
Créer, modifier, classer,
imprimer un doc et savoir le
retrouver à nouveau

Formation de base à la
bureautique (suite Office)

Utiliser des services
commerciaux et des
services administratifs de
façon sécurisée

Découvrir le matériel
informatique

 Découvrir l’ordinateur et ses usages de base pour être autonome avec le numérique.

Café informatiqueCafé informatique

Organisation par niveau: De la découverte à l’autonomie  
Groupe 1 « Je découvre » : je suis un grand débutant sans ou avec très peu de notions 
Groupe 2 « J’apprends » : j’ai déjà un usage courant, mais encore hésitant.  
Groupe 3 « Je me perfectionne » : je veux approfondir mes connaissances.

Installer un logiciel en
toute sécurité, les logiciels
open source

Connecter des appareils

Maintenir son matériel
(antivirus, nettoyage
système simple)

S’informer en évitant les
« pièges » (fake news) 

Utilisation des outils
collaboratifs en ligne, utiliser
le Cloud

Utiliser les moyens de
communication avancés en
protégeant son identité
numérique et en respectant
l’éthique (netiquette)

Utiliser et connaître les
moteurs de recherche et
leurs fonctionnement

Utiliser une messagerie 



Sessions tout au long de l’année.

La formation dure 20h.
1h30 par cours, à raison d’une ou deux
fois par semaine. 

Albi: ARALIA - 22 rue Henri de Toulouse
Lautrec 81000 Albi 
St Juéry: Centre social et cultuel, 6 Côtes
des Brus, 81160 St Juéry

Participation: 10€       

L’inscription se fait par le
biais de prescripteurs en
remplissant une fiche de
prescription disponible sur
notre site internet.

Les inscriptions sont suivies
d’un entretien afin
d’évaluer le niveau et le
besoin de l’apprenant ; le
début de la formation est
possible le mois suivant
l’entretien

ORGANISATION
Personnes âgées de 60 ans et
plus, autonomes ayant
exprimé des besoins. Niveau
grand débutant à
intermédiaire.

MODALITES D’ACCESMODALITES D’ACCES

EFFECTIFEFFECTIF
La formation sera dispensée en
présentiel pour des groupes de
6 à 8 personnes.

ACCESSIBILITE ACCESSIBILITE 
Les personnes en situation de
handicap pourront rencontrer
notre référente handicap au
sein de notre structure afin
d’étudier ensemble les
éventuels aménagements
spécifiques à mettre en place
au regard de leur santé. 

POUR QUI?POUR QUI?

ARALIA – Espace formation ARALIA – Espace formation 
22 rue Henri de Toulouse Lautrec 81000
ALBI

aralia.asso@orange.fr 

www.espace-aralia.fr 

0563472122 

Bertrand ALVAREZ  Conseiller Numérique 

Organiser efficacement ses documents

Communiquer et échanger sur Internet

Assurer une protection efficace de ses
données personnelles

Résoudre les futurs problèmes à partir
des acquis de formation.

OBJECTIFS

A l’issue de la formation, les acquis du
stagiaire sont formalisés dans un bilan. Une
attestation de formation précisant les objectifs
atteints est délivrée au stagiaire en fin de
formation. 

Salle informatique équipée de 8
PC,
1 vidéoprojecteur, 
4 tablettes, 
4 PC portables.

MOYENS
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