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Le PMTIC et ses outils

MEMO DU GUIDE MULTIMEDIA

a l'usage des opérateurs/formateurs PMTIC

1. Introduction

Ce guide a pour objectif de vous familiariser avec le site PMTIC et ses outils.
Le site www.pmtic.net centralise a la fois :

- les informations destinées aux personnes ne connaissant pas le projet (ce qu'est le PMTIC, les
opérateurs actifs, comment devenir bénéficiaire, etc.) ;

- le contenu en ligne réparti en quatre unités de formation ;

- les outils pour les bénéficiaires (tests de positionnement) et ceux pour les formateurs (encodage
des formations et suivi des bénéficiaires).

Des outils complémentaires réservés a I'usage des formateurs sont également mis en place en dehors du
site PMTIC. lls sont |a pour vous informer, échanger et vous former.

Le PMTIC et ses outils (Introduction)

Comment les infos sont-elles réparties ?
Site public, site privé et autres outils.

Le PMTIC et ses outils

www.pmtic.net \ / autres outils\
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2. Présentation du site public

La page d’accueil du site www.pmtic.net

Découvrez la page d’accueil du site PMTIC !

La barre du menu principal

Que contient la banniére principale ?

La barre du menu secondaire

Que contient la banniére secondaire ?

Ci-dessous, le haut de page d’accueil du site PMTIC

Retour a la
page d’accueil

Y
s PMTIC

Accés au Moodle PMTIC

Accés au contenu des 4 unités de formation 1 Accés au site privé

|

Q || contenu eniigne 1 Activités | Contact | Moodie | Connexion || <= Menu secondaire

http//www.pmtic.net

[PRESENTATION NOS FORMATIONS  DEVENIR BENEFICIAIRE DEVENIR OPERATEUR J= Menu principal

Sensibilisation et initiation du public des demandeurs d'emploi Wallons
aux outils numériques liés a l'insertion socioprofessionnelle
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Ci-dessous, le milieu de page d’accueil du site PMTIC.

Des formations gratuites en informatique
pour les demandeurs d’emploi wallons

Environnement Numérique Recherche et Stockage
Pour apprendre a utiliser les fonctionnakies de b Pour ap e a effectuer des recherches efficaces sur
ordinateur et les prncipes des outils numéngues Intermnet o1 & organsser et stocker oes mformanons en hgne

Acces direct aux
informations génerales

£1 $4vor pug a 4 pbog
Communication Création

Pour apprendre & utiliser des outils de communication, de Pout apprendee & Créer des documents avec un tratement
publication et de partage de fagon adapide & ponsable O 1exte ¢ un 1ableur

£n 3av0e DU 0 amead

des thematiques de
formation PMTIC

)

\V

Je désire me former 00 se former

Informations
pour les futurs
beénéficiaires

Les centres PMTIC

Ci-dessous, le bas de page d’accueil du site PMTIC.

Nos derniéres news

Formation "Découverte de Windows 10" Vacances d'été

Pour découvrir les nouveautés de Windows 10 (Menu En route, I3 pause estivale du LabSET débute le 21 juillet.
démarrer, Edge, Bureaux virtuels, etc.), une formation en Toute |'équipe vous souhaite d'excellentes vacances. Nous
ligne vous est proposée dans l'espace "Formation en ligne serons de retour le mardi 16 aolt

sur Moodle (http://pmticmoodie.be/). Quand ? Formation...

o Rejoignez-nous sur Facebook

Toutes les nevs

<= Structure du site
Navigation dans le site

Plan du site | Contact §
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Le LabSET a congu du matériel pédagogique pour tous ceux qui suivent une formation PMTIC. Vous pouvez
utiliser ces unités de formation comme vous le souhaitez : entierement ou partiellement. N’hésitez pas a
proposer également vos propres ressources aux bénéficiaires.

Le contenu en ligne se répartit en quatre unités de formation : Environnement numérique, Communication,
Recherche et stockage, et Création. Chaque unité de formation se décline en plusieurs parties afin de
couvrir I'ensemble des notions a aborder. Les portes d’entrée sont variées et proposent des animations,
des exercices, des synthéses et des liens pour explorer. Chaque formateur et chaque bénéficiaire peut
aborder le contenu comme il le souhaite et le passage par chaque porte d’entrée n’est pas obligatoire. Des
fiches mémo sont disponibles a la fin de chaque partie de chaque unité de formation. Elles reprennent
les principaux points de la partie concernée. Un bouton MEMO-PDF, intégré au bandeau du site, permet
au bénéficiaire de se créer un fascicule personnalisé qui compile les fiches mémos qui correspondent
a son parcours et I'intéressent.

“ PM I<b Q igne § Activités | Contact | Moodie | Connexion

hitp/www.pmticnet ENVIRONNEMENT NUMERIQUE  COMMUNICATION ~ RECHERCHE ET STOCKAGE CREATION

Sensbilisation et intiation du public des demandeurs demploi Wallons

aux. outils numeriques iés a finsertion socioprofessionnele

Présentation générale des unités de formation

Comment accéder aux unités de formation ?
Comment sont-elles structurées ?

Présentation des quatre unités de formation :
Environnement numérique, Communication,
Recherche et stockage, et Création

[=] e, [=]
[=]¢ ﬁ
Les unités de formation E E ﬁm
E ik

Contenu en ligne | Activités | Contact | Moodie | Connexion

Menu furtif
d’une Unité de
Formation

lication et partage

Sensiiisation |
aux outils nun

ux sociaux

de communic té numérique

émo

Accuail # Contenu en ligne

Contenu en ligne

et supports de formation Nom de I'UF
Accés aux objectifs de I'UF

Environnement numérique v Communication ¥ o7 «— Accésala
» 2650 » PE2LE Fiche mémo de I'UF
LA MACHINE SYSTEME DEXPLOITATION MEDIAS SOCIAUX

Contenu CLIQUABLE
de I'UF

* Réseaux sociaux

* Généralités

o Lordinateur

Structure d’un bloc
Unité de Formation

o Périphériques externes

 Fiches mémo

MOBILE PARTAGE
 Publication et partage

o identité numérique

o Fiches mémo
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Aprés avoir suivi une formation PMTIC, les bénéficiaires doivent remplir anonymement un questionnaire
de satisfaction. Pour le compléter, vos bénéficiaires ont besoin de connaitre votre code formateur, pensez
donc a le leur communiquer. Ce code a d{ vous étre communiqué en méme temps que vos codes d’acces
Moodle. Si vous ne le connaissez plus, adressez-vous a votre coach. Les données récoltées via ce
questionnaire de satisfaction nous sont utiles afin d’améliorer le dispositif mis en place.
Ou trouver le questionnaire de satisfaction ? Au niveau de I'onglet « La qualité de la formation » accessible
a partir de I'onglet « Nos formations » du site PMTIC.

3. Présentation du site privé

Des outils pour les bénéficiaires et les formateurs prennent place dans la partie privée du site PMTIC. Tout
d'abord, une série de tests de positionnement sont proposés, via I'espace bénéficiaire, pour vous permettre
d'évaluer le niveau de départ du bénéficiaire et ainsi I'orienter vers les apprentissages les plus pertinents
pour lui. Un parcours individuel de formation pourra ainsi étre établi par le formateur en concertation avec
le bénéficiaire, au regard du contenu prévu dans le programme pédagogique de formation et des besoins,
des connaissances et des compétences du bénéficiaire. Ce parcours individuel de formation pourra étre
adapté en cours de formation notamment au regard du rythme d’apprentissage du bénéficiaire.

Chaque bénéficiaire va se créer un accés personnel. Pour créer leur acces, vos bénéficiaires auront besoin
de connaitre votre code formateur, pensez donc a le leur communiquer. Si vous ne le connaissez plus,
adressez-vous a votre coach.

Dans son espace, le bénéficiaire trouvera des tests de positionnement permettant d’évaluer son niveau en
début et en cours de formation. Ces tests suivent la structure des unités de formation et permettent
d’identifier précisément ce niveau et d’orienter le parcours d’apprentissage.

Attention les tests n’ont pas pour mission d’attester du niveau de maitrise du bénéficiaire.

Si vous désirez avoir I'occasion de vous mettre a la place d'un bénéficiaire pour passer les tests de
positionnement et explorer les fonctionnalités associées, nous pouvons vous créer un bénéficiaire fictif,
avec un identifiant et un mot de passe spécifiques. Pour cela, veuillez contacter patricia.lambert@ulg.ac.be.

Identifier le niveau des bénéficiaires
grace a des tests de positionnement E E

Comment le bénéficiaire va-t-il créer son acces
personnel et passer les tests de positionnement ?
Comment va-t-il visualiser I'évolution de ses E
apprentissages ?

Mon profil ——————— Modification des données du profil bénéficiaire
Liste destests ——————— Acces aux tests de positionnement
Résumé des tests ———  \/oir toutes les tentatives
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Ensuite, un espace formateur permettant de suivre les bénéficiaires mais aussi d'encoder les dates, heures
et lieux des formations PMTIC afin qu'elles soient publiées sur le site public est disponible.

Chaque formateur dispose d’un identifiant et d’'un mot de passe personnels pour accéder a son espace
formateur du site PMTIC. En cas de souci, contactez votre coach.

Votre espace personnel va vous permettre d’encoder vos formations et de suivre vos bénéficiaires.
Découvrez les fonctionnalités de I'espace formateur :

Comment encoder vos formations ? . u
Comment suivre vos bénéficiaires ? E |-|.'-:'

L’espace formateur

MENU FORMATEUR

Mes formations —————— Encodage des formations -> pub sur le site public

Mon profil ————+ Modification des données du profil formateur

Mes bénéficiaires ———  |isting des bénéficiaires « actifs » liés au formateur et acceés a leur suivi
Mes archives ————  |isting des bénéficiaires archivés par le formateur et accés a leurs résultats
Moodle — , Accés au Moodle PMTIC

4. Se former et étre accompagné

o Ateliers ThemaTIC et formations en ligne
Chaque année, nous organisons des ateliers techniques et pédagogiques. Les ateliers sont
I'occasion de rencontrer d’autres formateurs ainsi que I'équipe PMTIC du LabSET autour de
thématiques précises. Ces ateliers, en présentiel et/ou en ligne, sont annoncés dans les news du
site public ainsi que par mail, sur Facebook. Pour participer a ces ateliers vous serez invité a vous
inscrire.

e Webinars
Des webinars sont régulierement organisés. Il s’agit de séminaires en ligne et en direct (Durée :
maximum 1h). Ces webinars associent technique et pédagogie et vous donnent des pistes
d’utilisation d’outils en ligne que vous pouvez utiliser dans vos formations PMTIC.

e Coaching
Votre coach est une personne de référence au sein du LabSET, a qui vous adresser en priorité pour
toute question pédagogique, technique ou organisationnelle. Lors des activités, le coach veille a
suivre de fagon rapprochée les formateurs dont il a la charge. Chaque opérateur est informé de qui
est son coach. Si vous ne connaissez pas votre coach, contactez patricia.lambert@ulg.ac.be.
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5. La communication au sein du PMTIC

e  Facebook PMTIC
Une page PMTIC est disponible pour suivre en temps réel l'actualité du PMTIC
(https://www.facebook.com/Pmtic). Pour communiquer avec les autres formateurs, rendez-vous
dans le groupe privé « Communauté des formateurs ». Pour y participer, faites-en la demande sur
Facebook !

e Newsletter PMTIC
Notre bulletin d'informations semestriel est envoyé par e-mail. Il vous tient au courant des
nouveautés du PMTIC, des ateliers, des mises a jour des unités de formation, des nouveaux outils
intéressants,... Bref, de tout ce qui peut vous intéresser en tant que formateur PMTIC.
Normalement, vous étes automatiquement inscrit dans cette liste de diffusion. Si vous ne recevez
pas la newsletter, contactez votre coach.

6. Documents administratifs utiles

Plusieurs documents vous permettront de remplir vos obligations administratives vis-a-vis de
la Région wallonne :

Le formulaire d’agrément, le rapport annuel d’activités, le vade-mecum, la charte, le programme
prévisionnel de formation, les attestations de fréquentation et de suivi, ...

Tous ces documents sont disponibles sur le site de "Emploi et Formation professionnelle" de la Région
wallonne http://emploi.wallonie.be/home/formation/le-plan-mobilisateur-des-technol.html.

Personne de contact a I'administration de la Région
wallonne : Francois De Liever
francois.deliever@spw.wallonie.be
Tél.: 081/33 44 31

Personne de contact au LabSET de I'Université de Liege :
Thérése Reggers

therese.reggers@uliege.be
Tél: 04/366 45 70
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