
  

 

  

Parcours Initiation à l’informatique 

Public : Novice ou débutant  

Objectif : Découvrez les bases du numérique avec le 

Conseiller Numérique. Ateliers gratuits et ouverts à 

tous* novices et débutants. Apprenez à maîtriser le 

clavier et la souris, à saisir du texte, et à gérer la 

réception et l’envoi d’e-mails… 

À travers 3 ateliers :  

❖ J’apprends à me servir d’un ordinateur : découverte 

et apprentissage des bases du numérique (clavier, souris, 

apprentissage de l’environnement PC…) 

❖ J’apprends à rédiger du texte (traitement de texte, 

apprentissage du clavier 

❖ J’apprends à me servir de mon e-mail (connexion, 
écriture, pièces jointes….) 

 
Tous les mercredis matin 9H30-11h30 

à la Bibliothèque aimé Césaire* 

Hors vacances scolaire 

Parcours Emploi Intensif 

Public : Sans-Emploi, En Reconversion, Actif … 

 

Objectif : Au sein de l'espace emploi Malraux, je progresse 

dans ma recherche d'emploi (comment postuler, où 

trouver des offres…), avec l'apprentissage de nouvelles 

compétences (IA, Canva, rédaction). 

À travers trois ateliers : 

❖ Je recherche et je trouve un emploi en ligne : 

Je trouve des plateformes et des sites pour déposer et 

trouver des emplois qui me correspondent 

 (France Travail,Indeed, intérim…). 

 Je mets à jour mon CV ou je le crée. 

❖ Je découvre et je prends en main Canva : 

Initiation et découverte de l'outil. 

Création d'affiches, visuels, supports de 

communication. 

❖ Je découvre et je comprends l'intelligence Artificielle : 

 Qu'est-ce que l'IA ? 

Comment ça marche ? Quels types existent ? 

- Que puis-je faire avec ? Comment m'en servir ? 

 

1 à 2  séance par mois (Hors-permanences) 

 

 

 
 

 

Parcours Tablette/Smartphone 

Tous public 

Objectif : Apprendre ou revoir les bases de l’utilisation 

d’une tablette et/ou un smartphone, configuration, 

mise à jour, installation d’application…. 

J'utilise et je vais plus loin avec ma tablette et/ou mon 

smartphone : 

❖ Je découvre l’environnement de la 

tablette/smartphone. 

❖ J’installe/désinstalle une application & des jeux. 

❖ Je configure et je règle les différents paramètres de 

mon appareil (affichage, réglages importants…). 

Inscription recommandée (non-obligatoire) 

1 à 2  séance par mois (Hors-permanences) 

 

 

 



Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi 
Nouveau Parcours 

Objectif : À travers un parcours numérique complet, 
développer vos compétences dans un parcours complet, des bases de l’ordinateur à la gestion de fichiers, 

en passant par la bureautique Word et Excel… 
Et la navigation Internet en détail… 

Pour qui ? 
Personnes éloignées du numérique, 
en recherche d’emploi, bénéficiaires de minima sociaux, en reconversion, professionnels… 

Groupe de 5 à 6 Personne Maximum 

Programme de formation gratuit avec 2 à 3 ateliers par semaine sur trois mois de Septembre à Novembre  
avec des évaluations en entrée et sortie de parcours. 

❖ J’apprivoise l’environnement numérique… : 
Revoir le fonctionnement des périphériques (clavier, souris, écran…) 
 

❖ J’utilise un traitement de texte… : 

• Prise en main et découverte 
• Mise en forme de texte avancée 
• Création de documents en insérant des images et des formes 

❖ J’apprends à utiliser Internet et ses possibilités : 

• Faire une recherche précise 
• Comprendre et repérer les sites fiables 
• Enregistrer une image depuis une recherche 

❖ J’apprends à gérer mon e-mail dans tous ses aspects : écrire, répondre, transférer, rechercher…: 

• Création/mise à jour de mot de passe et mode de récupération 
• Comprendre le fonctionnement global de ma boîte e-mail 
• Écrire et envoyer un e-mail avec ou sans pièce jointe 
• Transférer et répondre à un mail reçu 
• Rechercher et trouver un mail 

❖ J’apprends à utiliser un tableur…: 

• Premiers pas sur un tableur 
• Les formules et calculs de base 
• Applications et usages au quotidien 
• Création et utilisation de graphiques 
• Utilisation avancée 

❖ J’apprends à gérer et trier mes fichiers, mes photos, documents…: 

• Comprendre le fonctionnement des dossiers (clé USB, ordinateur…) 
• Gestion de ses documents personnels 
• Trier et ranger ses photos 



Suivi et accompagnement individuel pendant et/ou après le parcours. 

Parcours Emploi Intensif 
Parcours Emploi Intensif – Le Lundi 8 septembre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 14h00 à 14h30. 

Parcours Emploi Intensif – Le Lundi 15 septembre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 14h00 à 14h30. 

Parcours Emploi Intensif – Le Lundi 6 octobre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 14h00 à 14h30. 

Parcours Emploi Intensif – Le Mardi 7 octobre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 9h00 à 11h30. 

Parcours Emploi Intensif – Le Lundi 13 octobre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 14h00 à 14h30. 

Parcours Emploi Intensif – Le Lundi 3 novembre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 14h00 à 14h30. 

Parcours Emploi Intensif – Le Lundi 17 novembre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 14h00 à 14h30. 

Parcours Emploi Intensif – Le Lundi 1 décembre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 14h00 à 14h30. 

Parcours Emploi Intensif – Le Mardi 9 décembre 2025 à l’Espace Emploi Malraux, de 9h00 à 11h30. 

Parcours Tablette/Smartphone 

Parcours Tablette/Smartphone – Le Jeudi 18 septembre 2025 , Espace Nelly Roussel, de 14h00 à 15h30. 

Parcours Tablette/Smartphone – Le Mercredi 24 septembre 2025 , Bibliothèque Aimée Césaire, de 9h30 à 

11h30. 

Parcours Tablette/Smartphone – Le Mercredi 1 octobre 2025 , Bibliothèque Aimée Césaire, de 9h30 à 

11h30. 

Parcours Tablette/Smartphone – Le Mercredi 22 octobre 2025 , Espace Nelly Roussel, de 9h30 à 11h30. 

Parcours Tablette/Smartphone – Le Mardi 4 novembre 2025 , Espace Nelly Roussel, de 14h00 à 15h30. 

Parcours Tablette/Smartphone – Le Mercredi 19 novembre 2025 , Bibliothèque Aimée Césaire, de 9h30 à 

11h30. 

Parcours Tablette/Smartphone – Le Mercredi 10 décembre 2025 , Bibliothèque Aimée Césaire, de 9h30 à 

11h30. 

Parcours Initiation à l’informatique 

Parcours Initiation à l’informatique – Le Mercredi 10 septembre 2025 , Bibliothèque Aimée Césaire, de 

9h30 à 11h30. 

Parcours Initiation à l’informatique – Le Mercredi15 octobre 2025 , Bibliothèque Aimée Césaire, de 9h30 à 

11h30. 

Parcours Initiation à l’informatique – Le Mercredi 5 novembre 2025 , Bibliothèque Aimée Césaire, de 9h30 

à 11h30. 

Parcours Initiation à l’informatique – Le Mercredi 3 décembre 2025 , Bibliothèque Aimée Césaire, de 9h30 

à 11h30. 

  



Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 09/09/2025 – Mardi – Après-midi (14h00 à 

16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 11/09/2025 – Jeudi – Journée 

complète – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 16/09/2025 – Mardi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 18/09/2025 – Jeudi – Journée 

complète – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 22/09/2025 – Lundi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Emploi Malraux 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 23/09/2025 – Mardi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 25/09/2025 – Jeudi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 29/09/2025 – Lundi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Emploi Malraux 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 30/09/2025 – Mardi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 02/10/2025 – Jeudi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 10/10/2025 – Vendredi – Après-

midi (14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 14/10/2025 – Mardi – Journée 

complète – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 16/10/2025 – Jeudi – Journée 

complète – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 20/10/2025 – Lundi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Emploi Malraux 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 21/10/2025 – Mardi – Matin 

(9h00 à 11h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 24/10/2025 – Vendredi – Journée 

complète – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 28/10/2025 – Mardi – Journée 

complète – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 29/10/2025 – Mercredi – Matin 

(9h00 à 11h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 06/11/2025 – Jeudi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 



Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 18/11/2025 – Mardi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 25/11/2025 – Mardi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 27/11/2025 – Jeudi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 04/12/2025 – Jeudi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 08/12/2025 – Lundi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Emploi Malraux 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 11/12/2025 – Jeudi – Après-midi 

(14h00 à 16h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 12/12/2025 – Vendredi – Matin 

(9h00 à 11h00) – Espace Nelly Roussel 

Bureautique et Numérique : Un Parcours pour l’Autonomie et l’Emploi – 16/12/2025 – Mardi – Journée 

complète – Espace Nelly Roussel 

 

 

 


