auprés des enpl oyeurs)

« Se confronter au nonde de |’ entreprise et |es exigences du nonde de |’ enpl oi

e Cibler des entreprises, rechercher des infornmations sur |'entreprise, visiter |eur
site internet,

e Dénicher les offres d enploi en ciblant les sites adaptés a sa recherche

[JNon
Quelles sont les principales modalités de formation que vous mettez en place pour permettre aux stagiaires d’acquérir les
contenus ?

A Nanmur et a Ciney, nous nettons en place des nodul es ouverts a tous (avec une

col l aboration plus inportante avec |l e service insertion du CPAS de Nanur et avec le
bureau de proximté du Forem de G ney).

Cette unité de formation est réalisée en noyenne sur 9H, par session de 3H Les

st agi ai res suivent en noyenne 9H par semai ne (3 sessions de 3h). Cela pernmet a des

stagi aires novices de ne pas étre trop fatigués par |'apprentissage.

A Thuin, cette unité de formation est intégrée dans les formations CISP, (formation
Start Enploi dont |'objectif est |a recherche enploi, formation professionnalisante dans
le tourisme et fornation d' orientation, Like &Irive ton job).

Cette unité de formation est réalisée en noyenne sur 9H, par session de 3H

Chaque unité est conposée des phases suivantes

- Phase d' observation, par |le biais de mses en situation, des conpétences individuelles
- Phase d'explication et de "théorie" par |la méthode de |' observation et des déducti ons,
par la mse en pratique i médi ate dans des exercices, des nises en situation, des défis,
des résolutions de probléenes, ... (cf question générale sur |es néthodes utilisées)

- Phase d' évaluation formative et de vérification de |'autonome

L' ensenble de |'unité de formation est di spensé en présentiel. Le formateur présente

le site PMIIC afin que les stagiaires qui ont le tenps et |'envie puissent refaire

des exercices chez eux et ainsi, revenir avec |eurs questions éventuelles au prochain
nodul e.

Les entrées se font par groupe et en général, |le groupe de bénéficiaires suit tout le
programe de formati on en néne tenps. Cela, pour plusieurs raisons

- les besoins des bénéficiaires sont divers et rel évent en général de tous |es donmi nes
de formation

- lors de | " apprentissage, des liens sont faits en continu, d un donaine de formation a
|'"autre

- si un bénéficiaire n'a vraiment pas besoin d un contenu du progranre, nous pouvons
soit |le dispenser (ce qui arrive rarenent car ils sont quasi toujours demandeurs de
revoir ou parce qu'ils ont appris par eux-nénes et veulent vérifier si |eur technique
est bonne) soit, ce qui est plus courant, lui pernmettre d' avancer sur un autre point du
pr ogr ame

Utilisez-vous des méthodes de formation particuliéres pour ce domaine de formation ?

[0 Qui

X Non

Utilisez-vous des méthodes d’évaluation particulieres pour ce domaine de formation ?

[0 Qui

X Non

Utilisez-vous des supports de cours pour ce domaine de formation (ex. : fiches mémos, site PMTIC, syllabus, autre) ?
X Ou

[Soumis le 07/06/2023 10:46 - 1635058-050561 ]
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Syl I abus PMTI C créé (en annexe), box nunerique (fiches explicatives) créé par
Interface 3, exercices en ligne du site PMIC, 1 2 3 digit, |esbonsclics, différents
sites en lien avec |eurs besoins,

Les différentes ressources sont expliquées et mses a disposition dés |e début

pour que |es bénéficiaires puissent les utiliser de nmaniére réguliéere et autonone.
Par exenple, lorsqu' un bénéficiaire a une question, ne se rappelle plus d' une
mani pul ati on, nous |'invitons a consulter les différentes ressources a sa disposition
et a chercher par lui nménme la réponse. Cela pernet de les rendre actifs dans |eurs
apprenti ssages, et de |leur donner les outils et |a méthode pour, qu'une fois seuls
chez eux face a leur Pc, ils puissent étre autonones. Nous profitons de | a question
d' un bénéficiaire pour nettre tous |l e groupe en défi et en position de résolution de
probl eme. Cela pernet |'émulation et |'entraide.

[JNon
Décrivez brievement une activité d’apprentissage que vous proposez dans ce domaine de formation :
Description de l'activité

Dans un atelier préalable, |es apprenants auront pu créer une adresse QGmail en

rensei gnant des identifiants neutres réutilisables dans |le cadre d' une recherche

d’ enpl oi .

Sur cette adresse sera envoyé a chaque apprenant, un enmmil reprenant un |ien WeTransfer
donnant accés a un fichier conpressé (zip) contenant |e dossier d un travailleur
(fictif) en départ a la pension. En tél échargeant | e dossier conpressé, |es apprenants
auront |’ occasion d' appréhender |la notion de taille des fichiers selon I eur nature. Ce

sera aussi |’ occasion d aborder ou revoir la création de dossiers dans une arborescence
au sein d un systéeme d’ exploitation

Une fois |le fichier déconpressé dans un dossier local, il sera demandé aux apprenants
de dével opper une stratégie de tri et de classenent de |’ ensenble de ces ressources
(pdf, mp4, docx, j peg,gif,xls,.). Il est inportant que |es apprenants découvrent |es

contenus de chaque fichier, ainsi que le progranme utilisé par |le secteur d exploitation
pour ouvrir par défaut chacun de ces fichiers. Une fois les fichiers triés dans un

maxi mum de 6 dossiers, les différentes

strat égi es de classenent (chronol ogie, genre, taille, contenu,.) proposées par

| es apprenants seront anal ysées en sous-groupes de 3 apprenants. Les sous-groupes seront
ensui te rassenbl és afin de conparer |es néthodol ogi es pour ensuite choisir la plus
pertinente, qui sera appliquée par chaque apprenant sur son propre poste de travail

Objectif poursuivi

Dével opper et appliquer des stratégies de gestion de données — Organiser et traiter |les
données dans un environnenment structuré

Méthode de formation

La bonne réussite de | atelier nécessite la mse en place d une méthode pédagogi que
expérientielle. L apprenant propose une méthode induite par |’ observation et |a conpare
a d autres via un partage d’ expériences avec |les autres apprenants. Le postul at étant
gu' il existe plusieurs nméthodes de tri/classement adaptées a |’ exercice, il n'y a pas de
dénonstrati on magi strale de |la part du formateur

Méthode d’'évaluation

Eval uation formative sous fornme du test — via la partie 4 « Gestion de fichiers » du
bilan numérique réalisé en fin de formati on (cf annexe)

|5.1.2. Communication et collaboration |

B Objectif d’apprentissage
Permettre aux stagiaires d’utiliser les outils de communication, de publication et de partage adaptés a leurs besoins en veillant a
leur identité numérique.
Contenus de formation

Interagir grace aux technologies numériques

Partager des contenus grace aux technologies numériques
S’engager dans la citoyenneté grace aux technologie numériques
Collaborer via les technologies numériques

Netiquette

Identité numérique
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Exemples d’outils associés au domaine de compétence :
Boite mail, calendrier numeérique, services de messageries, réseaux sociaux, forums et visio-conférence, le cloud, les plateformes
collaboratives, etc.
Proposez-vous d’autres objectifs d’apprentissage pour ce domaine de formation ?
O Ou
X Non
Proposez-vous d’autres contenus a vos stagiaires pour ce domaine de formation ?
X Ou
Lesquels ?

A Thuin, cette unité de formation est intégrée dans |les formations Cl SP, notamment
la formation Start Enploi dont |'objectif est la recherche enploi. Les objectifs de
["unité de formation sont donc poursuivis dans | es contextes suivants

e Se préparer aux tests d entrée en formation qualifiante (tests de maitrise

i nfornati que, |angue francai se, calcul)

* Rechercher des formations, s’inscrire a une séance d’information,

 Postuler efficacenment par Internet et augnenter son inpact sur |’E-recrutenent
Pour ['"unité de formation intégrée dans la formation tourisnme, utilisation
qguoti di enne des Applications Office 365 d' outils collaboratifs : Sharepoint (site
col l aboratif pour la formation et |le projet collectif) Qutlook, Yamer (Réseau

d entreprise), Teanms, Meistertask (outil de gestion des téaches)

1 Non

Quelles sont les principales modalités de formation que vous mettez en place pour permettre aux stagiaires d’acquérir les
contenus ?

A Nanmur et a Ciney, nous nettons en place des nodul es ouverts a tous (avec une

col l aboration plus inportante avec |l e service insertion du CPAS de Nanur et avec le
bureau de proximté du Forem de G ney).

Cette unité de formati on est réalisée en noyenne sur 12H, par session de 3H Les
stagi ai res suivent en noyenne 9H par senmine. Cela pernmet a des stagiaires novices de ne
pas étre trop fatigués par |'apprentissage.

A Thuin, cette unité de formation est intégrée dans les fornmations CISP, (formation
Start Enploi dont |'objectif est |a recherche enploi, formation professionnalisante dans
le tourisme et fornation d' orientation, Like &Irive ton job).

Cette unité de formati on est réalisée en nobyenne sur 12H, par session de 3H

Chaque unité est conposée des phases suivantes

- Phase d' observation, par |le biais de mses en situation, des conpétences individuelles
- Phase d'explication et de "théorie" par |la méthode de |' observation et des déducti ons,
par la mse en pratique i médi ate dans des exercices, des nises en situation, des défis,
des résolutions de probléenes, ... (cf question générale sur |es néthodes utilisées)

- Phase d' évaluation formative et de vérification de |'autonome

L'ensenble de |'unité de formation est di spensé en présentiel. Le fornmateur présente

le site PMIIC afin que |les stagiaires qui ont le tenps et |'envie puissent refaire

des exercices chez eux et ainsi, revenir avec |eurs questions éventuelles au prochain
nodul e.

Les entrées se font par groupe et en général, |le groupe de bénéficiaires suit tout le
programme de formati on en néne tenps. Cela, pour plusieurs raisons

- les besoins des bénéficiaires sont divers et rel évent en général de tous |es donmi nes
de formation

- lors de |"apprentissage, des liens sont faits en continu, d un donaine de formation a
|'"autre

- si un bénéficiaire n'a vraiment pas besoin d' un contenu du progranre, nous pouvons
soit |le dispenser (ce qui arrive rarenent car ils sont quasi toujours demandeurs de
revoir ou parce qu'ils ont appris par eux-nénes et veulent vérifier si |eur technique
est bonne) soit, ce qui est plus courant, lui pernmettre d' avancer sur un autre point du
pr ogr ame

Utilisez-vous des méthodes de formation particuliéres pour ce domaine de formation ?
[0 Oui
X Non
Utilisez-vous des méthodes d’évaluation particulieres pour ce domaine de formation ?
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[0 Qui
X Non
Utilisez-vous des supports de cours pour ce domaine de formation (ex. : fiches mémos, site PMTIC, syllabus, autre) ?
X Ou

Syl | abus PMII C créé (en annexe), box nunérique (fiches explicatives) créé par
Interface 3, exercices en ligne du site PMIIC, 1 2 3 digit, |esbonsclics, différents
sites en lien avec | eurs besoins,

Les différentes ressources sont expliquées et mses a disposition dés |e début

pour que |les bénéficiaires puissent les utiliser de naniére réguliére et autonone.
Par exenple, lorsqu'un bénéficiaire a une question, ne se rappelle plus d' une
mani pul ation, nous |'invitons a consulter les différentes ressources a sa disposition
et a chercher par lui nméne |la réponse. Cela pernet de les rendre actifs dans |leurs
apprentissages, et de |leur donner les outils et |la néthode pour, qu' une fois seuls
chez eux face a leur Pc, ils puissent étre autonones. Nous profitons de |a question
d' un bénéficiaire pour nettre tous |le groupe en défi et en position de résolution de
probl éne. Cela pernet |'énmulation et |'entraide.

[J Non
Décrivez brievement une activité d’apprentissage que vous proposez dans ce domaine de formation :
Description de I'activité

Dans un atelier préalable, |es apprenants auront pu créer une adresse Gmil en

rensei gnant des identifiants neutres réutilisables dans |le cadre d une recherche

d enploi. Sur cette adresse sera envoyé a chaque apprenant, un email reprenant un lien
pernettant de répondre a une enquéte de satisfaction sur |e nodule précédent via un
formul ai re Googl e Forns.

Chaque apprenant aura |la possibilité de répondre a 5 questions, présentées sous
différentes fornmes (Gille de choix nultiples, cases a cocher, échelle linéaire,
guestions ouvertes ou fernées.). Une fois toutes | es réponses coll ectées par

| "ani mateur, celui-ci présentera un

résumé de celles-ci via un logiciel de dénonstration (Net Support School) ou un

r étroprojecteur.

Dans un second tenps, une dénonstration des étapes de création de ce fornmulaire de
sati sfaction sera effectuée pour | e groupe de participants. Une fois | a néthodol ogi e
conprise, il sera denandé a chaque apprenant de créer un quizz de 5 questions a

choix multiples dans un fornulaire Google Forms, qui sera soum s par nail aux autres
apprenants. Lorsque chaque apprenant aura recu | es réponses de chaque partici pant

a son quizz, les résultats seront exportés sur un docunent de synthése collaboratif
Googl e Sheet. Cette étape pernet de découvrir coment partager une feuille de calcul et
col | aborer coll égial enent a son él aboration et sa conpl étude.

Objectif poursuivi

Partager des contenus et interagir grace aux technol ogi es nunéri ques — Col |l aborer via
des technol ogi es nunéri ques

Méthode de formation

La premni ére partie de |’ aninmation repose sur une méthode active de découverte.

L' apprenant renplit un forrmulaire en utilisant différentes nmanipul ati ons. Dans un second
tenps, le formateur utilisera une néthode dénonstrative affirmative, ou |’ apprenant
découvre | a nét hodol ogi e de création de fornulaire en | a reprodui sant sur son poste de
travail. La derniére partie de |"atelier est expérientielle et pernet a |’ apprenant de
s’ approprier la matiére en proposant une production individuelle via la création d' un
formul ai re personnal i sé.

Méthode d’'évaluation

Eval uation formative. Le formateur vérifiera |la bonne réalisation et la transm ssion
adéquate des formulaires aux autres apprenants ainsi que |la conpl étude de la feuille de
cal cul partagée.

|5.1.3. Création de contenu numérique|

*_| Objectif d’'apprentissage
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Permettre aux stagiaires de produire des supports numériques ou des contenus numériques adaptés a leurs besoins en utilisant
des outils numériques.
Contenus de formation

e Créer du contenu

e Intégrer et réélaborer des contenus numériques

o Droits d’auteur et licences d'utilisation

e Programmation

Exemples d’outils associés au domaine de compétence :

Tout logiciel, application permettant de créer et de modifier du contenu numérique (document texte, tableur, image, vidéo, son, site
internet...).

Proposez-vous d’autres objectifs d’apprentissage pour ce domaine de formation ?
0 Ou
X Non
Proposez-vous d’autres contenus a vos stagiaires pour ce domaine de formation ?
X Ou

Lesquels ?

A Thuin, cette unité de formation est intégrée dans les formations Cl SP, notanment
la formati on Tourisnme dont |'objectif est |'apprenti ssage des conpétences |iées aux
nmétiers du tourisne. Les objectifs de |I'unité de formati on sont donc poursuivis dans
| es contextes suivants : faire une publicité, utiliser des animations visuelles et
sonores, créer s-des supports d animation, faire des études de marché, ...avec |les
outils suivants

Canva : créer des visuels, un CV attractif

Genially : créer des contenus interactifs et animés (Présentations, gamification
escapes, ..)

Thinglink : créer des contenus interactifs et animés (inmges, vidéos interactives)
Padl et : un outil collaboratif qui rassenble du contenu

O fice Lens : scanner avec son tél éphone avec une mse en fornme du docunent

aut omat i que

Créer des QR codes : https://ww. unitag.io/fr/qrcode

Gide App : créer des applications nobiles

Googl e fornms : créer des études de narché https://docs. googl e.cont forms/ -

M ndneister : Carte nmentale en |ligne

O Non

Quelles sont les principales modalités de formation que vous mettez en place pour permettre aux stagiaires d’acquérir les
contenus ?

A Nanmur et a Ciney, nous nettons en place des nodul es ouverts a tous (avec une

col  aboration plus inportante avec | e service insertion du CPAS de Namur et avec le
bureau de proxinmité du Forem de G ney).

Cette unité de formation est réalisée en noyenne sur 30H, par session de 3H. Les
stagi ai res suivent en nbyenne 9H par semmi ne. Cela pernet a des stagiaires novices de ne
pas étre trop fatigués par |'apprentissage.

A Thuin, cette unité de formation est intégrée dans les formations ClISP (formation Start
Enpl oi dont |'objectif est la recherche enploi, formation professionnalisante dans |e
tourisne et formation d' orientation, Like &Jrive ton job). Cette unité de formati on est
réali sée en nmoyenne sur 27H, par session de 3H

Chaque unité est conposée des phases suivantes

- Phase d' observation, par le biais de nmises en situation, des conpétences individuelles
- Phase d'explication et de "théorie" par |la méthode de |'observation et des déductions,
par la mise en pratique i nmédi ate dans des exercices, des mises en situation, des défis,
des résol utions de probleéenes, ... (cf question générale sur |es méthodes utilisées)

- Phase d' évaluation formative et de vérification de |'autonome

L' ensenble de |'unité de formation est dispensé en présentiel. Le formateur présente

le site PMIIC afin que les stagiaires qui ont le tenps et |'envie puissent refaire

des exercices chez eux et ainsi, revenir avec |leurs questions éventuelles au prochain
nodul e.

Les entrées se font par groupe et en général, |le groupe de bénéficiaires suit tout le
programe de formati on en néne tenps. Cela, pour plusieurs raisons

- les besoins des bénéficiaires sont divers et relevent en général de tous |es dommines
de formation
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- lors de |"apprentissage, des liens sont faits en continu, d un donaine de formation a
|'"autre

- si un bénéficiaire n'a vraiment pas besoin d' un contenu du progranre, nous pouvons
soit |le dispenser (ce qui arrive rarenent car ils sont quasi toujours demandeurs de
revoir ou parce qu'ils ont appris par eux-nénes et veulent vérifier si |eur technique
est bonne) soit, ce qui est plus courant, lui pernmettre d' avancer sur un autre point du
pr ogr ame

Utilisez-vous des méthodes de formation particuliéres pour ce domaine de formation ?

[0 Oui

X Non

Utilisez-vous des méthodes d’évaluation particulieres pour ce domaine de formation ?

[0 Oui

X Non

Utilisez-vous des supports de cours pour ce domaine de formation (ex. : fiches mémos, site PMTIC, syllabus, autre) ?
X Ou

Syl | abus PMII C créé (en annexe), box nunérique (fiches explicatives) créé par
Interface 3, exercices en ligne du site PMIIC, 1 2 3 digit, |esbonsclics, différents
sites en lien avec |eurs besoins,

Les différentes ressources sont expliquées et mses a disposition dés |e début

pour que |les bénéficiaires puissent les utiliser de naniére réguliére et autonone.
Par exenple, lorsqu'un bénéficiaire a une question, ne se rappelle plus d' une
mani pul ation, nous |'invitons a consulter les différentes ressources a sa disposition
et a chercher par lui nméne |la réponse. Cela pernet de les rendre actifs dans |eurs
apprentissages, et de |eur donner les outils et |la néthode pour, qu'une fois seuls
chez eux face a leur Pc, ils puissent étre autonones. Nous profitons de |a question
d' un bénéficiaire pour nettre tous |le groupe en défi et en position de résolution de
probl éne. Cela pernet |'énmulation et |'entraide.

[JNon
Décrivez brievement une activité d’apprentissage que vous proposez dans ce domaine de formation :
Description de I'activité

L' atelier démarre par la constitution de 3 équi pes d' apprenants au sein du groupe de
formati on. Chaque équi pe se choisit un nom qui doit étre en rapport avec |es nodul es
précédents. Un(e) secrétaire est désigné(e) pour chaque équi pe et mission |lui est

confi é(e) de numéroter une feuille de papier de 1 a 10. Le formateur organi se un quizz
de 10 questions, toutes relatives a des notions

abordées lors des ateliers précédents (ex : Quelle entreprise produit le logiciel «

W ndows » ?, quel genre de service est « Google » ?, Quel type de nmenu pernet d étre
activé par un clic droit sous Wndows ?,.).

Aprés concertation en équi pe, chaque secrétaire prend note des 10 réponses de son
équipe. Un correctif est réalisé ala fin de |'activité. Une fois le quizz termné, la
guesti on est posée de savoir quel type de logiciel pourrait pernettre de retranscrire
les résultats en format él ectroni que. Les

apprenants énettront différentes réponses qui seront conparées mamis ¢’ est Excel qu

sera utilisé pour pernettre de présenter un tableau de données. Il s’ agira de créer une
feuille de calcul avec un tableau de 4 colonnes et 11 lignes. L'incrénentation pour |a
nunmérotati on des questions sera abordée, ainsi que la création d un nmenu déroul ant avec
deux valeurs (0 et 1) pour encoder |es

résultats obtenus pour chaque équi pe a chaque question. Une nmise en forne conditionnelle
sera réalisée afin d identifier rapidenment |es réponses correctes et erronées. La
fonction « Sotmme » sera utilisée (les options d anal yse rapi de seront évoquées) pour
pernmettre de conparer le résultat obtenu par chaque équi pe. Enfin, un graphique en

hi stogramre sera réalisé sur |a base de ces totaux, afin de présenter |es données d’' une
mani ére synthétique et visuelle. L exportation de ces données vers une Googl e Sheet sera
égal enment abor dée.

Objectif poursuivi

Créer un procédure ré-utilisable et automati sée pernettant de présenter clairenent et
synt héti quenent des données chiffrées/cal cul ées.
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Méthode de formation

Met hode active/ découverte via une approche col |l aborative (quizz). Le fornateur
utilisera dans un second tenps une néthode interrogative et participative afin de
pernmettre aux apprenants de proposer des pistes de résolution de problénes afin de
déboucher sur |’ élaboration d une néthodol ogi e d ensenble. La réalisation technique
nécessitera une approche affirmati ve/dénonstrative ou | es apprenants reproduiront, étape
par étape, |es nanipul ati ons présentées par |e fornmateur

Méthode d’'évaluation

Eval uation formative. Le formateur vérifie individuellenment | e bon fonctionnenent de |a
feuille de calcul « Quizz » et son exportation vers une Googl e Sheet.

|5.1.4. Sécurité

¢ | Objectif d'apprentissage
Permettre aux stagiaires de protéger les appareils et le contenu numérique ainsi que de connaitre les mesures de slreté et de
sécurité de la vie privée.
Contenus de formation
e Protéger les équipements numériques
o Protéger les données personnelles et la vie privée
e Protéger la santé et le bien-étre
e Protéger I'environnement
Exemples d’outils associés au domaine de compétence :
Logiciels Antivirus, logiciels gestionnaires de mot de passe, reglementations sur les cookies, paramétres de sécurité, RGPD, normes
européennes de protection de I'environnement.

Proposez-vous d’autres objectifs d’apprentissage pour ce domaine de formation ?
[J Oui
X Non
Proposez-vous d’autres contenus a vos stagiaires pour ce domaine de formation ?
X Oui

Lesquels ?

Les contenus liés a la sécurité (notamrent |les antivirus) pernmettent d'aborder

I a question des équi pements nécessaires suivant |es besoins des bénéficiaires. Un
anal yse des publicités pour du matériel informatique et un décodage des étiquettes
pernmet aux bénéficiaires de pouvoir cibler |leurs achats en fonction de | eurs besoins
et de | eurs noyens.

[JNon
Quelles sont les principales modalités de formation que vous mettez en place pour permettre aux stagiaires d’acquérir les
contenus ?

A Namur et a Ciney, nous nettons en place des nodul es ouverts a tous (avec une

col  aboration plus inportante avec | e service insertion du CPAS de Namur et avec le
bureau de proximté du Forem de G ney).

Cette unité de formation est réalisée en noyenne sur 9H, par session de 3H Les
stagi ai res suivent en noyenne 9H par senmine. Cela pernmet a des stagiaires novices de ne
pas étre trop fatigués par |'apprentissage.

A Thuin, cette unité de formation est intégrée dans les heures de |'unité "maitrise de
["information".

Chaque unité est conposée des phases suivantes

- Phase d' observation, par le biais de nises en situation, des conpétences individuelles
- Phase d'explication et de "théorie" par |a méthode de |'observation et des déductions,
par la mise en pratique i médi ate dans des exercices, des mises en situation, des défis,
des résolutions de problenes, ... (cf question générale sur |es néthodes utilisées)

- Phase d' évaluation formative et de vérification de |'autonome

L'ensenble de |I'unité de formation est di spensé en présentiel. Le formateur présente

le site PMII C afin que les stagiaires qui ont le tenps et |'envie puissent refaire

des exercices chez eux et ainsi, revenir avec |eurs questions éventuelles au prochain
nodul e.

Les entrées se font par groupe et en général, |le groupe de bénéficiaires suit tout le
programme de formati on en néne tenps. Cela, pour plusieurs raisons

- les besoins des bénéficiaires sont divers et rel event en général de tous |es dommi nes
de formation
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- lors de |"apprentissage, des liens sont faits en continu, d un donaine de formation a
|'"autre

- si un bénéficiaire n'a vraiment pas besoin d' un contenu du progranre, nous pouvons
soit |le dispenser (ce qui arrive rarenent car ils sont quasi toujours demandeurs de
revoir ou parce qu'ils ont appris par eux-nénes et veulent vérifier si |eur technique

est bonne) soit, ce qui est plus courant, lui pernmettre d' avancer sur un autre point du
pr ogr ame

Utilisez-vous des méthodes de formation particuliéres pour ce domaine de formation ?

[0 Oui

X Non

Utilisez-vous des méthodes d’évaluation particulieres pour ce domaine de formation ?

[0 Oui

X Non

Utilisez-vous des supports de cours pour ce domaine de formation (ex. : fiches mémos, site PMTIC, syllabus, autre) ?
X Ou

Syl | abus PMII C créé (en annexe), box nunérique (fiches explicatives) créé par
Interface 3, exercices en ligne du site PMIIC, 1 2 3 digit, |esbonsclics, différents
sites en lien avec |eurs besoins,

Les différentes ressources sont expliquées et mses a disposition dés |e début

pour que |les bénéficiaires puissent les utiliser de naniére réguliére et autonone.
Par exenple, lorsqu'un bénéficiaire a une question, ne se rappelle plus d' une
mani pul ation, nous |'invitons a consulter les différentes ressources a sa disposition
et a chercher par lui nméne |la réponse. Cela pernet de les rendre actifs dans |eurs
apprentissages, et de |eur donner les outils et |la néthode pour, qu'une fois seuls
chez eux face a leur Pc, ils puissent étre autonones. Nous profitons de |a question
d' un bénéficiaire pour nettre tous |le groupe en défi et en position de résolution de
probl éne. Cela pernet |'énmulation et |'entraide.

Les sites |iés au domaine de formation : https://ww. saf eonweb. be

[JNon

Décrivez brievement une activité d’apprentissage que vous proposez dans ce domaine de formation :
Description de I'activité

L'activité conmmencera par un audit sur la définition du Phishing. Qi, parm les
apprenants pense y avoir déja été confronté ? Qui se sent parfaitement armé pour
identifier |les nenaces ? Un tenps de retour d expériences est organi sé dans | e groupe.
Ce tenps pernettra d identifier, différencier et classer les différents types de nenaces
rencontrés via différents outils informati ques (ordi nateur, gsm console de jeux,..).
Afin de meux connaitre son propre niveau de vigilance par rapport aux tentatives de
hanmeconnage, |es apprenants recevront par voie de mail un lien hypertexte les

condui sant vers le « Test du Phising » sur |a plateforne saf eonweb. be du « Centre for
Cyber Security Bel gium». (https://ww. saf eonweb. be/fr/ qui z/test-du-phishing)

Une fois le test effectué, un tour de table sera organisé afin de conparer et échanger
sur cette expérience. Pour cléturer cette activité, un tenps de |lecture collective

est organisé via la |iste des conseils et bons réflexes a adopter en cas de doute ou
de certitude relative a une tentative de haneconnage : https://ww. saf eonweb. be/fr/
apprenez-reconnaitre-1les-e-mail s-fraudul eux

Objectif poursuivi

Conprendre et différencier les risques et nenaces sinples dans |es environnenents
nunériques - Suivre des nmesures sinples de slreté et de sécurité.

Méthode de formation

M se en place de |'activité par un partage d’' expériences collaboratif suivi d une
nmet hode expérientielle via la réalisation du « Test du Phising ». Conclusion de
|"activité par une lecture collective du dossier de prévention sur safonweb. be (néthode
expositive)
Méthode d’évaluation

Eval uation formative sous forme du test — via la partie 5 « Hanmegconnage et sécurité » du
bilan nungérique réalisé en fin de formation (cf annexe)
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|5.1.5. Résolution de problémes)|

B Objectifs d’apprentissage

Permettre aux stagiaires d’identifier un probléeme et de mobiliser a la fois les ressources techniques (outils, logiciel, etc.) et les
ressources humaines (poser une question a un collégue spécialisé, etc.) pour résoudre un probléme lié au numérique. Leur permettre

d’identifier leurs lacunes et d'utiliser les technologies numériques de fagon créative.
Contenus de formation

Résoudre des problémes techniques

Identifier des besoins et des solutions numériques/technologiques

Utilisation créative des technologies numériques

Identifier les lacunes en matiére de compétences numériques

Exemples d’outils associés au domaine de compétence :

Ce domaine de compétence regroupe principalement des compétences transversales, non liées a un outil en particulier mais plutét
aux contextes et aux besoins du moment.

Proposez-vous d’autres objectifs d’apprentissage pour ce domaine de formation ?
[0 Oui
X Non
Proposez-vous d’autres contenus a vos stagiaires pour ce domaine de formation ?
[0 Oui
X Non

Quelles sont les principales modalités de formation que vous mettez en place pour permettre aux stagiaires d’acquérir les
contenus ?

Cette unité de formation est réalisée de nani ére transversale, par le biais des autres
domai nes de formation puisqu'elle regroupe principal enent des conpétences transversal es,
non liées a un outil en particulier nmais plutdt aux probl émati ques rencontrées.

L' ensenble de |I'unité de formation est di spensée en présentiel. Le formateur présente
le site PMIIC afin que |es stagiaires qui ont le tenps et |'envie puissent refaire

des exercices chez eux et ainsi, revenir avec |eurs questions éventuelles au prochain
nodul e.

Les entrées se font par groupe et en général, |le groupe de bénéficiaires suit tout le
programme de formati on en néne tenps. Cela, pour plusieurs raisons

- les besoins des bénéficiaires sont divers et rel évent en général de tous |es donmi nes
de formation

- lors de |"apprentissage, des liens sont faits en continu, d un donaine de formation a
|"autre

- si un bénéficiaire n'a vraiment pas besoin d un contenu du progranre, nous pouvons
soit |le dispenser (ce qui arrive rarenent car ils sont quasi toujours demandeurs de
revoir ou parce qu'ils ont appris par eux-nénes et veulent vérifier si |eur technique

est la neilleure) soit, ce qui est plus courant, lui pernettre d' avancer sur un autre
poi nt du programe

Utilisez-vous des méthodes de formation particuliéres pour ce domaine de formation ?
[0 Oui
X Non
Utilisez-vous des méthodes d’évaluation particulieres pour ce domaine de formation ?
[0 Oui
X Non

Utilisez-vous des supports de cours pour ce domaine de formation (ex. : fiches mémos, site PMTIC, syllabus, autre) ?
X Oui

Syl | abus PMII C créé (en annexe), box nunérique (fiches explicatives) créée par
Interface 3, exercices en ligne du site PMIIC, 1 2 3 digit, |lesbonsclics, différents
sites en lien avec | eurs besoins,

Les différentes ressources sont expliquées et mses a disposition dés |e début

pour que les bénéficiaires puissent les utiliser de naniére réguliére et autonone.
Par exenple, lorsqu'un bénéficiaire a une question, ne se rappelle plus d' une
mani pul ation, nous |'invitons a consulter les différentes ressources a sa disposition
et a chercher par lui nméne |la réponse. Cela pernet de les rendre actifs dans leurs
apprenti ssages, et de |leur donner les outils et |la nméthode pour, qu' une fois seuls

chez eux face a leur Pc, ils puissent étre autonones. Nous profitons de |a question
d' un bénéficiaire pour nettre tous |le groupe en défi et en position de résolution de
pr obl éne.
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[JNon
Décrivez brievement une activité d’apprentissage que vous proposez dans ce domaine de formation :
Description de l'activité

L' apprenti ssage des conpétences nuneri ques de base est un enjeu prioritaire dans

chacun de nos processus de formation. Aussi, le Centre Européen du Travail fait passer
un bilan nunérique a chaque apprenant qui passe par son centre de formation, afin

gue nous puissions établir précisénent |es besoins de chacun. Ce bilan nunérique se
conpose de 35 questions/manipulations a traiter, réparties en 5 catégories (Traitenent
de I'information, Comrunicati on & Col | aborati on, Création de contenus, Sécurité et
Résol uti on de probl énes).

I ndi viduel lenment et a |’ aide d un poste de travail conplet et connecté, |es apprenants
doi vent répondre a un maxi mumd’'itens dans un espace-tenps limté a deux heures. Ceux-
ci peuvent librement accéder a des ressources Internet afin de dével opper des stratégies
de résol ution de probl énmes personnalisées. Ce bilan, effectué en fin de formati on PMIIC,
pernmet d'identifier clairenent |es conpétences acqui ses par |’ apprenant, ainsi que
celles qui nécessitent encore un

apprenti ssage. Pour ces conpétences encore non-acqui ses, un carnet de ressources en
ligne sera réalisé sur nesure pour chaque apprenant. Un tenps de correction individue
sera proposé a chacun et des pistes personnalisées peuvent étre envi sagées en cas de
besoin via un plan post-formation.

Objectif poursuivi

Etre capable d éval uer ses forces et identifier d éventuels besoins d acquisitions
conpl énentaires en termes numéri ques — Dével opper des stratégies de résol ution de
probl emes — Réaliser un projet post-formati on adapté

Méthode de formation

Mét hode expérientielle — Evaluation formative

Méthode d’évaluation

Eval uation formative sous forme du test — Bilan numérique de fin de formation

6. Prise en compte de chaque stagiaire

6.1. Evaluer les attentes de vos stagiaires en début de formation

Quelle(s) méthode(s) mettez-vous en place pour évaluer les attentes de vos stagiaires par rapport a la formation de base
au numérique ?

Les attentes des bénéficiaires sont éval uées plusieurs fois gréace a

- un questionnaire sur les attentes globales est renpli lors de |'inscription (nodéle
en annexe) - avant |'entrée en formation. La personne chargée de |'inscription peut, au
besoin, aider le bénéficiaire dans |a conpréhension des ternes du questionnaire

- une matinée d' accueil qui pernmet, a chaque bénéficiaire, par le biais d' une aninmation
d' expriner ses attentes et ses besoins, dés |'entrée en fornation

- de mani ére réguliere et systémati que, chaque nodul e de cours est construit sur base
des attentes des bénéficiaires qui viennent avec une question, une probl ématique, un
besoin. Les contenus sont abordés au fur et & mesure, en réponse aux besoins.

- un suivi individuel pernettant de vérifier leurs besoins, en regard de | eur parcours
dinsertion (exemple : si la formation de base au numérique est une étape vers une
formati on professionnalisante, vérifier avec eux quels sont |les prérequis nécessaires

dont ils ont besoin et qu'il faudra acquérir dans |la formation de base) - pendant |a
formation

Ce suivi individuel permet de questionner |le stagiaire sur son vécu en formation, ses
besoi ns, |'évolution de ceux-ci, |es conpétences acqui ses et ainsi nous pernet d' adapter

son parcours de formation. Ce suivi est consigné dans un docunent appel & "programe
i ndi vi duel de formation".

Mettez-vous en place ces méthodes avec tous vos stagiaires et tous vos groupes qui suivent la formation de base au
numérique ?

X Ou

[0 Non
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6.2. Evaluer le niveau, les besoins et attentes de vos stagiaires en début de formation

Quelle(s) méthode(s) mettez-vous en place pour évaluer le niveau de vos stagiaires en début de formation de base au
numeérique ?

Le niveau des bénéficiaires est évalué en début de formation, de différentes maniéres
- Lors de |'inscription, les bénéficiaires sont invités a renplir un questionnaire

de positionnenent et a auto-éval uer |eurs conpétences nuneériques. Ce questionnaire
fait le point sur leurs acquis, ce qu'ils savent déja faire ou pas. La personne qu
réalise les inscriptions peut, si nécessaire, expliciter |le fornulaire (notanment au
ni veau du vocabul aire utilisé). Nous avons, ainsi, une prem ére vue sur |eur niveau
de connai ssance et naitrise des outils, avant de conmencer la formation. C est donc
une prem ére évaluation du niveau sur base du déclaratif. Cette évaluation n’est pas
suffisante car beaucoup de bénéficiaires s’ évaluent mal ou, malgré |les explications, ne
conprennent pas correctenment les itens. Ce questionnaire peut étre conplété de |'auto
posi ti onnenent réalisé chez d' autres partenaires (ex : FOREM

- Ensuite, lors des prem éres séquences d apprentissage, |le formateur observe |les
stagiaires et vérifie, lors des exercices et des mises en situation, [eur niveau rée
d' aut ononi e dans chaque conpétence

Ces étapes sont nécessaires pour évaluer |es besoins des bénéficiaires en conmpétences
nuneri ques.

Mettez-vous en place ces méthodes avec tous vos stagiaires et tous vos groupes qui suivent la formation de base au
numérique ?

X Ou

[0 Non

6.3. Prise en compte des différences d’attentes, de niveau et de rythme d’apprentissage pendant la formation

Quelle(s) méthode(s) mettez-vous en place pour adapter la formation de base au numérique aux attentes, niveaux et
rythmes de chacun de vos stagiaires ?

Adaptati on aux attentes

Toute notre mét hodol ogie s'articule autour de situations réelles et de |'autonom sation
de nos apprenants. Ainsi, chacun est anené a déposer une probl émati que autour de son
quoti di en social ou professionnel. Cet exposé se fait de mani ére volontaire et spontanée
de facon a ce que tous puissent s'identifier a une situation ou anticiper ce qu'ils

voi ent conme "possible" dans leur vie de tous les jours. L'objectif étant que chacun

y trouve une notivation personnelle a déduire puis assimler une stratégie autour de
["outil numérique.

Dans tous les cas, et afin de respecter au meux |e programme de formation, c'est au
formateur a induire d autres probl ématiques et susciter |'émulation au sein du groupe.
Le questionnenent indirect et |les anecdotes sont |e point de départ de chaque donmai ne de
conpét ences.

Nous avons donc un progranmme de base (basé sur les 5 dommi nes de Di gConp) qui est

ajusté en fonction des attentes des stagiaires ; si certains stagiaires ne désirent pas
travailler sur certains points du programe, ils sont |ibres de continuer a travailler
sur d’ autres points. Toutefois, cela arrive rarement car |la plupart de nos stagiaires
ont des demandes assez larges et donc |e progranme proposé y répond toujours. Il est
donc courant lors d une session de formation, que tous les stagiaires travaillent sur la
ménme matiére, avec des niveaux d' autonom e différents.

Nous répondons aux questions des stagiaires, au fur et a mesure qu' elles arrivent. Mne
si ces questions ne font pas partie du programme ou de |'unité de formati on di spensée a
ce nonment-la. Puisque finalenment, "tout est dans tout" et les allers-retours entre |es
di fférents dommi nes de formati on sont fréquents.

Chaque journée se termne par un nonent d’ échanges afin de vérifier que |les apprenants
suivent bien les apprentissages et afin de vérifier que la formati on correspond bi en aux
attentes de chacun. Ce norment pernet au formateur d’ adapter ses contenus et néthodes,
entre chaque journée, en fonction des retours des stagiaires.

Adapt ati on aux ni veaux

Les contenus sont adaptés aux niveaux des stagiaires. Méne si |’ exposé collectif est le
nméne pour tout le nonde, si le formateur constate que |’ apprenti ssage est déja acquis ou
acqui s tres rapidenent, il propose des exercices suppl énentaires ou plus conpliqués au

stagi ai re plus avancé.
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Aussi, |la méthode du « parrainage » entre stagiaires, permet a un stagiaire plus

avancé d’ ai der un stagiaire ayant davantage de difficultés. Cela suscite |’entraide,

la valorisation de celui qui maitrise et cela pernet aux stagiaires d étre confrontés a
d’ autres nmani éres d’ expliquer, ce qui peut parfois |es aider dans |’ apprentissage.

Adapt ation au rythne

Le formateur utilise différents outils qu'il explique et net a disposition des
apprenants pour qu'ils puissent aussi avancer dans |eur apprenti ssage de mani ére
autonone et a leur rythme : le site PMIIC, les fiches Interface 3 (box nunérique),

| e syllabus, |e guide intergal actique du web, ... Les bénéficiaires plus avancés
peuvent ainsi avancer plus vite et faire d autres exercices ou apprendre de nouvelles
mani pul ati ons.

Pour | es stagiaires noins avancés, plus lents, |e formateur propose de refaire plusieurs
fois des exercices simlaires afin d acquérir |’ apprenti ssage et d’' étre autonones.

Il s'agit en réalité d un coaching personnalisé : pour certains, |le fornateur
travaill era avec eux en | es acconpagnant a chaque nani pul ation ; pour d autres, il les
| ai ssera apprendre seul, en réalisant |es exercices.

Des allers-retours constants dans |la nmati ére sont réalisés. Les apprenti ssages ne sont
pas cloi sonnées ; un apprentissage vu a un nmonent peut étre réexploité plus tard, lors
d' un autre apprentissage. Ces allers retours pernettent a ceux qui en ont besoin, de
refaire | es manipul ati ons apprises plus tét, dans un contexte différent. Cela pernet

d’ ancrer | es apprentissages

Des fiches synthése par théne d’' apprenti ssage sont mises a disposition des stagiaires,
qui peuvent ainsi, lors d un exercice, revoir un point de mati ére non acquis en toute
aut onom e. Cel a pousse les stagiaires a évaluer |leur niveau d acquisition de la natieére

et a apprendre par eux-nénes.

Mettez-vous en place ces méthodes avec tous vos stagiaires et tous vos groupes qui suivent la formation de base au
numeérique ?

X Qui

[0 Non

6.4. Prise en compte de I’expérience des stagiaires

Utilisez-vous les connaissances ou I'expérience des stagiaires pour proposer des situations d’apprentissage
particuliéres ?
X Qui

Nous prenons en conpte |eurs connai ssances et conpétences techni ques, notament en

| eur pernmettant d’ étre eux-nménes des supports pour aider |es autres a progresser
Cela les valorise et leur intervention parfois différente de celle du formateur peut
étre intéressante pour |’ apprentissage.

Lorsque que |'un des stagiaires ne conprend pas un exercice dirigé par |le fornmateur,
le formateur n' hésite pas a passer le relais a un autre stagiaire pour expliquer et
faire conprendre di fférenment |’ exercice proposé.

Le fornmateur denmande réguliérement a |’ étudiant d’ expliquer ce qu' il a vécu par
rapport a la natiere. Quelles ont été ses facilités et ses difficultés.

Par rapport a |’ exploitation de |eurs connai ssances, il arrive qu un stagiaire
interpelle |le formateur pour lui nontrer une nmani pulation qu'il connait déja ; le
formateur |'invite alors a partager cette astuce a |’ ensenble du groupe. Cela pernet
a une connai ssance individuelle de se transformer en connai ssance col |l ective et

part agée.

Les apprentissages se faisant toujours a partir d' une probl émati que amenée par un

bénéficiaire, (ex : je dois prendre | e bus demmin, comment je peux savoir quel bus ?
Je dois demander un fornulaire a la conmune en ligne, ...), nous partons toujours des
expéri ences vécues par |es stagiaires.

[JNon

7. Déclaration sur I'honneur

Nom Prénom

Her mans Mari e

Fonction au sein de 'organisme
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Directrice

Autorisé légalement a engager I'organisme :

e engage l'organisme a se soumettre au contréle de '’Administration, de I'Inspection et a respecter les articles 11 a 14
de la loi du 16 mai 2003 fixant les dispositions générales applicables aux budgets, au contréle des subventions et a la
comptabilité des communautés et des régions, ainsi qu’a I'organisation du contrdle de la Cour des comptes ;

e engage I'organisme a respecter toutes les conditions d’agrément et obligations qui lui incombent en vertu des bases
Iégales du dispositif ;

o déclare sur I’honneur que les renseignements mentionnés dans le présent formulaire et ses annexes sont exacts et
complets.

8. Protection de la vie privée et voies de recours

8.1. Protection de la vie privée

Informations relatives aux données a caractére personnel

1. Responsable du traitement et finalité poursuivie
Le responsable est la Direction de la Formation professionnelle du Département de 'Emploi et de la Formation
professionnelle du Service public de Wallonie Economie, Emploi et Recherche
Place de la Wallonie, 1 - batiment Il - 5100 JAMBES
E-mail : formation.professionnelle@spw.wallonie.be
Téléphone : 081 /3343 19
Ce formulaire est dédié a la sollicitation et a la gestion administratives des agréments prévus par le décret et son
arrété d’exécution.

2. Vos données
Les données a caractere personnel relatives au personnel pédagogique de I'opérateur de formation susceptibles
d’étre traitées dans la mise en ceuvre du présent décret et de ses arrétés d’exécution sont :

1. les données d’identification personnelles : nom, adresse privée ou professionnelle, numéro de téléphone privé
ou professionnel, identifiants attribués par le responsable du traitement ;

2. les données relatives au parcours académique : types d’établissements fréquentés, dipldbmes obtenus,
appréciations de progression académique ;

3. les données relatives a I'emploi actuel : employeur, titre et description de la fonction, grade, date de

recrutement, lieu de travail, spécialisation ou type d’entreprise, modalités et conditions de travail, fonctions
antérieures et expérience précédente aupres de 'employeur actuel, régime de travail.

Vos données ne seront ni vendues ni utilisées a des fins de marketing et ne peuvent étre conservées plus de dix ans
a partir du 1er janvier de I'année qui suit celle du terme de I'agrément.
Aucune communication de vos données a des tiers n’est envisagée hormis, le cas échéant, la communication a la

Cour des comp‘[es2 ou au Procureur du Roi°.

3. Vos droits
Vous pouvez, dans certains cas spécifiques, rectifier, demander a faire transmettre vos données, limiter ou vous
opposer au traitement en contactant le responsable du traitement a 'adresse postale suivante :
Direction de la Formation professionnelle du Département de 'Emploi et de la Formation professionnelle du Service
public de Wallonie Economie, Emploi et Recherche
Place de la Wallonie, 1 - batiment Il - 5100 JAMBES
ou via e-mail a I'adresse suivant : formation.professionnelle@spw.wallonie.be
Sur demande via formulaire, vous pouvez avoir accés a vos données ou obtenir de I'information sur un traitement qui
VOus concerne.
Pour plus d’information sur la protection des données a caractére personnel et vos droits, rendez-vous sur le Portail
de la Wallonie.
Enfin, si dans le mois de votre demande, vous n’avez aucune réaction du SPW, vous pouvez contacter ' Autorité de
protection des données pour introduire une réclamation a I'adresse suivante : 35, Rue de la Presse a 1000 Bruxelles
ou via I'adresse e-mail : contact@apd-gba.be.

8.2. Voies de recours

Que faire si, au terme de la procédure, vous n'étes pas satisfait de la décision
rendue ?

2ArTicIe 10 de la loi du 16 mai 2003 fixant les dispositions générales applicables aux budgets, au contréle des subventions et a la comptabilité des communautés et des régions,
ainsi qu'a l'organisation du contréle de la Cour des comptes, M.B., 25 juin 2003, p. 33692.

3Article 29, § 1er, alinéa 1er, du Livre premier du Code d'instruction criminelle, M.B., 27 novembre 1808.
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1. Introduire un recours interne a I'administration.
Adressez-vous a I'administration concernée pour lui exposer les motifs de votre
insatisfaction ou exercez le recours administratif spécifique si celui-ci est prévu dans la

procédure.

2. Adresser une réclamation auprés du Médiateur.
Si au terme de vos démarches préalables au sein de I'administration vous demeurez
insatisfait de la décision, il vous est possible d'adresser une réclamation aupres du
Médiateur de la Wallonie et de la Fédération Wallonie-Bruxelles.

Rue Lucien Naméche, 54 a 5000 Namur

Tél. gratuit 0800 19 199
http://www.le-mediateur.be

@ Lq?édiateur
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