
Module « emploi »
Matériel à préparer

A faire avant le module
• Préparer les sessions propre, dépouillée, pas de veille intempestive, 3 navigateurs, poste de 

travail affichés…

• Vérifier le raccord de chaque session/PC à l'imprimante

• Ouvrir des comptes gmail, insérer modèle de mail et envoyer mot de bienvenue à tous

• Liste avec prénoms et adresses de chacun (formateurs compris) pour tous + bandelettes 
individuelles avec prénom, adresse et mot de passe

• Ouvrir des comptes sur Mon Actiris + bandelettes individuelles avec mdp

• Le formateur soit se familiariser avec l'interface du site Mon Actiris, au besoin se créer un 
compte

• Une clé usb par participants renommée avec son prénom et CV et lettre de motivation dessus, 
bien identifiés

• Avoir des images dans le dossier « images » de la session utilisateur

• Listes de présences

• Attestations (à faire par Fabien en fin de module)

1 Introduction
• Activité 2 : 5 paires d'images pour faire des paires

2 Objectif 1 : allumer et éteindre le PC
• Activité 2 : Préparer les sessions des ordinateurs   

• Activité 2 : Série d'icônes présentes sur le bureau + distracteurs

• Activité 3 : 3 jeux de 7 icônes des navigateurs et outils de gestion des fenêtres

• Activité 3 : prénoms sur bouts de papier pour tirage au sort  

3 Objectif 2 : se repérer sur le bureau et internet
• Activité 2 : bandelettes avec 5 url de sites x10

• Activité 3 : bandelettes avec adresses et mots de passe gmail 

• Activité 4 : vérifier la procédure de connexion/déconnexion



4 Objectif 3 : e-mail
• Activité 3 : liste des mails du groupe (formateur compris)

• Activité 6 : imprimer lettres de motivation + cv attachés avec un trombone

5 Objectif 4 : clé usb
• Activité 1 : matériel divers, capture accueil My Actiris

• Activité 2 : clés usb renommées avec Cv et lettre

• Activité 4 : placer le tutoriel .pdf sur le bureau de chaque session

6 Objectif 5 : le site Mon Actiris
• Activité 1 : capture d'écran de la page d'accueil de Mon Actiris

• Activité 2 : bandelette avec url Mon Actiris + mot de passe individuel

7  Objectif 6 : les rubriques de Mon Actiris
• Activité 2 : page d'accueil avec contenu des rubriques effacé et mis en bandelettes à replacer

• Activité 4 : tableau des modifications à opérer

8 Objectif 7 : les offres d'emploi
• Activité 2 : screenshot domaines d'activités : photocopier l'original

• Activité 4 : les éléments d'une offre d'emploi

• Activité 6 : capture n°6

9 Objectif 8 : Adapter et envoyer sa candidature
• Activité 1 : lettres de motivation et Cv de chacun imprimés

• Activité 3 : la check-list de la lettre de motivation          

10 Evaluation finale
• Tableau à double entrée

• Cible d'évaluation ou Plickers
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