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L'EMAIL : PREMIERS PAS

Définition

Mail, e-mail, courrier électronique, courriel : c'est la méme chose ! Ces termes désignent un
message échangé entre utilisateurs via Internet.

Comme une lettre postale traditionnelle, ce courrier électronique comporte :

e une adresse (électronique) du ou des destinataires principaux (et éventuellement
d'autres destinataires en copie) ;

e un contenu c'est a dire le message a proprement parler. C'est en général un texte
auquel vous pouvez associer un fichier, des photos, images, musique,... (voir
fonctions avancées du mail) ;

e quelques informations destinées a I'acheminement du message, équivalentes des
tampons postaux (date et heure, etc.)

De quoi est composée une adresse e-mail ?

Arobase

1
emilie.dupondt @ gmail.com

i A \. A
b il "
| )
Identifiant : Fournisseur de
ici, le nom de la courrier
personne

e emilie.dupondt : dans cet exemple, I'identifiant est constitué du prénom et du nom
de la personne. C'est le cas dans la majorité des adresses personnelles. Il se peut
néanmoins que vous rencontriez des adresses du type : info@magasin.be,
société@skynet.be ou webmaster@truc.com. C'est surtout le cas pour les
entreprises, les services publics, etc.

e @ (arobase): vous aurez compris que |'arobase @ est vraiment le signe distinctif
d'une adresse e-mail.

e gmail.com : le fournisseur de courrier : gmail, outlook.be, yahoo, skynet, etc.

Pour en savoir plus sur I'e-mail, vous pouvez consulter ce site :
http://www.arobase.org/messageries/
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Quels sont les avantages de I'e-mail ?

e |e destinataire prend connaissance du message au moment ou ¢a l'arrange ;

e tous les systémes permettent de classer ses messages, de conserver ceux que l'on
veut et de jeter les messages inutiles (voir fonctions avancées du mail) ;

e c'est un outil convivial : les formules de politesse sont un peu moins contraignantes
que dans un courrier postal.

Comment fonctionne le transfert des courriers électroniques sur Internet ?

Sur Internet, il y a des serveurs (des gros ordinateurs qui fonctionnent 24h/24h) dédiés au
courrier électronique. Chaque serveur fournit des adresses a des utilisateurs.
Les serveurs ont deux roles :

e ils se chargent d’expédier a une adresse se trouvant sur n’'importe quel serveur de
courrier dans le monde le courrier électronique envoyé par leurs utilisateurs ;

e ils stockent le courrier provenant de n’importe quel serveur dans le monde et
destiné a leurs propres utilisateurs.

Les serveurs de courrier fonctionnent un peu comme les bureaux de poste dans le monde,
sauf que deux serveurs de courrier s’envoient du courrier électronique en quelques
secondes ou quelques dizaines de secondes.
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Création

Comment se créer un compte de courrier électronique ? Pour pouvoir envoyer et recevoir
des messages via Internet, vous devez avoir une adresse et une boite aux lettres (comme
pour le courrier normal).

Pour cela, vous devez créer (ouvrir) un compte de courrier électronique aupres d’'un
organisme qui dispose d’un serveur de courrier.

Différentes possibilités existent :

1. Il existe des fournisseurs de courrier sur Internet qui proposent des adresses
gratuites et payantes. Les adresses gratuites offrent un peu moins de possibilités que
les adresses payantes mais suffisent largement pour un usage courant (Exemple :
Outlook.be et Gmail sont des fournisseurs mondiaux de courrier électronique; Gmail
étant le fournisseur lié¢ au fameux moteur de recherche Google).

2. Les fournisseurs d'acces a Internet offrent aussi une adresse électronique a leurs
clients (exemple : sandrine.ledoux@skynet.be). Il faut cependant étre vigilant avec
ces adresses car elles sont liées a votre fournisseur d'acces a Internet. En résiliant
votre abonnement chez votre fournisseur, vous perdez donc votre adresse !

3. Différents organismes (sociétés, administrations) donnent parfois une adresse de
courrier électronique a leurs employés pour un usage professionnel (exemple:
pierre.dupont@entreprise.com), ou des écoles a leurs étudiants, etc.

Pour obtenir une adresse chez un des fournisseurs de courrier, vous devez vous connecter a
leur site (www.gmail.com, www.outlook.com) et suivre les instructions d'inscription qui sont
sensiblement toujours les mémes :

e choix d'un identifiant et contréle de sa disponibilité ;

e choix d'un mot de passe;

e demande de données personnelles et/ou de questions spécifiques ;
e controle de sécurité ;

e |ecture d'une charte et/ou conditions d'utilisation ;

e et enfin, confirmation de votre inscription.

Que choisir comme identifiant ?

Lorsque vous étes dans le formulaire d'inscription, il vous est demandé de vous créer un
identifiant (appelé aussi login). C'est ce login qui deviendra votre adresse mail.

Votre adresse de courrier électronique (= votre e-mail) est I'adresse que vos correspondants
utiliseront pour vous contacter. Ne mettez donc pas n'importe quoi !

Choisissez une adresse :

e sérieuse : attention, il n'y a pas que vos amis qui vont vous contacter par mail, il y a
aussi des employeurs ou des administrations par exemple. Evitez :
jesuisleplusbeau@gmail.com ou cocottesexy@outlook.be !
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e facile : en général, on choisit une adresse de type prénom.nom@gmail.com ou
premiere lettreduprénomnom@gmail.com. Ce sont des adresses que |'on retient
facilement.

e courte : si vous avez un prénom composé et/ou un nom de famille trop long, tachez
de trouver un bon raccourci (utilisation des initiales par exemple).

Evitez : jean.paul.van.de.bloom@gmail.com. Préférez : jp.vdbloom@gmail.com.

Remarque : vous ne pouvez choisir que la premiére partie. Si vous étes sur Gmail.com, votre
adresse aura toujours la forme suivante : identifiant@gmail.com.

Il arrive que le fournisseur de courrier refuse votre identifiant (login), car :
e il esttrop long: il faut alors trouver un diminutif ;
e il est déja pris par un autre utilisateur (disponibilité) : le systeme vous propose

généralement des alternatives, mais rien ne vous empéche de choisir autre chose.

Que choisir comme mot de passe ?

Le choix du mot de passe ne se fait pas a la légere, car votre boite aux lettres peut servir
pour transmettre des codes d'acces, des factures, des documents personnels, etc. Evitez les
mots de passe trop simples.

Trucs et astuces :

e Mélangez lettres et chiffres (évitez les dates de naissance, prénom de vos enfants,
etc.)

e Retenez votre mot de passe : il est parfois possible de le récupérer, mais pas
toujours ! Vous devrez alors créer un nouveau compte et vous perdrez tous vos
anciens messages.

e Sjvous vous connectez sur un ordinateur public, ne cochez donc pas la case "Se
souvenir du mot de passe", car la personne suivante aura alors accées a votre boite.
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Accéder

[ {I‘i PMTI(:J Communication — E-mail
s

Vous vous étes créé une adresse e-mail et vous voulez maintenant y accéder pour consulter
tous vos messages ou en envoyer de nouveaux... Vous devrez donc :

1. Allez sur le site de votre fournisseur d'acces, par exemple : http://www.gmail.com

@ ost e I

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages  Qutils 1

| - Mewvel onglet I e .

wrecgmail.eam

Attention : il ne faut pas confondre adresse Internet et adresse e-mail. Ainsi, une adresse e-
mail ne se tape jamais directement dans la barre d'adresse du navigateur.

@ ot o T

.Ech'ler Edition  Affichage Histonigue MMargue-papes  Qutils T

I L e T

s
& Nouvel onglet

- cha.heinardt@grnail.c

2. Ensuite, connectez-vous en introduisant votre nom d'utilisateur (= identifiant) et
votre mot de passe dans les champs correspondants.

Connexion Google
Mom d'utilisateur

cha. heinardt@gmail.com

Mot de passe

esss

Connexion z Rester connecié

Vous ne pouvez pas accéder a votre compte ?

Remarque : lorsque vous taperez votre mot de passe, il n'apparaitra pas a I'écran : c'est normal !
Pour des raisons de sécurité, ce sont de petits ronds noirs qui apparaissent a la place des lettres et
chiffres que vous tapez.

3. Enfin, cliquez sur le bouton "Connexion". Votre boite de réception s'ouvrira
automatiquement.
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Lire

Dans votre boite de réception, les e-mails que vous avez regus apparaissent les uns a la
suite des autres, chague message correspond a une ligne. Sur chaque ligne, on retrouve des
informations comme : le nom de I'émetteur du message, |'objet (= sujet) du message et la
date et heure de I'envoi.

Gﬂ._‘ nge Charkéns Henpd I/; + Parlages _..':"-.:.' .

Grmai - v c Piay: = i € | D -

m Jirmet o VAT - s foemnachowazas. or - Humredetsta Bakga Infors, Vickes, mmn:ui/' 1 message par ligne [ ——

Doite de réception {1
Maud Jecqual Informanion pour ka randazsem | Bonjour, Comime convanu, f vics contmanigua das infem 14:23

Meszages sukis =
Irigaitan Equips Googia+ Premiers pas awec Googie+ - Blenvenun dans Google+, Chadin: | Farlagez dos comonts o 27 juin
Mecikages smayds
Beoulions L'équipe Grrail Bizswenue sur Gmall - Eanjour Char 27 juin

b Caftles Lénquips Gmad Reticanany Gamail am valre mobili T juin
I8 charkine Ltnuipe Gmad Tirex ka melaur paiti o Gmadl - Benpzur Chalbne Corseits rfatls & Nufisaton da Gmail CF #7 Juin
Hivean Hangird & a0 %) ublises aui 15 Ga © Geoye 1001 - Conddermy dplimaken gl s idenialic
= i Damie ackols 2 b cangla -l g a § minss
B8 Maud Jacquat hEti

Pour lire un de vos e-mails, cliquez une fois sur l'intitulé du message qui vous intéresse. |l
s'ouvre automatiquement.
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Répondre

Pour répondre a un de vos e-mails, vous devez :
1. ouvrir le message en cliquant une fois sur son intitulé ;
2. dans le message, vous trouverez un lien "répondre ;

Information pour le rendez-vous Boile de réceplion  x = B
Maud Jacquet <maud jacquet@gmail coms 14:00 (Il ¥ a 2 minutas) -
amoi =
Bonjour,

Comme convenu, je vous communigue des informations relatives & notre rendez-vous - 1#h au CPLR de
Saint Léonard, a Liége.
Pouvez-vous me confimer votre presence 7

Il est possible qu’il y ait plusieurs liens pour
répondre, Quelque soit celui utilisé, cela
revient au méme

Bien a vous,

3. rédigez votre réponse. Le curseur s’est mis automatiquement au bon endroit ;
4. cliquez sur "Envoyer".

Information pour le rendez-vous Boile de réception & 8
Maud Jacquet 14:33 (Il y a 9 minutes) - -
amai =
Bonjour,

Comme convenu, je vous communique des informations relatives a notre rendez-vous : 18h au CPCR de
Saint Léonard, a Lidge.
Pouvez-vous me confirmer votre présence ?

Bien a vous,

&+ Maud Jacquet

Bonjour,
Je serais présente au rendez-vous,

A tout a Fheure

I‘ a ¥ B i !
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Supprimer

1. Pour supprimer un de vos e-mails apres l'avoir lu, il vous suffit de cliquer sur le

bouton "Autres" et sélectionner "Supprimer ce message " dans la liste d'actions
possibles.

j=

Information pour le rendez-vous Bofle de réception  x = B
Maud Jacquet 14:33 (Il y a 25 minutes) - B
a moi =

&, Répondre
Bonjour :

wp Transférer
Comme convenu, je vous communique des informations relati Ouvrir un chat avec Maud Jacquet
Saint Léonard, a Liége : el
Pouvez-vous me confirmer volre présence 7 Filtrer les messages similaires

ot Impri
Bien & vous, LELLE
[ Supprimer ce message ]

Signaler comme spam

Signaler comme phishing

Afficher Monginal

Texte du message indéchiffrable 7
Traduire le message

Marquer comme non lu

1 message supprimé dans cette conversation. Afficher le message ou supprimer definitivement

2. Un message vous indique que I'opération a été correctement effectuée.

A savoir : I'ordinateur place alors |'e-mail dans la poubelle exactement comme si vous jetiez votre
lettre dans votre corbeille a papier. D'ailleurs, si vous voulez récupérer le message, cela est encore
possible : allez dans le menu de gauche et cliquez sur le lien "Corbeille" : tous vos messages
supprimés apparaitront a nouveau.

Attention : si vous supprimez vos messages de la corbeille, ils seront définitivement perdus.

3. Remarque, il est possible de supprimer un message sans |'avoir lu. En effet, il arrive

gu'en lisant I'objet du message vous sachiez déja que celui-ci ne vous intéresse pas (il
peut s'agir d'une blague ou d'un virus informatique).

Pour le supprimer, vous devez le cocher dans votre boite de réception et ensuite
cliquer sur le bouton "supprimer".
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Boite de reception (2}
Messapes sufvis
Irpaitam

Wesgmanges sovoypin

B piiloene

+ Ceeddes
E3 chanaes -
Neuvess Hangout

[0 Maud dacques

Emglois chez bpost - wew slepsione. beBlpost -

Maud, mai ()
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L'équips Smal
B L'écuuiipe Gemail
L'écuipe Genail

@ Go 10 %) uldisés v 15 Go
Qi

B - L - Phas 1-Sers & ;] :I:l‘-
Uz vaste choby femphets Décowvrez nos ofiees sur Prrargun celie aneonse
Indeernation poasr o pomdazvoes - Bonjour, Jo serats prdsente au rendes v, Acdoak & Mhawe 14:51
Premiors pas avoc Googha+ - Bler e dans Google+, Chariéng | Patages des condenus ave ¥ jein
Blamvanue sor Geall - Bonjour Charkene Blenvenue dans Gmal Ddooures vobie neuvebs beil 27 jdin
Retrowsez Gmall sur voire mobile - Bonjoer Charkena Refrouver Gmall sur woire appared! mo 27 juin
Tirez be meilicur partl de Gmall - Bonjowr Chanene Consells relalis a futlsstion do Small Ch 27 juin
@ Gacgle 200 - Costiars Juibation <] conSdentipie ]
Cwrmuine sciveli nur s comgle - il y 00 minuden
Bt

Astuce : en utilisant cette méthode, vous pouvez en supprimer plusieurs a la fois !
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Envoyer

1. Pour envoyer un nouvel e-mail, vous devez cliquer dans votre menu de gauche sur
"nouveau message".

Gmail -

| |

Boite de réception (1)

Messages suivis

Imipartant
Messages envoyés
Brouillons

b Cerclas

Charléne

MNouveau Hangaout

Mawd Jacguet

2. Une nouvelle page s'ouvre et il vous suffit de :

e inscrire I'adresse email du destinataire dans le champ "A". D'autres champs existent
si vous voulez mettre une personne en copie (Cc) ou copie cachée (Cci) de votre
message.

e indiquer le but de votre message (sujet) dans le champ "Objet". Soyez le plus clair,
concis et précis possible.

e écrire ce que I'on a a dire : c'est le corps du message

e signer votre message. Cependant, méme si vous ne le faites pas, votre correspondant
saura que vous étes |'émetteur car votre adresse apparaitra dans le champ
"expéditeur" du message.
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3. Une fois votre message écrit, appuyez sur "Envoyer".

mé brsncdsapueiBoutionk cam
Cadeay

-

Szuledilik-l prtiited du Sididil Facdil di Sophie P Mo Gaiigisas bi allis
ura planis graaas

Eznzs omis

Charkéng

(=) : “

4. L'ordinateur classe automatiquement I'e-mail ainsi envoyé dans le répertoire
"éléments envoyés" dans le menu de gauche.
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Les pieces jointes

Communication — E-mail

Reconnaitre une piece jointe

Il vous arrivera de recevoir une image, un document ou un fichier lié a un e-mail (en plus du
contenu écrit du message). C'est ce qu'on appelle une "piéce jointe" ou un "fichier attaché".

Le symbole habituellement utilisé pour signifier qu'il y a une piece jointe a un e-mail est
I'attache-trombone. Il est souvent placé a c6té de I'objet du message.

Sur Outlook
Maud Jacquet Menu de la semaine @ 14:21
L'équipe Qutlook W Coanfigurez votre nouvelle boite de réception 1/07/2013
Sur Gmail
Charléne Heinardt Création culinaiine - Benjour, Mesci poar le manu. Voic une photo de ma demiére création rn-n 14:28
Christela Saut en parschube - Bonjour & lous, Ca semble s& conllmmer, . Parce que Julie el mal nfavons pas 054

Ouvrir une piece jointe

Selon votre gestionnaire de courriers, en cliquant sur le message, vous aurez acces aux
piéces jointes de facon différente.

Voici quelques exemples :

Menu de la semaine Menu de la semaine Boile de réceplion  x
Maud Jacquet <maud.jacquet@gmail.com>
; mar. 9/07/2013 14:58 Charléne Heinardt
maud. jacquet@ulg.ac.be amoi =
=4 Message [@ menu_semaine_17_04.docx (15 Koi Bonjour,
g . Voici le menu de la semaine prochaine
Bonjour a tous, Bonne journée

Maud

Voici le menu de la semaine prochaine.

& menu_semaine_17_04.docx
Bon appétit ! ) 16 Ko~ Afficher Télécharger

Maud

Dans ce cas, nous retrouvons le symbole de Dans ce deuxieme exemple, c'est en fin de message
I'attache-trombone et le nom du fichier en que l'on retrouve I'icone du logiciel utilisé et le nom
début de message. du fichier.
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Creation culinaire Boile de réception  x = B
Charléne Heinardt & 14:39 (Il y a 0 minutes) - v
d Mgl -
Bonjour,

Merci pour le menu
Voici une photo de ma demiére création culinaire. Un régal !

Bonne journée

(=
‘..

gateau_chocolatjpg
10 Ko Afficher Teélecharger

Ce dernier exemple présente le fichier attaché en fin de message et de facon plus détaillée
gue les précédents. Lorsque les fichiers attachés sont des photos, c'est souvent sous ce

format que se présente le fichier. Dans tous les cas, il vous suffira de double-cliquer sur
I'icone ou sur les hyperliens pour ouvrir le fichier attaché.

Pour plus d'informations, consultez le site : www.arobase.org

Attacher une piece jointe

A votre tour, vous serez amené a joindre un document (photo, rapport, curriculum vitae) a
un e-mail. Selon le fournisseur de courrier que vous avez choisi, la commande qui permet
d'attacher un document ne se présente pas de la méme fagon. Voici quelques exemples :

Nouveau message

o}
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ﬁ.’l Outlook | v

Charléne Heinardt
chaheinardt@outiook be

A Ce Cai

@ Envenyer @ Insérer v | Enregistrer le broulllon  Options ¥

Annuler

Ajouter un objet
Gl ShaNALEERETEEE

Ajouter un Message

I8 | Message Insertian Cplions Framat dufeste REvHion Edohes FOF
101 e Y 3 W Asurer un sub v
A = 34l 'I'f}'? 9 2
L ki, s ¥ rgsoance haste
Caller & g \ fE (| Camet  erilier || Beindre . Roindre un Sigrature ;]
= daditides led noas | |unficher Ement < = B wwecrtance fakle
Frepis.papier T role Homs Frilure ndicabeurs +| Zoom

i)
Ohjek

1. Cliquez sur cette commande ;

2. Parcourez les fichiers enregistrés sur votre ordinateur et choisissez celui que vous

désirez attacher a votre mail.

Trier les e-mails

Afin de retrouver un e-mail dans votre messagerie, il est parfois utile de les trier.

La plupart des fournisseurs et des gestionnaires de courrier
permettent de ranger les messages de fagon automatique.

Il suffit en général de cliquer sur un bouton "Organiser par".

Le tri peut s'effectuer par :
e expéditeur/émetteur
e objet (sujet/titre)
e date/le message le plus récent au-dessus.

En général, c'est cette derniere solution qui est choisie, car
ainsi, dés que vous ouvrez votre messagerie, vous
découvrez vos nouveaux messages.

Certains gestionnaires de courrier proposent des options de

tri plus nombreuses, comme la taille des messages, la
présence de piéeces jointes, etc. C'est le cas pour Outlook :
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Catégories

Indigateur : date de debut

Indicateur : écheance

Taille

Dhbjet

Type

Bléces jointes

Compte

Impartance

Afficher em tant que conversations
¥ | Afficher dans des groupes
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A l'inverse, d'autres messageries proposent uniquement les options de tri classiques, comme

Outlook.be :

Organiser par w

Date
De
Objet
Taille

¥ Conversation

Attention : dans certaines messageries comme Gmail, la fonction de tri ne permet pas
d'organiser les mails en fonction de I'expéditeur ou de la date. Dans ce cas pour trier vos
messages, vous devez créer des libellés.

Créer de libellés dans Gmail

Dans la messagerie Gmail, les e-mails peuvent étre classés grace a un "libellé" : il s'agit en
fait de coller une étiquette particuliere sur chacun des messages. Il est alors plus facile de les

retrouver par apres.

Pour cela, cochez les e-mails que vous désirez classer ensemble puis cliquez sur le bouton

® -

wibelles': SN
Sélectionnez la ligne "créer":

Google
Gmail - =.* ] ]

ROUVEAL MEESAGE

Elodns: da réception (576
2 m } Charding Haardt

Massages suivis
Impaciant Cheatelis
Teus les chats
A s Immowats

Brouillons (T7) = Rétrances Consais & O
Pl -

o =

miail
Tt
- Le Sobr

Recninmant chaz Total - waww stapstons ba/Tosal - T

Atriboar e Bbeik

TS0 our 3 oM

3, Pestoloz maintanant oo

= Prmation

et o s e dam
Créalk 5 Mse ki [T pica e phi g
Smtn | PHTIC oy Pai .

- Reseaux soclaux = ? 5 :
Lisra ¢ Ftems W "B Tauboes da IHege - brrmiveals b Bl aul) blanys] oo
[=: 1 ar Rétdrancas: 13 1apons prousdics dalm plus heuraus - i v
Offress o las: Habias ez oot o-mail on formal fede, sans image
Votro coun: wob st amihida - Vil 1 virsion o Spes Voire [aown st dsponitd
Letire Sinformatken “Woiee talant s sarice de b Walienie™ - Towles les nouvelbes offres Titra de T
Mid| Express - L'ammébe tire sur fes manfestants, I'Egype s'embrase - Ml Cxpross

Maud Jacquat

a .

Posrgusi cobia saronce 7

1439

54

Une nouvelle fenétre s'ouvre et vous permet de créer votre nouveau libellé.
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MNouveau hibellé

Entrez un nouveaw nom de Bbellé

[Rachercha emplai

[1 Imbriquer le liballé sous

Creer Annubir

Communication — E-mail

Les e-mails sélectionnés seront classés automatiquement dans la catégorie concernée. Vous la

retrouverez dans le menu de gauche de votre boite de réception.

Google
A coarvarsations onl b ajeudes & Techarcha emplo™, Ensmooic plus fsnuber
Gmail - Sir a 1] [] ] % - Phas ~ 1-50 zur 3 553
ROUVEAL MESSAGE Recrutement cher Tolal - v stepsions befTotal - Trouves loutes les offres en igee Postuler maintenant s Furst o
Baoite de récoplion [376)
L L o njour, Mercl pour e menu. Voidl une phot
TArikhgas £ Charéne Hehardi Création culinaire - Banjou F 0 i P
lmpanani Cheistelle: Puffol Saut on parachule - Borjour & tous, Ca semble s confimar. F
Teus bes chits
Immaowab Liste de wors noarveaux biess-"Targs’ & “autcur de lisge' - lmmoweb be Mouveau(s) bien(s) oo
- FRédérences Conseis & O nouvau jobs pour vous | A Bre sur Rikirences: 13 1agons procwdas diling
= Selor H'r: o wmppted par e-mal - & wous rocever cof e-mad en foemat fexie, sans i
mail Wonre Escturg wob est arrinde - Viok [ wersinn an Gges Velrs Taclues s disponitds en Fgne Chis
' Tt gl ettre dinformation “Vobre talent au servce de la Wallanke® - Toutes bes noune

Notez également que :

e vous pouvez personnaliser vos libellés par le choix de couleurs différentes sur chacune

des étiquettes ;

e un méme message peut porter différentes étiquettes et se retrouver ainsi dans
différentes catégories sans que vous deviez les copier dans des dossiers différents.

Ceci est une particularité trés utile de Gmail ;

e |a fonction "archiver" permet de déplacer les messages sélectionnés de la boite de
réception vers "tous les messages" (tout en gardant les libellés actifs).

Créer des dossiers dans Outlook.com

Dans Outlook.com ainsi que dans la majorité des autres boites de messagerie, le systeme de
classement des e-mails fonctionne par création de dossiers. Si les manipulations sont parfois

différentes, le principe reste le méme.
En général, les fournisseurs de messageries proposent quelques dossiers
par défaut :

e Boite de réception ou messages regus

e Courrier indésirable ou spam

e Brouillons

e Envoyé, messages envoyés ou boite d'envoi
e Messages supprimés ou corbeille

PMTIC - LabSET - ULg 2014
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Il est toujours possible d'en ajouter de supplémentaire. Dans Outlook.be, il suffit de cliquer sur le
lien "Nouveau dossier". Une nouvelle fenétre apparait et vous pouvez alors créer un nouveau
dossier de votre choix. Une fois créé, il sera visible dans le menu de gauche en dessous des autres
dossiers.

Dossiers

Josciers
Boite de I'éu:ep-ﬁn“ 1 I:z DSSIers

Archivage Boite de réception 1 v Dossiers o
Courrier indésirable Archivage ite de réception 1 Dossiers
Brouillons Courrier indésirable Archivage Boite de réception 1
Messages envoyés Brouillons Courrier indésirable Hn:h:-fage -
Messages supprimes Messages envoyés Brouillons Courrier indésirable
[ Mouveau dossier ] Messages supprimés Messages envoyes Brouillons
\ i Messages supprimeés Messages envoyés

Messages supprimes

S e
Mouveau dossier m

Mouveau dossier

S

Mouveau dossier

Vous pourrez alors sélectionner les e-mails dans votre boite de réception et les ranger dans ce
dossier.

Selon votre fournisseur de courriers, il est possible que les manipulations différent légérement. ||
y a souvent trois modes pour déplacer des messages dans un dossier :

e soit en cliquant-glissant le message directement dans le bon dossier ;
e soit en cochant le message et en utilisant une commande "Déplacer vers..." ;
e soit en utilisant le clic droit de la souris.

Attention, en général, les fournisseurs de courrier vous laissent une place déterminée sur
leur serveur, ce qui signifie que si vous avez trop de mails, vous ne pourrez plus recevoir les
nouveaux. Il est donc utile de jeter au fur et a mesure les messages que vous ne souhaitez
pas conserver.
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Envoyer des gros fichiers

Wetransfer Envoyer jusqu'a 2Go

1. Pour envoyer une piéece jointe via Wetransfer E + Ajouter fichiers
(max 2Go), connectez-vous au site e
https://www.wetransfer.com

2. Cliquez sur "+ Ajouter fichiers" et sélectionnez

le(s) fichier(s) a envoyer

Ajoutez I'adresse mail du (des) destinataire(s)

Ajoutez votre adresse mail

Insérez un message (facultatif)

Terminez en cliquant sur "Transfert"

=
a
=
W
=
m
| =
B
[ 1]
[

ouhkw

Vous recevrez ensuite un mail pour confirmer I'envoi
du message ainsi qu'une confirmation quand le
destinataire aura téléchargé le contenu. i

Gmail

Par défaut, Gmail limite la taille des piéces jointes a 25 Mo. Pour envoyer une piéce jointe
plus volumineuse :

1. Dans votre fenétre d'envoi de mail, survolez l'icobne trombone et cliquez sur

)]

I'icone "Insérer des fichiers avec Drive"

Envoyer

Joindre des fichiers

2. Vous pourrez ensuite joindre un fichier en le glissant dans la fenétre.
Vous pouvez également joindre un fichier qui est dans votre Google Drive (Mon
Drive)
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Insérer des fichiers avec Google Drive

I Importer Fini les piéces jointes, place & Google Drive
Man Drive Gréce a Google Drive, créez, partagez et stockez tous vos contenus au méme
endroit. Vous pouvez désormais insérer jusqu'a 10 Go de fichiers stockés dans
Partagés avec moi Drive directement dans vos e-mails. En savoir plus sur Google Drive

Messages suivis Ne plus afficher

Sélectionnés
précedemment

Tous les éléments

Sélectionner des fichiers sur votre ordinateur

Annuler

Outlook.com

Par défaut, Outlook.com limite la taille des piéces jointes a 25 Mo. Pour envoyer une piece
jointe plus volumineuse :

1. Connectez-vous a Outlook.
2. Dans votre fenétre d'envoi de mail, cliquez sur "Insérer"
3. Sélectionnez "Partager a partir de OneDrive" dans la liste déroulante.

Ei Ouﬂggk | W @ Envoyer @ Insérerw  Enregistrer le brouillon

Fichiers en tant que piéces jointes

1 Votre compte
votreadresse@hotmail.com Images incluses

A Partager a partir de OneDrive

4. Parcourez votre espace de stockage et sélectionnez les fichiers que vous désirez
inclure.
5. Cliquez ensuite sur "Ouvrir".
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Pour ajouter des fichiers sur OneDrive :

1. Connectez-vous au site OneDrive.
-0U -
Si vous étes sur Outlook, basculez vers OneDrive en cliquant sur la fleche en regard
du logo Outlook.com (en haut de la page) et sélectionnez "OneDrive" dans le menu
qui apparait.

Hi Outlook | . @ Envoyer @

‘.

Outlook.com Contacts Calendrier Onelrive

2. Dans OneDrive, cliquez sur "Charger" en haut de la page pour importer.

& OneDrive | v @ Créer v @Charger

Yahoo

Par défaut, Yahoo limite la taille des pieces jointes a 25 Mo. Pour envoyer une piece jointe
plus volumineuse :

1. Connectez-vous a votre compte Yahoo.
2. Dans votre fenétre d'envoi de mail, cliquez sur la fleche en regard de l'icbne

trombone & et sélectionnez "Partager depuis Dropbox"
¢~ Tt BIT R = < = % @ v «
Joindre un fichier de mon ordinateur

Partager depuis Dropbox

3. Inscrivez-vous a Dropbox
-0U -
Cliquez sur "Connectez-vous a Dropbox" si vous possédez déja un compte
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4. Sélectionnez le fichier a envoyer cliquez sur "Sélectionner"

Fichiers [ Photos PMTIC LabSET -
Dropbox S
Premiers pas.pdf Y¥ahoo! Mail
Annuler
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L

LES DANGERS

Les arnaques

Des personnes malveillantes peuvent abuser de votre confiance pour vous voler des
informations confidentielles, vous extorquer de I'argent, vous communiquer des
informations inexactes.

La plupart de ces démarches malhonnétes se font en utilisant le mail (courrier électronique).

Le "Phishing" (hamegonnage)

Le but est de s'emparer des données personnelles d'un internaute en lui
faisant croire qu'un organisme, sa banque par exemple, a besoin de ces
données. Il est attiré, par un mail, vers un faux site (bancaire, de
commerce électronique, etc.). On va lui demander d'effectuer une
opération sur son compte en ligne, par exemple, confirmer un mot de
passe, ou faire une mise a jour de ses données personnelles... L'escroc a
désormais tout loisir d'accéder a ses comptes puisqu'il dispose de toutes
les informations confidentielles nécessaires.

Comment se protéger contre le phishing ?

e Utilisez les fonctions antiphishing de votre navigateur
Les nouvelles versions des navigateurs (> Internet Explorer 7) proposent désormais
des mécanismes capables de détecter les "faux sites".

e Effacez le mail et ne pas en tenir compte. En effet, toutes les banques sérieuses ont
déclaré gu'elles ne demanderaient jamais les données confidentielles d'un client par
courrier électronique. Si le consommateur doute, il peut toujours contacter
directement son banquier.

Les spams

C'est un email souvent publicitaire envoyé a des milliers de personnes.
Les victimes peuvent avoir leur boite aux lettres pleine en quelques
semaines.

Ces spam se classent en 4 catégories :

e |es offres financieres (préts a taux réduits, cartes de crédit,
arnaques liées aux lettres africaines, etc.),

e les produits de santé/physiologiques (soins par les plantes, viagra, régimes, produits
minceur...),

® messages a caractere érotique ou pornographique

e une catégorie électronique (téléphones mobiles, cartouches d'encre, imprimantes,
appareils photo, etc.),
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Tout cela bien s(r, proposé sous forme d'offres promotionnelles alléchantes.

Comment se protéger contre les spams ?

e Ne transmettez pas votre adresse électronique sur un espace public d'Internet (lors
d'une visite d'un site, lors d'un forum, d'un chat, etc.).

e Sjvous devez communiquer, remplacez ce symbole @ par la mention "at" votre
correspondant pourra utiliser I'adresse en la réencodant manuellement. Vous
éviterez ainsi que votre adresse électronique ne soit collectée par des chaines de
recherche qui détectent les adresses comprenant le symbole @.

e Ne répondez pas aux spams !

e Vous ne feriez que confirmer I'existence et I'exactitude de votre adresse. De plus,
personne ne lira votre réponse, ces e-mails sont envoyés par des robots.

e Ne cliquez pas sur « Se désinscrire », sauf s'il s'agit d'un site que vous connaissez et
auquel vous vous souvenez vous étre inscrit(e). En effet, avec cette méthode, les
pirates vérifient que I'adresse de messagerie est toujours valide et régulierement
consultée.

e Activez le service antispams de votre messagerie.

La plupart des messageries proposent un service en option qui arréte le spam avant que
vous ne le receviez. Dans certains cas, il est nécessaire de |'activer.

Les scams

C'est un e-mail que vous n'avez jamais demandé a recevoir et qui vous
propose en général un gain d'argent facile et rapide (loterie, bourse, etc)
ou qui sollicite votre générosité.

Comment se protéger contre les scams ?
Supprimez immédiatement le courrier sans l'ouvrir.
Pour cela : cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du courrier,

faites glisser votre souris jusqu'a la commande « Courrier indésirable » et cliquez sur
« Ajouter I'expéditeur a la liste des expéditeurs bloqués ».

Exemples de scam

A votre Attention,
Trés cher(e) Monsieur ou Madame,

Nous wous contactons par cette présente pour vous informer de votre gain a MICROSOT, & organisé une Tombola
concernant toutes personnes ayant une boite électroniquﬁs

tirage a été fait aprés une campagne de mailing et d'un tri 3 1'aide du puissant logiciel mail fox

(TOPAZ) d'une base de données de plus de 36.890.088 adresses Email tirées de tous les continents.

VEUILLEZ PRENDRE CONTACT AVEC L'AVOCAT ACCREDITE CI DESS0US POUR LA PROCEDURE DE RETRAIT DE VOTRE GAIN, afin
qu'il vous fasse parvenir la procédure & suivre en wvue de vous mettre en régle concernant les formalités
d'usages.
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« Bonjour,

Je me nomme Kevin KOUMIA. Je rentre en contact avec vous pour
solliciter une assistance de grande importance. Ma soeur et moi
avons decouvert gue nous venons dheriter indirectement de la
somme de 10 000 000 de dollars Americains gui ont ete deposés
dans une compagnie de securité par notre défunt pére, cet argent
beneficieral & son partenaire etranger, et nous aimerions le
transférer dans un pays étranger ou NoOUs pourrions nous exiler
parce gue nous avons perdue nos parents dans le conflis de

BOUAKE (Cdte Divoire). »

(=4 @ Lucie Pier Page exemple contenu lun, 1/03/2010 09:54  40...

(=1 Sophie Philin.. news labset lum. 1/03/2010 09:33  17.. \ d
‘4 Didier Ron Ouvrir lun, 1/03/2010 09:25 9 Ko ./
(=1 O Lucie Pier | &8 Imprimer lun. 1/03/2010 09:13  41...

=1 Julien Gue & Répondre lun, 1/03/2010 01:31 14,

ste : Mois derniel @l Répondre & tous

_;-_?* Jeff Naylol (=3, Transférer dim. 28/02/2010 23:22 7 Ko

@ naoreply@ Assurer un suivi udio Reveale... dim. 23,/02/2010 22:03 3 Ko

=1 noreply@ o s avec Studi.., dim, 28/02/2010 21:36 & Ko 4
& Johannes] oo dim, 28/02/2010 20:14  10..,

Ty Patridala ¥ Marguer comme non lu(s) dim, 28/02/2010 16:49  43..,

(=4 @ Marianne Rechercher tout dim. 28/02/2010 1632 1 .. \d
=1 Martin Pig __ sam, 27/02/2010 09:11 10...

(=4 Pinnacle 5
(=1 Pinnacle 5
,_'-}‘ i Laurent Le| X

Créer une régle...
Courrier indésirable

Supprirmer

aTnnmndn ar.an

-
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multiple lines please copy
your browser or the activa
NOTE: Please do not forget your
in our database and we can
should you forget your pas
which will be activated in

Thank you for registering.

Thanks, The KVR Forum Bot.

Ajouter le domaine de I'expéditeur (@example.com) a |a liste des expéditeurs approuvés

Ajouter le destinataire a |a liste des destinataires approuves

1 Marquer comme |Egitime.,

|f_a Optiens du courrier indésirable...

% Ahuter I'expéediteur a la liste des expéditeurs bloqués

Ajouter I'expéditeur 3 la liste des expéditeurs approuvés

(=1 Verpoorte uj—} Déplacer vers un dossier...

; 2] Options des messages...

;l_—h Jessica Mg Opt d ?

l JessicaMa

& Jlien Gud Envoyer & OneNote

_,3. Jessica Ma Eg Convertir au format Adobe FDF
=1 0 Lucie Pier | By pjguter au fichier Adobe PDF

ven. 26,/02/2010 13:59 &5...

1KY R W RTEOME TO RV FOTams

ven. 26/02/201012:30 9 Ko

(=1 0 Lucie Pier

Pages projets (LabSET]

Source des images :

http://www.amitbhawani.com/blog/email-phishing-scams-prevention/

ven. 26,/02/2010 10:00  77...

http://brandedsolutions.wordpress.com/
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Les canulars (hoax)

Qu'est-ce qu'un hoax ?

On appelle hoax (en frangais canular) un courrier électronique propageant une fausse
information et poussant le destinataire a diffuser la fausse nouvelle a tous ses proches ou
collégues.

Ainsi, de plus en plus de personnes font suivre (anglicisé en forwardent) des informations
regues par courriel sans vérifier la véracité des propos qui y sont contenus.

Les conséquences de ces canulars sont multiples :

e L'engorgement des réseaux en provoquant une masse de données superflues
circulant dans les infrastructures réseaux ;

e Une désinformation, c'est-a-dire faire admettre a de nombreuses personnes de faux
concepts ou véhiculer de fausses rumeurs (on parle de légendes urbaines) ;

e L'encombrement des boites aux lettres électroniques déja chargées ;

e La perte de temps, tant pour ceux qui lisent I'information, que pour ceux qui la
relayent ;

e La dégradation de lI'image d'une personne ou bien d'une entreprise ;

e L'incrédulité : a force de recevoir de fausses alertes, les usagers du réseau risquent
de ne plus croire aux vraies.

Ainsi, il est essentiel de suivre certains principes avant de faire circuler une information sur
Internet.

Comment lutter contre la désinformation ?

Afin de lutter efficacement contre la propagation de fausses informations par courrier
électronique, il suffit de retenir une seule idée :

Toute information recue par courriel non accompagnée d'un lien hypertexte vers un site
précisant sa véracité doit étre considérée comme non valable !

Ainsi, tout courrier contenant une information non accompagnée d'un pointeur vers un site
d'information ne doit pas étre transmis d'autres personnes.

Lorsque vous transmettez une information a des destinataires, cherchez un site prouvant
votre propos.

Comment vérifier s'il s'agit d'un canular ?

Lorsque vous recevez un courriel insistant sur le fait qu'il est essentiel de propager
I'information (et ne contenant pas de lien prouvant son intégrité), vous pouvez vérifier sur le
site hoaxbuster (site en frangais) s'il s'agit effectivement d'un hoax.

Si l'information que vous avez recue ne s'y trouve pas, recherchez l'information sur les
principaux sites d'actualités ou bien par I'intermédiaire d'un moteur de recherche.
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Un exemple d'hoax :

Objet : Message d'alerte virus et de bonne année

age a tout yotre camet d'adresse}

Et bonne année malgré tout!
Cordialement
Alain

Objet: ALERTE VIRUS PORTABLE & INTERNET

>

=Message d'Alcatel - il est important de le lire, car la source est sérieuse et le danger maximal.

>

> Dbjet: Alerte Pirate

= = Diffusion message dalerte a rediffuser a tous ceux que vous connaissez et qui ne figureraient pas dans les destinataires.

=

1.1l s"agit d"1 information provenant du Ministére de l'lnterieur a l'attention de tous les détenteurs de téléphone portables : UN CORRESPOMNDANT LAISSE 1
MESSAGE AFIMN QUON LE RAPPELLE AU 01 41 46 51 14.

=

N'appelez surtout pas ce numéro ou vos factures augmenteront sans commune mesure. Cette information communiguée par 'Office Centrale de Répression du
Banditisme est a diffuser le + largement possible.

>

Depuis quelgues temps, des escrocs ont trouvé 1 systéme pour utiliser frauduleusement vos portables. lls vous appellent sur votre GSM, et se présentent comme
le "PROVIDER" ITINERIS, SFR, BOUYGUES, auguel vous étes abonnes. lls demandent ensuite de composer 1 code qui est le 09 # en vous expliquant quiil
s'agit de vérifier le bon fonctionnement de votre portable.

=

NE COMPOSEZ SURTOUT PAS CE CODE ET RACCROCHEZ IMMEDIATEMENT. lls disposent de l'outillage permettant grace a ce code de lire votre carte SIM.
Il ne leur reste alors plus qu'a créer 1 nouvelle carte. Cette fraude se pratique a grande échelle, il est donc nécessaire de faire suivre cette information trés
rapidement au plus grand nombre de personnes de votre entourage, particuliers, entreprises etc ..

Source : http://www.commentcamarche.net/contents/1225-les-canulars-hoax
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LES RESEAUX SOCIAUX

Qu’est-ce que c'est ?

Les réseaux sociaux sur Internet sont des applications ayant comme objectif de relier des
amis, des connaissances ou des associés.

Les réseaux présentent des orientations plus ou moins personnelles ou
professionnelles, c'est-a-dire que I'objectif des utilisateurs peut étre de
retrouver des amis et de partager des outils avec eux (photos, messages, commentaires,
applications ludiques...) ou de tisser un réseau professionnel (rencontrer des partenaires
potentiels, trouver un nouvel emploi, trouver des collaborateurs, annoncer des événements
ou des activités professionnelles...). Le réseau le plus connu est évidemment Facebook.

facebook

Comment ¢ca marche ?

Le principe d'un réseau social est de retrouver des & am
personnes que vous connaissez, qui a leur tour, ' a o -
vous permettront de rentrer en contact avec a .E. 7 )
d'autres personnes. De fil en aiguille, votre réseau = ) n
peut trés vite devenir considérable. = B2 a8g ""; e
. - (14 = . B2 o=

La communication est évidemment un élément L= Lo ! | -
central des réseaux sociaux qui proposent tous des s T 3

. . - A - b Ui o Loge]
outils de communication synchrones (chat ou & B

. ) . 2 e ¢ (Bl

vidéoconférence) et asynchrones (commentaires, a & 8 2
forum). e & L, 58,

. . \ i - A wmlln T
Il existe aussi des systémes de communication

indépendants tels que Skype ou Yahoo Messenger.

Des liens entre divers systemes sont de plus en plus présents. C'est-a-dire que vous pouvez
bien souvent télécharger votre liste de contacts Yahoo, Outlook.com ou autre afin de
rechercher de manieére systématique vos contacts déja présents dans un réseau social.
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@, Retrouvez des amis via leur adresse électroniqueTéelécharger un fichier de contacts

La recherche parmi les contacts de votre compte de messagerie est le moyen le plus rapide de
retrouver vos amis sur Facebook.

Votre adresse:

Mot de passe du
compte de
messagerie :

& Facebook ne conservera pas votre mot de passe. En savoir plus.

Quel est l'intérét ?

Les réseaux sociaux, c'est génial pour :

e retrouver des personnes perdues de vue,

e rencontrer de nouvelles personnes,

e vous tenir au courant des nouvelles de vos contacts et amis,

e partager une passion, un intérét ...

e développer vos réseaux de relations privées ou professionnelles,
e travailler votre image,

e trouver un emploi,

e vous faire connaitre ou faire connaitre votre travail,
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Facebook

Facebook est un célébre réseau social qui a été lancé en 2004

par Mark Zuckerberg. A la base, il n'était destiné qu'aux facebook
étudiants de I'Université d'Harvard. Depuis 2006, n'importe qui

(agé de minimum 13 ans) peut s'y inscrire afin d'y construire

son réseau.

Une fois inscrit sur le site, vous pouvez y retrouver des amis, des collegues, des membres de
votre famille... Mais a quoi ¢a sert exactement ? Facebook permet de discuter avec vos
proches, renouer avec des personnes, montrer son intérét pour certaines choses, partager
des photos, adhérer a des pages sur des sujets que vous appréciez. Vous pourrez ainsi
rencontrer des personnes qui ont les mémes passions ou opinions. Vous trouverez par
exemple une page concernant PMTIC.

Par exemple, vous pourrez voir que Marc est en couple avec Céline, que Pierre est parti en
vacances en Corse, que Sylvie a changé de boulot, que Mireille a mangé une orange a 16
heures, que Francois féte aujourd'hui ses 35 ans, que Maud s'est fiancée hier, qu'Elisabeth
est fan de Calogero, que Julie a partagé un article de la DH, que Zoé a la grippe...

Facebook c'est également une messagerie qui permet de chatter (discuter) en direct et
d'envoyer des messages aux "amis" qui ne sont pas connectés.

Inscription

1. Pourvous inscrire (c'est gratuit), connectez-vous au site :
https://www.facebook.com/

2. En page d'accueil, remplissez le formulaire : prénom, nom, adresse électronique, mot
de passe, date de naissance et sexe.
Terminez en cliquant sur "Inscription”

3. Vous devrez ensuite remplir un "Captcha" pour vérifier que vous étes bien une
personne.

4. Vous pourrez ensuite rechercher des amis (via des adresses électroniques), remplir
votre profil et ajouter une photo.

Attention, I'édition du profil permet d'ajouter beaucoup de données a votre sujet (écoles
fréquentées, emplois, coordonnées, lieux de résidence, date de naissance...). Veillez a ne pas
trop dévoiler votre vie privée. En effet, toutes ces informations sont enregistrées par
Facebook et par défaut, sont visibles par tout le monde.

© PMTIC - LabSET — ULg 2017 3



https://www.facebook.com/Pmtic
https://www.facebook.com/

Communication — Médias sociaux

Twitter

Définition

Définition issue du site officiel : « Twitter est un réseau d'information basé
sur des messages de 140 caracteres, appelés Tweets. C'est un moyen facile
de découvrir les derniéres actualités liées aux sujets qui vous intéressent. »

Le slogan de Twitter est "Que faites-vous en ce moment ?". L'idée de départ était donc
simplement de partager votre quotidien avec un certain nombre de personnes.

Par la suite, Twitter est devenu également un outil de partage, car il est souvent tres facile
de publier sur Twitter une information que vous avez lue.

Les messages que vous publiez sont vus par vos "abonnés", c’est-a-dire les personnes qui
ont décidé de suivre votre fil d’actualité. Inversement, les "abonnements" sont les comptes
que vous suivez.

Inscription

Pour vous inscrire (c’est gratuit), connectez-vous au site https://twitter.com/

1. En page d’accueil, insérez votre nom complet, votre email et un mot de passe.

2. Cliquez sur le bouton « S’inscrire sur Twitter ».

3. Vous pourrez ensuite choisir votre pseudonyme Twitter (identifiant unique)

4. Apres confirmation de votre adresse électronique, le compte sera créé.

5. Abonnez-vous alors a plusieurs comptes qui vous intéressent, les informations
apparaitront alors sur votre page d’accueil.

Utilisation

Le principe est de "s'abonner" a des comptes d'autres utilisateurs que vous connaissez ou
qui traitent de sujets qui vous intéressent. On voit ainsi sur sa page tous les messages
"tweets" des autres en temps réel.

Des gens peuvent s'abonner également a votre compte et voir apparaitre sur leur page les
messages que vous publiez.
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Jean-Luc Raymond

#Google Adds Hands-Free Voice Search to #Chrome Beta
ow.ly/uSW3b

Equipe PMTIC LabSET

(@i

Pedago-TIC.be

1 4 131 NetPublic » 13 cours informatique (logiciels libres) et
- 133 0 3 Internet en libre accés buff. ly/1fvGV2L
NetPublic 4
- Innovation: Un bal uniquement avec de la musique en
2 NetPublc Creative Commons a Chétillon-en-Diois (Dréme) ow.ly
Suggestions - acualiser - Tout afficher Ju584W
o Planéte.éducation
& \8. Suivre Jean-Luc Raymond !
ks ‘& | Les Américains plus attachés a internet qu'a leur téléviseur
[ ‘. Francois BOCQUET ow.ly/us7v3
-2 Suivre

Par la suite, Twitter est devenu également un outil de partage, car il est souvent trés facile
de publier sur Twitter une information que vous avez lue.

Par exemple, vous voyez une information intéressante :

Comment utiliser Twitter ?

Feéurier 2(

Avec plus de 10 millions d'utilisateurs a travers le monde, le réseau s
buzz sur la toile. Des révoltes en Iran au marketing en passant par I's
n'échappe a Twitter. Mais au fait, comment ¢ca marche ?

En cliquant sur le bouton "Tweet", vous pouvez faire un lien vers cette page sur votre
compte.

—— -
& Partager un lien sur Twitter - Mogzilla Firefox l = | = iﬁj

& Twitter, Inc., (U5}

https//twitter.com/intent/tweet?original_referer=http%3A%: | <

Partager un lien avec vos abonnés

| http://www.commentcamarche_net/fag/18775-comment-utiliser-twitter via

@commentcamarche
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Il est a noter que Twitter permet de publier des informations en temps réel et que I'on peut
chercher tous les messages relatifs a un sujet donné, dans le monde entier. C'est ainsi que
Twitter a eu un impact important lors de la campagne présidentielle du Président Obama par
exemple ou lors des émeutes en Afghanistan en 2009.

Par exemple, j'effectue une recherche sur les mots "Justice" et "Belgique" et j'ai acces a tous
les "tweets" des personnes ayant publié sur ce sujet-la, en temps réel.

En savoir plus

R Raffaella Robert - RoberiRa

Résultats pour justice belgique Enregistrer
Top ! Tout

L'allocation aux demandeurs daS|Ie dott leur permettre de

4 trouver un logement lalibre befactu/belgique/... via

@lalibrebe

Bogdan Petre @Pstre Sogdan 7 h
Justice Nivelles: un pére accusé d avoir abusé de sa
filleskift tt/1ksWIBP #rtl Zbelgique

INFOS © h
Tomorrowland: la |ust|ce interdira-t-elle 1a tenue du
festival?

i5.gd/NVhFTn

Partagé avec l'application RTL be Android.

Anna Gueye
;1dAWLDw -#0bs
lalibre.be (ilzlibrebe 27 féur

Cour de justice europeenne l'allocation aux demandeurs
d'asile doit leur permetire de ___ bit ly/N76qeH

e Comprendre les termes de Twitter : https://support.twitter.com/articles/515487-

glossaire-twitter#

e Utiliser Twitter : http://www.commentcamarche.net/faq/18775-comment-utiliser-

twitter
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Les réseaux sociaux professionnels

C'est quoi ?

Un réseau social professionnel vous permet d’entrer en contact avec des gens qui ont les
mémes intéréts que vous au niveau professionnel. Comme tout autre réseau, les amis de
vos amis deviennent vos amis et dés lors, vous pourriez bien avoir des contacts tres
rapidement avec un employeur ou quelqu'un qui peut vous conseiller dans votre recherche
d'emploi et/ou de formation.

k Quelques exemples :

<> Viadeo (http://be.viadeo.com/fr/),
LinkedIn (https://be.linkedin.com/nhome/ ),
XING (https://www.xing.com/fr), ...

Illustration http://tpemarinleomaximeg6.blogspot.be

Selon Wikipédia, « Un réseau social professionnel (parfois appelé réseau professionnel
entre utilisateurs d'Internet) est un réseau social a usage exclusivement professionnel,
orienté sur la mise en valeur et les échanges professionnels de ses membres, a la différence
des réseaux sociaux grand public comme Facebook. ».

Comment ¢a marche ?

La premiére étape est de vous inscrire pour vous créer un profil mettant en avant votre
parcours professionnel. Il est important que votre profil soit complet et travaillé. Il est votre
carte de visite sur le réseau et des employeurs peuvent rechercher sur ce réseau des
candidats potentiels ! Une fois votre profil créé, vous pouvez déployer votre réseau en
invitant des personnes a figurer dans vos relations. Plus votre réseau est grand, plus vous
étes visible sur la toile !

Attention : Comme pour tous les réseaux sociaux, n'acceptez pas toutes les demandes de
contact uniquement pour agrandir votre réseau.
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Pour bien utiliser votre réseau, il faut y étre actif et donc :

= Remplir votre profil le plus précisément possible ;

= Rechercher des infos pour votre recherche d'emploi et de formation (recherche par mots-
clés selon les secteurs, le nom de I'entreprise, le nom d'un événement, d'un Centre de
formation, etc.) ;

» Publier des informations et répondre aux sujets de discussions qui vous intéressent
réellement au niveau professionnel ;

» Chercher des contacts utiles parmi vos connaissances professionnelles (anciens
employeurs, formateurs,...) ;

= Consulter les profils des personnes qui travaillent dans le secteur qui vous intéresse :
regardez a quels groupes ils sont inscrits, quels sont leurs contacts, de quelles sociétés ils
font partie, quels messages ont-ils commentés, etc. Cela vous donnera des idées d'autres
personnes a contacter ;

= Contacter de nouvelles personnes en expliquant clairement pourquoi et ce, méme si vous
ne les connaissez pas personnellement.

Attention :

Un réseau social professionnel est différent d'un réseau social généraliste comme Facebook
I Ne choisissez pas une photo dréle comme photo de profil, n'écrivez pas d'articles déplacés
et surtout ne mettez pas vos états d'ames dans votre statut !
RESTEZ PROFESSIONNEL !

Des articles pour en savoir plus

= Un réseau professionnel ne remplace pas un CV ! Une étude de 2010 sur le
"recrutement 2.0" destiné au RH dit ceci : "Les canaux traditionnels (candidatures
spontanées, sites emploi, presse papier,...) restent d'actualité. Les réseaux sociaux ne
viennent nullement remplacer I'un de ceux-ci mais plutot compléter la palette actuelle
des outils a disposition" (http://www.slideshare.net/recrutement20/hr-magazine-mai-
2011).

» « Les réseaux sociaux professionnels » article repéré sur CommentCaMarche.net
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LinkedIn, Viadeo, ...

‘(\‘/’ NV
Il existe plusieurs réseaux sociaux ue
Q
o)
[+

b
professionnels. LinkedIn 3
(https://be.linkedin.com/nhome/) est sans o
doute le réseau international le plus
professionnel mais, pour la belgique, nous vous

|- g
conseillons Viadeo (http://be.viadeo.com/fr/). l

L’extrait suivant est issu de « LinkedIn et Viadeo : le duel des réseaux sociaux
professionnels » (article repéré sur Newords.fr)

« ...

Deux positionnements bien distincts

Le succes de LinkedIn en France ne semble cependant pas annoncer la mort prochaine de
son rival. Car les deux réseaux se sont finalement positionnés sur des terrains différents, ce
qui en fait aujourd’hui des outils complémentaires plutot que concurrents.

LinkedIn, de par son importante distribution géographique, vise ainsi un public largement
international, tandis que Viadeo, fidele a ses origines francaises, vise un public national,
voire local.

Le profil-type des utilisateurs est également, aujourd’hui, bien défini. Sur LinkedIn,
I'utilisateur-type est plus agé, plutot CSP+ et salarié d’une grande entreprise. Sur Viadeo,
il s'agit d’un profil plus jeune, souvent fraichement diplomé et a la recherche d’un emploi.
De nombreux professionnels s'accordent a penser que LinkedIn est donc devenu le réseau
social professionnel des cadres top management et des dirigeants d’entreprises
internationales, tandis que Viadeo serait la plateforme des cadres middle management, des
patrons de PME et TPE francaises et des non-cadres.

Fonctionnalités : petit passage en revue

Chez LinkedIn, on aime le moteur de recherche qui permet de filtrer selon plusieurs critéres
(poste, ville, entreprise, etc.). Le design est moins soigné que celui de Viadeo, mais il est
plus fonctionnel. On apprécie également les outils d'analyse que LinkedIn met a disposition
des entreprises, via les pages Entreprises. Ceux-ci donnent des indications sur le profil des
visiteurs et des abonnés, ainsi que des statistiques sur I'impact des publications des
entreprises. Enfin, LinkedIn a |'avantage d'offrir une visibilité sur les profils d'utilisateurs aux
non-membres, tandis qu'il est impossible de consulter les profils d'utilisateurs sur Viadeo
pour les personnes non-inscrites.
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Chez Viadeo, l'interface est plus fluide et plus esthétique, mais le réseau souffre d'un
manque de fonctionnalités plus poussées. Le petit plus qui le différencie tout de méme de
LinkedIn ? La possibilité de créer des événements, le réseau se chargeant de diffuser les
invitations et de gérer la liste des participants. Les recruteurs semblent aussi jouer un rdle
plus actif sur Viadeo, mais ceci semble davantage lié au fait que le réseau attire plus de
jeunes en recherche d’emploi qu‘a l'interface du site.

Faut-il choisir ?

Malgré la différence de positionnement entre les deux réseaux, qui pourrait a priori orienter
vers |'un des deux, il reste intéressant, en France a I'heure actuelle, d'étre présent a la fois
sur Viadeo et sur LinkedIn.

R %

D’autres réseaux comme wizbii
(http://www.wizbii.com/ ) ou yupeek
( @5 (https://my.yupeek.com/ ) sont plutot faits
’\/\;Zb“ pour les jeunes dipldmés ou des jeunes en
recherche de stage. Il y a aussi des réseaux
spécialisés en fonction du métier comme
dribble (https://dribbble.com/ ) pour un
webdesigner.

Vous pouvez bien s(r vous inscrire sur différents réseaux en méme temps mais gardez bien
en téte que pour que cela soit efficace, vous devez y consacrer un minimum de temps. Cela
ne se fait pas tout seul ! On ne peut pas étre actif (partager du contenu, des actualités,
rejoindre les groupes, ...) sur plus de 2-3 réseaux sociaux en méme temps.

- Astuce : limitez vos choix et faites des liens entre les différents réseaux sociaux !

Quelqgues conseils pratiques

e « Les premiers pas sur un réseau social professionnel » (Apec)
e « 6 choses que les recruteurs veulent voir sur votre profil LinkedIn » (Références.be)

© PMTIC - LabSET — ULg 2017 10



http://www.wizbii.com/
https://my.yupeek.com/
https://dribbble.com/
https://jd.apec.fr/Emploi-stage/content/download/513558/1090630/version/1/file/Les1erspassurreseausocialprof.pdf
http://www.references.be/carriere/postuler/6-choses-que-les-recruteurs-veulent-voir-sur-votre-profil-LinkedIn

[ {l‘i FMTI(:] Communication — Médias sociaux
h t

T

OUTILS DE COMMUNICATION

Outils

Les moyens de communication sont aussi variés que nombreux !

Les fonctionnalités offertes par chacun d'entre eux correspondent a des situations de
communication spécifiques. Il est des lors crucial de choisir ses outils en toute connaissance
de cause.

Vous voulez échanger en direct avec une ou plusieurs personnes situées a des endroits
différents ?

Dans ce cas, vous devez alors utiliser des outils permettant une communication synchrone
comme le téléphone, ou encore Skype si vous souhaitez discuter a plusieurs.

Vous voulez envoyer des messages, mais ne pas forcément recevoir une réponse
immédiate ?

Dans ce cas, vous devez utiliser des outils permettant une communication asynchrone,
comme le chat, les forums ou encore les réseaux sociaux. Tous ces outils permettent de
communiquer en différé c'est-a-dire a des moments différents dans le temps. Un message
écrit a un moment pour étre lu plus tard par les autres utilisateurs.

Pour choisir un outil de communication adapté a vos besoins, deux questions doivent étre
posées :

e Souhaitez-vous discuter et échanger en temps réel ou en différé ?
e Souhaitez-vous échanger avec une ou plusieurs personnes ?

Aujourd'hui, un large choix d'outils peut répondre a tous vos besoins de communication !
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Skype est un logiciel qui permet principalement de passer des appels téléphoniques a partir

de votre ordinateur et via Internet.

Les appels peuvent se faire :

e Entre deux utilisateurs disposant de deux ordinateurs équipés de Skype et connectés
a Internet. Ce type d'appel se fait via un microphone et des haut-parleurs, ou un
micro-casque ou encore un téléphone branché sur I'ordinateur (par exemple par le
port USB). Les appels sont gratuits pour les 2 utilisateurs.

e Entre un ordinateur et une ligne fixe ou mobile. Dans cette configuration, les appels

sont payants.

Téléphoner gratuitement

Pour que vous puissiez discuter gratuitement
et pendant de longues heures avec un autre
utilisateur Skype, il vous suffit de télécharger
gratuitement et facilement Skype sur votre
ordinateur en allant sur le site de Skype et en
suivant les instructions d'installation.

Lors de l'installation, vous devez vous créer un
compte, contenant votre profil (nom, adresse
mail, adresse facultative, etc.) et un
pseudonyme Skype. Ce pseudo servira ensuite
a vous identifier.

Une fois que Skype est installé, vous avez
acces a cette fenétre:

B Shype™ - modume
gk

Fichier  Comgls

* maLid
L

- Skypefind =) Historique

i Contacts | [ Tléph.. J:_’__...-""

0 Cortact [ Eechercher | gy Corférence

P 2 bvénements

3 Lowrert
Erisring
I
spaceboous
shaphanis
Test (el Skype

Aggenle -t ponr Dester
wolre S

@0

—
1 I~ |Erdver i numéro de télphaone.. =

e - —

* = Corects 11953801 persanves con..,

_ Pseudo Skype

Rechercher
un contact

Liste de
contacts

Skype

Téléphoner

| DL

raccrocher

En allant dans I'onglet "Contacts" et en cliquant sur "Rechercher", vous pouvez ajouter des
contacts a votre liste, contacts avec qui vous pourrez ensuite communiquer via Skype. Une
boite de dialogue vous permet de trouver facilement un ami sur base de son pseudonyme

Skype, de son nom ou encore d'une adresse mail.
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Rechercher un contact

Wous woulez rencontrer des gens ? Yous cherchez quelqu'un en particulier ? Cherchez dans ['annuaire
Skype... Si vous connaissez son pseudonyme, son nom ou son adresse e-mail entrez le id, ou
laissez ce champ vide.

[ Trouver

Wous pouves aussi ajouter des contacks MySpacelM, Entrez leur pseudonyme MySpacelrM et cliquez sur

"
. () Fernrme
Pays Tous les pays w Sewe © Hamme
Cantan/Région {#) Peu importe
Wille : fge : Peu importe w
Langue : Toutes les langues w [(rechercher les utiisakeurs en mode "SkypeMer™",

Qu'est-ce que ke mods "Skypetem™

Si vous ne trouvez pas votre personne de contact, c'est sans doute qu'elle n'a pas de compte
Skype. N'hésitez pas a partager cet outil avec elle en utilisant I'outil de partage proposé sur
le site de Skype.

Une fois que la personne fait partie de votre liste de contact, vous pouvez voir si elle est
connectée a Skype, et donc disponible pour un appel, ou non.

Devant le pseudo de la personne, un petit « v sur fond vert » vous indique lorsque la
personne est connectée.

Si cette personne est connectée, vous pouvez vous munir d'un casque micro (a moins
d'utiliser le micro et les haut-parleurs intégrés a votre ordinateur), puis cliquez sur son nom,
et sur l'icone verte d'appel et votre correspondant est contacté. Vous

pouvez ensuite rester des heures a discuter, sans rien payer. Pour mettre Connecté

fin & un appel, vous devez cliquer sur l'icone rouge pour raccrocher. 2 5‘;”"’33”&’"
oL Absent

4 Indisponible

Tout en étant connecté, vous pouvez signifier aux autres utilisateurs que :
S Me pas déranger

vous ne voulez pas étre dérangé en sélectionnant en bas a gauche de la Inicibla
fenétre Skype un statut particulier ("indisponible", "absent", etc.) Déconnects
Appel Vidéo

Skype vous donne la possibilité d'émettre gratuitement des appels vidéo. Cela signifie qu'a
condition que votre interlocuteur ait une webcam, en activant I'option vidéo dans la fenétre
Skype, vous pouvez voir votre interlocuteur. De méme, a condition que vous ayez une
Webcam, votre interlocuteur peut vous voir. Les appels vidéo peuvent rendre les
conversations beaucoup plus intéressantes et personnelles. Au lieu d'essayer de décrire les
nouveaux pas que vous avez appris a votre cours de claquettes, faites une démonstration !
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Skype vous propose aussi un service de messagerie instantanée. Vous pouvez ainsi chater
avec vos contacts. Vous cliquez sur le contact avec qui vous voulez discuter, et en cliquant
sur l'icone bleue de messagerie instantanée, une boite de dialogue s'ouvre et vous permet
d'échanger avec votre interlocuteur.

[ B

B skype™ - modume
Fichier Compte Appels DEoussions

Wl = matsd

) effociuer
4 ShypeFind

= Contacts

votre sppel grabult vers un bélephon. .
'&J Historigue

Tédéph... | ks Live

D Contact D Recherchar gy Conférence

Wi Laurent

©

=Py

00

WA ¥ = Cornectd 12.753.617 persorres con...

Messagerie
instantanée

® Lauren [Cannes b Skype™ - [Hac uiion '__ E?
@ ivame | = Eroyw o Biras (D w Cotien = ——
Espace pour lire SRS, g / interlocuteur
I2s messages de
votre interiocuteur __,-"‘
Pour arganiser
" - uree discussion
o - _...-—F""FF’ de groupe
bbbty
i Emotctines |y ‘Widos o G maad
Espace pour écrire =9 e _—
VoS messages —
I.\_.- Carracts

Mk st [

Skype propose encore de nombreux autres services, comme le transfert de fichiers,
I'importation de contacts, etc. N'hésitez pas a aller explorer le site de Skype ; a vous d'utiliser
les services qui correspondent le mieux a vos besoins !
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OUTILS DE PUBLICATION ET DE PARTAGE

Les blogs

Qu'est-ce qu'un blog ?

- — Un blog est un site web pouvant étre réalisé

Recette bio : salade de pissentit aux trés simplement par n’importe qui.
sardines

Ce type de site a la caractéristique d’étre
constitué de billets (texte d’information court)
écrits par I'auteur du blog et dans lesquels
peuvent s’insérer des commentaires écrits par
les gens qui consultent le blog.

Il est a noter que le créateur de blog peut
choisir de laisser ou non la possibilité aux

visiteurs d’ajouter des commentaires. Nous
i e A s oty considérerons ici les blogs dont I'ajout est
Temn e uearation 1 -y autorisé. Un blog peut donc étre considéré
Ingredients comme un espace d’échange entre le créateur
 lebletdelsuewr 1 dublog, les visiteurs du blog et les visiteurs
e r":‘ entre eux.
oo

Les visiteurs se rendent régulierement sur le
blog et suite aux billets publiés par I'auteur (ou
les commentaires insérés par les autres
visiteurs), ils réagissent par I'ajout de
commentaire.

= CBpreiie bae | aleile e el e

De cette fagon, du contenu est régulierement
ajouté (soit par le créateur, soit par les
visiteurs) ; pour cette raison, les billets
apparaissent la plupart du temps de facon
antéchronologique, c’est-a-dire que les plus
récents sont affichés en premier sur le blog. Ainsi, chaque visiteur a directement accés aux
dernieres infos.

Les commentaires des
internautes

Les billets peuvent contenir de nombreux médias : image, vidéo, musique.
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A quoi ca sert ?

Chaque auteur d’un blog décide du theme qu’il veut traiter. Chaque personne qui décide de
donner son avis, parler d’'un theme ou encore s’exposer au public peut créer son blog.

Sur les blogs, on trouve souvent des échanges d’idées et la création d’'une communauté en
émerge naturellement.

Un blog peut aussi servir de vitrine pour des artistes créateurs. Ainsi, un blog peut étre un
journal intime anonyme, les ceuvres d'un dessinateur, I'opinion d'un journaliste, le carnet de
bord d'un photographe, des satires d'hommes politiques, les vidéos d'une classe de college,
un roman en construction, les anecdotes quotidiennes d'une mére de famille, etc.

Il est a préciser que I'auteur du blog est tenu pour responsable des propos diffusés sur son

blog. Il doit donc, des qu'il a connaissance de commentaires non conformes a la législation,
supprimer les commentaires en question.

Comment créer mon blog ?

La création d’un blog est trés facile et ne demande aucune connaissance particuliere en
informatique. Des sites sont dédiés a la création de blogs, c’est le cas de WordPress
(http://fr.wordpress.com/), Over-Blog (www.over-blog.com) ou Skyrock
(www.skyrock.com/blog).

Certains autres proposent la création d'un site et d'un blog http://www.weebly.com
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Les wikis

Définition

Un wiki est un systeme de gestion de contenu de site web qui rend les pages web librement
modifiables par tous les visiteurs qui sont autorisés.

Quand on parle de modifier le contenu d'une page, il peut s'agir d'ajouter un commentaire
comme d'effacer I'entiéreté de la page. A chaque instant, tout utilisateur peut modifier une
page, et ce de sa propre initiative.

Le wiki permet I'élaboration de documents par différentes personnes (dites "contributeurs").
Ainsi, le contenu des pages est I'ceuvre d'un ensemble d'utilisateurs qui ont collaboré a
I'élaboration du contenu. Les utilisateurs peuvent travailler ensemble en évitant les
problémes de versions différentes de document que I'on s’envoie par email. Tous les
utilisateurs contribuent a la construction de connaissances.

Bien que la technique Wiki suppose le respect des écrits des autres, une polémique a
récemment été lancée concernant la fiabilité des contenus élaborés par le biais des systemes
wiki. Etant donné que chacun peut modifier un contenu, peut-on s'assurer de leur véracité,
peut-on en vérifier la teneur, etc.

Plusieurs points sont a noter a ce propos :

e Possibilité de limiter I'acces au contenu d'un wiki a des utilisateurs spécifiques. Par
exemple, on peut exiger une inscription pour pouvoir modifier un contenu ;

e méme dans le cas d'un systeme ouvert a tous, il est toujours possible de repérer les
auteurs des modifications (par exemple, grace a I'adresse IP de la machine) ;

e certaines pages peuvent étre verrouillées ;

e |a majorité des wikis sont surveillés 24h sur 24 par des utilisateurs expérimentés ;

e dans un wiki, toutes les modifications de contenu sont enregistrées, ainsi que la date
a laquelle elles ont été faites et I'auteur de la modification. Ainsi, il est toujours
possible de savoir qui a écrit quoi, mais aussi de revoir I'évolution d'une page et de
revenir a une ancienne version.

Ainsi, I'ajout d'un contenu non désirable peut étre trés rapidement évincé, un complément
ajouté, une information rectifiée.

Ce systeme de gestion de contenu offre de nombreux avantages :

e les informations sont publiées trés rapidement,

e plusieurs personnes peuvent travailler de fagon commune un méme texte,

e les contenus sont validés grace a la communauté,

e les données effacées peuvent étre récupérées grace a |I’historique,

e certaines permissions peuvent étre accordées et certaines pages verrouillées.
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Le Wiki le plus connu !

Un des systémes wiki le plus connu est Wikipédia.

Selon Wikipédia : ' ¥
Wikipédia est une encyclopédie collaborative en ligne, universelle et ¢ “iam
multilingue, fonctionnant avec un systeme wiki.

WiIKIPEDIA
Ainsi, Wikipédia est une énorme base de données multilingue réalisée Ry o
grace a la bonne volonté des contributeurs. Dans le méme modele

que Wikipédia, d'autres banques de données sont proposées, avec différents contenus. Par

exemple, une banque de données multimédias, de citations, etc.
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Partage de médias - YouTube et Dailymotion

Parmi les sites les plus connus permettant de publier et de partager des vidéos, nous
pouvons mentionner YouTube et Dailymotion.

Le fonctionnement général est le méme pour les deux :
e vous devez créer un compte pour déposer des vidéos sur le site.

e tous les utilisateurs peuvent avoir un acces direct et gratuit aux ressources que vous
avez déposées.

Rechercher une vidéo

Sur YouTube ou Dailymotion, les vidéos sont triées en différentes catégories, ce qui vous
permet de pointer directement le style de ressources que vous désirez (par exemple,
humour, série, star, sport, etc.). Vous pouvez accéder aux vidéos en faisant une recherche
par mot clé. Pour les deux sites, lorsque vous accédez a une ressource, les ressources
similaires vous sont automatiquement proposées. Cela vous évite ainsi de devoir faire
plusieurs recherches sur un méme théme.

DC!"ymOﬁDn =% Parcourir | Envoyer une vidéo G

B3 musiaue HUMOUR SPORTS NEWS CINEMA ™ JEUX VIDEO LIFESTYLE £+ E 2=

Le Burger King Size de ﬂ D Vendeur
Maité £ indifferent

y
Pour féter le retour de Burger King ol — A Conseiller
Wl ]

en France, découvrons la recetie impaniai
legendaire de hamburger version
Mailé | Gigantesque

Décrouvez

I'approche différente
par INA

AT
IR HI

On a testé pour vous Street Troller - The
Europa Park Best Of 2013

.r ﬁ

5 Py
=0 L

Chute de Bertrand AKOITUJOU SOM1ETT :

Chameroy dans TPMP Emission spéciale

par puremedias par ouatchty par madmoiZelle par Parodie_Pub

Et bien plus !

En plus de visionner des vidéos, ces sites vous permettent diverses actions :

e donner votre avis sur la vidéo,

e ajouter des commentaires,

e ['insérer dans un blog,

e [|'envoyer a un ami,

e vous faire une liste de vidéos favorites, etc.

Ces sites vous proposent de partager la vidéo. Ainsi, vous pouvez envoyer la vidéo a d'autres
sites (par exemple Facebook). En général, les utilisateurs font cela lorsque la ressource leur
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parait trés intéressante et qu'ils estiment qu'elle mérite d'étre connue par un plus grand
nombre. C'est ainsi que certains artistes ont été révélés, grace a un buzz autour de leur
vidéo, ou encore de leur musique. C'est par exemple le cas de Kamini ou du Gangnam Style.

Des outils construits par et pour les utilisateurs

Quel que soit le site de partage de vidéo, ils ont en commun d'étre construits par les
utilisateurs et pour les utilisateurs. En effet, ce sont eux (donc vous !) qui proposent des
vidéos, eux aussi qui commentent et jugent les vidéos présentes sur le site.

Ainsi, en tant qu'utilisateur, vous pouvez participer a la construction du site, mais aussi vous
appuyer sur les commentaires laissés par les autres utilisateurs pour naviguer dans le site.

Les vidéos jugées intéressantes par la majorité des utilisateurs seront les vidéos les plus vues
et les vidéos jugées peu intéressantes seront vite oubliées.
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Publication et partage de photos

Dans le domaine du partage de photos, le site le plus en vogue est Flickr.

Ce site vous propose d'importer vos photos de votre ordinateur sur le site. Vous pouvez
alors les organiser, les classer par théme ainsi que les taguer (c.-a-d. y associer des mots
clés). Les utilisateurs peuvent alors regarder librement vos photos. Une des particularités de
Flickr est que vous pouvez aussi retoucher vos photos.

FEECTTY - .
HEEME P
. NErEME ] m
— ll‘
- ] J
Partagez avec vos contacts Importez & organisez Rogner, réparer, Explorez...

modifier

Dans ce site, vous avez plusieurs fagons de naviguer dans les milliers de photos disponibles.
Par exemple, en utilisant :

e les tags: un mot clé est associé a chaque photo, c'est un tag. Vous pouvez donc faire une
recherche par mot clé sur I'ensemble des ressources ;

e le nom d'un utilisateur / auteur: pour chaque photo, son auteur est indiqué. Si vous avez
remarqué certaines photos, vous pouvez aller explorer toutes celles prises par |'auteur
en question ;

¢ lalocalisation: vous pouvez rechercher des photos en fonction de I'endroit ou elles ont
été prises. Une carte répertorie tous les endroits dans lesquels des photos ont été prises
ainsi que le nombre de photos prises a cet endroit. Vous pouvez ainsi choisir d'explorer
une ville par l'intermédiaire de photos faites par d'autres utilisateurs

Mustache Kitten

Duraien Orchang
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Sur Flickr, vous pouvez répertorier vos contacts. Ainsi, vous pouvez créer une liste d'amis et
vous créer un réseau social. Cette fonctionnalité vous permet de créer des liens autour de

golts communs, mais aussi d'avoir acces plus rapidement a tout ce que peut proposer un
utilisateur.

Flickr propose aussi des services plus traditionnels comme I'impression de photos grand
format, la création d'album, de cartes, de calendrier, de cubes photos, etc.
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Myspace

Myspace (http://www.myspace.com/) est un site de réseau social qui permet aux
utilisateurs inscrits de bénéficier gratuitement d'un espace web personnalisable. On peut s'y
présenter, utiliser la fonction "blog" et mettre a la disposition des autres des fichiers
musicaux ou vidéos. Les utilisateurs se créent également un réseau social en ayant des amis,
gui peuvent faire des commentaires, sont avertis des nouveautés sur |'espace personnel etc.

Myspace est particulierement connu et utilisé dans le cadre de la musique. Il a méme permis
a certains groupes ou chanteurs de se faire connaitre beaucoup plus rapidement que par les
canaux traditionnels. Certains groupes n'ont d'ailleurs plus de site officiel mais seulement un
espace Myspace.

Vous pouvez méme vous connecter au site grace a votre compte Facebook ou Twitter.

En bas de page, un player vous permet d’écouter de la musique, une radio...

Show me high
7 e rotation songs

Songs
Albums
Artists Q Pop Rap & Hip-Hop Rock

Country Latin R&B Electronic L
Alternative/Indie Rock Metal
Reggae Blues Religious Jazz
Classical Folk
ONiRi_PUBLIC

|> Play this chart

Counting Stars

=imyspdace Discover

Press Room - Privacy - Terms - © 2014 Myspace LLC. All rights reserved.
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IDENTITE NUMERIQUE

L'identité numérique est votre identité sur le web. Elle se forme grace aux traces que vous
laissez sur la toile en naviguant, en partageant des informations (ex. : photos), en publiant
des contenus (ex. : vidéos, billets), en échangeant sur les réseaux sociaux, etc.

{ {:I‘« FMTI(:J Communication — Partage

Sur Internet les infos circulent vite et peuvent étre tenaces. Mieux vaut étre prudent et
apprendre a gérer au mieux son identité numérique !

Traces K0
N mone
Avec le développement de tous les outils Web 2.0 qui favorisent Qﬁﬁ -3.-:?:
I'échange, la communication et le partage, les traces que vous laissez ::“‘1: o
sur Internet sont de plus en plus nombreuses. Il est donc important B 5*_,:\-,

de surveiller et de gérer le flot d'informations que vous avez mises
en ligne et qui circulent sur vous. C'est votre identité numérique qui =
en dépend !

Qu'est-ce qu'une trace ?

Vos traces sont toutes les données et informations a votre sujet laissées par vous-méme ou
par d'autres sur la toile.

Réputation __Opinions
Ce que fon il sur mol " Cequefaime
Expression 4 Knowledge
Ce que je dis j Ce que je sais
Audience Hobbies
Qun j& connals Mes passions
Certificats Coordonnées
Qui peut cerifer / Commeni ef o0 me joindre
de man identité ;,f
Publications / Avatars
Ce que je partage V4 Mon apparence
_ Achats " Profession
Ce que [achéte Quel est mon métier
&f 0 je travaile

Personal Branding - Philippe Buschini, identité traditionnelle versus identité numérique

Traces volontaires

Lorsqu’on parle de traces, on pense d’abord aux traces volontairement laissées sur le net,
c’est-a-dire ce que vous publiez. Exemples :
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e |es messages, photos ou vidéos postés sur un blog ou sur les réseaux sociaux
e les données publiées dans votre cv en ligne

e les données insérées dans un formulaire

e un profil complété sur les réseaux sociaux ou sur forum

e les avis laissés sur des sites commerciaux

Attention, les traces que vous laissez sur Internet peuvent étre vues par un grand nombre de
personnes, notamment un employeur. Ces traces sont permanentes et peuvent vous suivre
pendant des années. Il serait dommage qu'une photo vous montrant dans une situation
délicate arrive sur l'ordinateur de votre employeur, méme si cette photo a plus de 10 ans !

De plus, les traces laissées sont difficilement controlables. Mieux vaut donc éviter des traces
susceptibles de vous mettre en difficulté par la suite. Réfléchissez donc bien avant de publier
qguelgue chose sur Internet !

Traces involontaires

Malheureusement, les traces ne se limitent pas a cela. En effet, sans vraiment vous en
rendre compte, le simple fait de surfer sur le net laisse des traces. Comment ?

- Viavotre ordinateur. Lorsque vous visitez un site, des informations concernant votre
ordinateur sont enregistrées. |l est ainsi possible de connaitre votre adresse IP et
donc votre ville, votre navigateur, le systéme d’exploitation de votre ordinateur, vos
dernieres pages visitées...

- Viales moteurs de recherche. Tous les mots-clés que vous tapez sont enregistrés.
Cela permet donc de connaitre vos habitudes, vos centres d’intérét, vos sites
fréquentés....

- Viales cookies. Un cookie est un petit fichier déposé sur votre ordinateur par les
sites que vous visitez. Cela permet aux sites d’enregistrer des données a votre sujet
pour une prochaine visite : par exemple votre langue, le contenu d’un panier
d’achats, votre mot de passe... De méme, lorsque vous cliquez sur « J’aime » dans un
contenu Facebook, ces données sont enregistrées.

A quoi cela sert-il ? Toutes vos données sont stockées et utilisées par des annonceurs afin de
cibler les publicités. N’avez-vous jamais remarqué que les publicités affichées sur certains
sites correspondaient aux recherches que vous veniez de faire ?

Connaitre votre localisation permet également aux annonceurs de vous proposer des
publicités pour des événements ou des produits pres de chez vous.

Traces héritées

Les traces héritées sont des informations qui vous concernent, mais que vous n’avez pas
publiées. Exemples : une photo de classe sur laquelle votre nom est indiqué, une photo de
vous prise lors d’une soirée qui est publiée sur Facebook, votre photo/votre nom dans
I'organigramme de la société pour laquelle vous travaillez ou dans votre club de sport...
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Ces informations peuvent donc étre visibles sur le net sans que vous ne le sachiez et surtout,
sans votre accord !

Quelques conseils de la CNIL concernant vos traces sur Internet :
http://www.cnil.fr/vos-droits/vos-traces/

Quelqgues conseils

1.

PMTIC - LabSET — ULg 2015

Lorsqu’on vous demande de remplir votre profil, vous n’étes pas toujours obligé de
remplir tous les champs. Les champs obligatoires comportent souvent un astérisque
(*).

Si on vous demande votre localisation, vous pouvez répondre vaguement. Indiquez
par exemple le nom d’une grande ville proche au lieu du nom de votre village avec la
rue et le numéro.

Quand vous n’étes pas obligé de divulguer votre nom et prénom, vous pouvez utiliser
un « pseudonyme », c’est-a-dire un surnom. Par exemple, lorsque vous fréquentez
des blogs ou si vous avez I'habitude de donner votre avis sur certains sites.

Attention, certains réseaux sociaux (comme Facebook) vous demandent votre nom
et prénom.

De méme, a la place de votre photo, vous pouvez aussi utiliser un avatar, c’est-a-dire
une petite image qui vous représente. Cela évitera par exemple qu’on trouve votre
photo en tapant votre nom dans Google.

Réfléchissez avant de publier un message sur les réseaux sociaux. Evitez de publier un
message qui pourrait nuire a votre réputation ou vous porter préjudice. Méme si
votre patron n’est pas votre ami sur Facebook, évitez de le critiquer ouvertement. Ne
publiez pas non plus des propos méchants ou racistes.
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Vie privee
Utiliser les réseaux sociaux, c'est bien ! Controler ce que chacun voit de soi, c'est mieux !

Quel que soit le réseau social utilisé, professionnel ou non, une série de parametres de
confidentialité permet d'éviter que vos données personnelles soient utilisées a des fins
commerciales que vous ne souhaiteriez pas. Prenons Facebook par exemple.

Au départ, Facebook était le réseau fermé des étudiants d'Harvard. Il est ouvert a tous
depuis fin 2006. Etant donné que l'inscription sur le site et son utilisation sont gratuites, il
faut bien trouver les sous quelque part !

C'est ainsi que deux ressources principales de financement sont utilisées par Facebook, des
que vous acceptez les conditions d'utilisation (ce que vous étes obligé de faire pour vous
inscrire) :

e d'une part, Facebook récolte toutes vos données pour cibler la publicité qui
apparaitra sur vos pages et revend également vos données aux publicistes.

e D'autre part, vous cédez tous vos droits sur tout ce que vous mettez sur le site. Par
exemple, une photo de vous pourrait étre reprise et revendue par Facebook.

Sur Facebook, surveillez ce que vous publiez et n’oubliez pas de gérer les parametres de
confidentialité ! Attention, Facebook peut modifier les réglages de confidentialité a tout
moment.

Réglages simplifiés dans Facebook

Par défaut, les informations publiées sur Facebook sont souvent publiques et il n’est pas
toujours facile de comprendre et paramétrer les options de confidentialité d’un compte.

Depuis fin 2014, Facebook a donc mis en place un outil qui vous guidera (en 3 X
étapes) dans la personnalisation des parameétres de confidentialité. | 4
LT =

Pour cela, cliquez sur le petit cadenas en haut a droite de votre page et cliquez sur
« Assistance confidentialité » pour accéder au paramétrage :

[ Prénom Accueil Retrouver des amis

Raccourcis de confidentialité Q

Assistance - §

confidentialité E

i oot unir an
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Une fenétre s’ouvre alors et vous permet de gérer la confidentialité de votre compte en 3
étapes :

Vérification de la confidentialité
Trois étapes rapides pour garantir que vous partagez avec les bonnes
personnes

Vos publications

Ce paramétre contrdle qui peut voir ce que vous partagez lorsque vous publiez
depuis le haut du fil d'actualité ou votre profil. Votre paramétre actuel est

Personnalisé.
Qui doit voir votre prochaine publication ?

% Amis sauf connaissances «

En savoir plus Etape suivante

Vos applications

Votre profil

1" étape : Vos publications

Controlez ici qui peut voir vos publications. Si I'option « Public » est cochée, tout le monde
pourra voir ce que vous publiez ! Privilégiez donc |'option « Amis ».

Remarque : ceci est un réglage par défaut, vous pourrez cependant le modifier lors de chaque
nouvelle publication.

B3 statut  [Z] Photosividéos Creer un album photo

Exprimez-vous

0]
B
(:

lﬁ";-?l m

Il en va de méme lorsque vous ajoutez une photo. Au moment de la publication, noubliez
pas de choisir qui pourra la voir.
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Pour les contenus (statuts, photos) déja publiés, vous pouvez a tout moment modifier les
parameétres. En effet, Facebook a mis en place des petites icones vous permettant
d’identifier facilement qui peut voir votre contenu. Exemples :

@ Public & Moiseulement

#  Mes amis sur Facebook # | Amis proches

Pour modifier les paramétres d’accés a une photo déja publiée, cliquez sur la photo, puis sur
I'icone en regard la date.

Prénom MNom
4 zseptembre 201 4P 0.

Qui peut voirca ?

: @ Public

l= nde sur ou en dehors

+ a wrmdeEoer )

I A ' » Plus d'options

e Bt
© o0 st romam O rowonoes 8 : I
'.I | r-r'r*:n =
i} - a

Listes d’amis

Facebook permet de créer des « listes d’amis ». Vous pouvez ainsi classer vos amis
selon qu’ils font partie de vos collegues, de votre famille, de vos connaissances...
Lorsque vous publiez une photo ou un statut, vous pouvez ainsi choisir qui verra ce
gue vous publiez.
En savoir plus : https://fr-fr.facebook.com/help/204604196335128/

2¢ étape : Vos applications

Paramétrez ici qui voit les applications que vous utilisez, ainsi que les informations publiées
par celles-ci. N’hésitez pas a faire le tri et supprimer les applications que vous n’utilisez plus.

Attention, comme le signale Facebook : « Sur Facebook, votre nom, la photo de votre profil,
votre photo de couverture, votre sexe, vos réseaux, votre nom d’utilisateur et votre
identifiant (numéro de compte) sont des informations publiques, que les applications peuvent
également obtenir. Les applications ont également accés a votre liste d’amis et aux
informations que vous publiez avec le paramétre Public. »
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Pour en savoir plus sur la confidentialité de vos applications, rendez-vous dans I'aide de
Facebook a I'adresse suivante : https://www.facebook.com/help/218345114850283

3¢ étape : Votre profil

Paramétrez ici qui voit les différentes informations de votre profil : adresse mail, date de
naissance, situation amoureuse... Bien que Facebook vous incite a compléter ces
informations, faites attention aux informations que vous divulguez.

Enfin, si vous complétez certaines de ces informations, ne les affichez pas de maniere
publique.

Pour terminer, validez en cliquant sur « Terminer ! »

Afficher plus de parametres de confidentialité dans Facebook

Vous venez ainsi de paramétrer certaines JA Prénom  Accueil  Retrouver des amis "
informations de votre compte. Cependant, il
en existe bien d’autres.

Raccourcis de confidentialité Q

Vérification de la

. . confidentialité
Pour afficher plus de parametres,
sélectionnez de nouveau le petit cadenas en Ouitpew;mf mon
. . . contenu 7

haut a droite de votre page et cliquez sur

« afficher plus de parametres ». Qui peut me contacter 2

N’hésitez pas a visiter les onglets suivants : Comment empécher
quelgu'un de me
contacter ?

Onglet « Confidentialité »
g cpnsultez les Bases de la
Si vous vous posez les questions suivantes : confidentiatite

Qui peut voir mon contenu ? Qui peut me contacter ? Qui peut me trouver avec une
recherche ?

Vous pourrez ici paramétrer qui voit vos informations : Public, Amis, Amis sauf
connaissances, Moi uniquement ou Personnalisé. Cliquez sur « Utiliser I’historique
personnel » pour voir tous les contenus dans lesquels vous étes identifié.

Vous pourrez également configurer qui peut vous envoyer une invitation a devenir amis et
qui peut vous envoyer des messages dans votre boite de réception.

Vous pourrez choisir qui peut vous trouver a |'aide de |'adresse électronique et du numéro
de téléphone que vous avez fournis. Vous pouvez également interdire aux moteurs de
recherche de référencer votre nom.

Onglet « Journal et identification »

Dans cet onglet, vous pourrez paramétrer qui peut ajouter des contenus sur votre journal,
qui peut vous identifier sur une photo et voir vos contenus.
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Onglet « Applications »

Si vous utilisez des applications, veillez donc a paramétrer les options. Supprimez
régulierement les applications dont vous n'avez plus I'utilité. Enfin, n’oubliez pas de
paramétrer quelles sont vos informations qui sont visibles par les applications que vos amis
utilisent !

Publicités

Facebook est en partie rémunéré par la publicité, comme il est indiqué sur Facebook : "Les
entreprises paient Facebook pour montrer des publicités aux personnes susceptibles d’étre
intéressées par leur message."

Paramétrez donc les options concernant la publicité afin que Facebook n'autorise pas
['utilisation de vos données pour faire de la publicité.

Quelqgues conseils pour utiliser Facebook de facon responsable
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Prenez connaissance des informations concernant la confidentialité des données et
leurs conditions d'utilisation. Celles-ci se trouvent en bas de page (confidentialité)
Définissez avec soin les paramétres de confidentialité de votre compte.

N'installez pas une trop grande quantité d'applications.

Gardez un ceil sur votre liste d'amis et n'acceptez que les personnes en qui vous avez
confiance.

Soyez attentif a ce que vous divulguez comme données personnelles, a ce que vous
publiez et partagez.

Choisissez avec attention avec qui vous allez partager les contenus.

Surveillez ce qui est publié sur vous.

N'adhérez pas a n'importe quel groupe, vérifiez d'abord ses objectifs et renseignez-
vous sur ses membres.



https://www.facebook.com/privacy/explanation

Communication — Partage

Partage responsable

Sur Internet comme ailleurs, il faut respecter les autres et ne pas chercher a leur porter
préjudice. Il est important que chacun soit attentif a ses propos lors d'un échange, d'un
partage d'avis sur quelqu'un, sur un événement ou encore sur une situation professionnelle.
Sur Internet, les propos, les échanges et les commentaires laissent des traces. En plus de
I'impact facheux que peut avoir une trace sur internet, la loi réprimande certains propos tels
gue les propos discriminatoires, racistes, xénophobes et plus généralement les propos qui
peuvent nuire a une personne.

Trois régles importantes sont a respecter lorsqu'un contenu impliquant d'autres personnes
est diffusé sur Internet :

e Ledroit alavie privée
e Ledroital'image
e Ledroit d'auteur

Droit a la vie privée

Selon la loi, toute personne a le droit au respect de sa vie privée
et familiale.

Cela signifie qu'il est interdit de :

e prendre et diffuser des photos, des images, des vidéos en
lien avec la vie privée de quelgu’un sans son
consentement.

e diffuser des données sensibles au sujet de quelqu'un. Par données sensibles, on
entend couleur de peau, état de santé, opinions politiques, convictions
philosophiques et religieuses, préférences sexuelles ou passé judiciaire.

Droit a I'image

La prise d’une photo et 'utilisation ultérieure de cette image sont soumises au
consentement de la personne concernée. Cela signifie gu’avant de publier une photo de
guelgu'un (sur un blog, sur Facebook ou autre), il est obligatoire d'obtenir son accord, que
cette personne soit un ami ou non.

Cette régle est sujette a quelques exceptions. Tout d'abord, lorsque des personnes
apparaissent par hasard sur une photo ou une vidéo prise dans un lieu public, on considere
alors, en principe, gu’un consentement pour l'utilisation ultérieure de la photo n’est pas
requis. Puis, pour les images de foule ol les personnes sont difficilement reconnaissables,
I'autorisation n’est, en principe, pas requise. Enfin, en principe les personnes publiques
(stars, sportifs, politiciens...) ne doivent pas non plus donner leur consentement préalable. II
faut cependant respecter le droit a la vie privée et poursuivre un objectif d’'information et
non un but commercial ou de nuisance.
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Droit d’auteur

Pour partager de fagon responsable de la musique, des vidéos, des photos que vous n’avez

—— pas réalisées vous-méme, il faut se poser la question de la
“ ”ﬂ E % w’?f& protection des contenus par le droit d’auteur. En effet, a moins
\ — IN¥ d'indication contraire, toutes les ceuvres qui sont sur Internet, par
: E}‘,ﬁ exemple, les textes, les images, les programmes d’ordinateur, la
W Al . musique, et méme les sites web, sont protégées par le droit
—— d’auteur.

Cela reste vrai, méme s’il ne faut pas payer pour y avoir acces ou s’il n’y pas de mention de «
copyright », ni de nom d’auteur.

Cela impligue que 'autorisation des auteurs est nécessaire pour copier une photo,
télécharger de la musique, réutiliser ailleurs une vidéo, etc. Dans certains cas, le titulaire du
droit d'auteur a indiqué clairement qu’il donnait son autorisation de copier I'ceuvre.

Il existe différentes exceptions pour lesquelles I’accord des auteurs pour la diffusion n’est
pas obligatoire :

e Les exceptions en faveur de I'enseignement et/ou la recherche scientifique

e Les exceptions en faveur des bibliotheques, musées et archives

Source : http://economie.fgov.be/fr/entreprises/propriete_intellectuelle/droit_d_auteur/protection_oeuvres/Les_exceptions/
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A M—lc. Communication — Services en ligne
; _F" "M 1IN, 8

[ﬁi&'ﬁwwww.a}ﬁia'c.nci
DEFINITION

Définition

Saviez-vous que vous pouvez effectuer certaines
démarches en ligne ? En résumé, cela signifie que vous
pouvez remplir des formulaires sur Internet au lieu de
vous déplacer pour remplir des formulaires au format
papier. Vous pouvez également obtenir facilement des
informations sur le net. Quel est l'intérét ?

* Eviter des déplacements,

= éviter de perdre du temps en faisant la file aux
guichets,

= effectuer des démarches en dehors des heures d'ouverture,

= obtenir plus rapidement certaines informations,

= obtenir une aide en ligne pour vous aider a remplir les différents champs.

Remarque : ces sites peuvent parfois sembler compliqués a premiere vue, mais n'hésitez pas a les
explorer. De plus, une aide est généralement disponible pour vous aider dans vos démarches !
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Exemples de services en ligne

Services publics

Voici quelques exemples de services en ligne sur le site des services publics

= Tax-on-web permet d'introduire sa déclaration .
d'impdt en ligne. L'avantage c'est que certaines wv, SRR
données sont déja préremplies, une aide est
disponible, une estimation du résultat est disponible avant I'envoi...
www.taxonweb.be
Découvrir Tax-on-web sur le site PMTIC

* mypension.be est le portail des pensions en ligne pour obtenir des informations
personnalisées concernant la pension. http://www.mypension.be/

= Coming2Belgium fournit des informations sur les droits en matiere de sécurité
sociale si vous venez en Belgique pour y habiter, travailler ou étudier.
http://www.coming2belgium.be/

= Comparateur de prix des fournisseurs d'énergie (gaz et électricité) en
Wallonie : http://simulateur.ugr.be/ 3 z

» Portail de la Wallonie contient des informations sur des démarches qui m\%’)}
concernent I'habitat (ex : primes), la famille, la recherche d'emploi... '
http://www.wallonie.be/ - N'hésitez pas a consulter I'ABC des Wallonie
démarches (http://www.wallonie.be/fr/demarche/theme-list/253)

= SNCB permet de chercher un itinéraire de train, consulter les perturbations,
connaitre les tarifs, acheter un billet en ligne... http://www.belgianrail.be/fr

= |nfoTEC permet de chercher un itinéraire de bus, consulter les F
perturbations, connaitre les tarifs... http://www.infotec.be/ ’ .‘

Voir d'autres exemples : http://www.belgium.be/fr/services en ligne

Emploi/Chomage/formations

Si vous étes au chdmage, vous pouvez consulter les données concernant vos allocations sur
les sites des différents organismes de paiement :

= Capac
= CGSLB
= GSC

= FGTB

Le Forem est le site public wallon de I'emploi et de la formation. Le site permet par exemple
de consulter et mettre a jour votre dossier, consulter des offres d'emploi et de formations,
obtenir des conseils... http://www.leforem.be/

Wallangues permet aux personnes résidant en Wallonie (agées de + de 18 ans) de se former
gratuitement et a distance aux langues (francais, néerlandais, allemand et anglais) :
www.wallangues.be
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Services divers

Certaines communes proposent des services en lighe comme commander des documents
(acte de naissance ou déces, certificat de bonne vie et moeurs, composition de ménage,
carte de stationnement...) qui arriveront par courrier. Rendez-vous sur le site de votre
commune pour Vvérifier si le service est disponible.

Fournisseurs d'eau et d'énergie : profiter d'un espace client sur ces sites permet par
exemple d'envoyer un relevé de compteur, consulter I'historique de votre consommation,
organiser un déménagement, consulter ses factures... Exemples :

= SWADE (Société wallonne des eaux),
= Electrabel (électricité & gaz)
* Luminus (électricité & gaz)

Banques : les banques proposent également des services en ligne. Vous pourrez ainsi faire
vos paiements en ligne, imprimer vos extraits de compte, ouvrir un compte, faire une
simulation de crédit. Pour ces services, vous aurez généralement besoin d'un petit boitier
fourni par votre banque.

Santé

Cliniques : certaines cliniques offrent également des services en ligne : acces aux résultats
d'examens, prise de rendez-vous pour des examens, informations sur les services.

Les mutualités proposent également des services tels que : devenir membre, commander
des documents, gérer votre dossier personnel, calculer des honoraires...

© PMTIC - LabSET — ULg 2017 3


https://www.swde.be/fr/services-en-ligne
https://www.engie-electrabel.be/fr/particulier/offers/services/customer-area
http://www.luminus.be/fr/prive/service-client/
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DEMARCHES ADMINISTRATIVES

La carte d'identité electronique

Pour utiliser les services en ligne, vous aurez parfois besoin de votre carte d'identité
électronique, aussi appelée elD.

"Votre carte d’identité est la preuve de votre inscription au Registre de la population de

Belgique. Grdce a celle-ci, vous pouvez prouver votre nationalité et votre identité."
Source : http://eid.belgium.be/fr/en savoir plus sur | eid/les documents d identite electroniques

Il existe également une carte électronique pour les étrangers qui remplace le permis de séjour
papier. En savoir plus

Vos données d'identification sont affichées sur

la carte : BELGIQUE BELGIE BELGIEN BELGIUM

CARTE D'IDENTITE  IDENTITEITSKAART PERSONALAUSWEIS IDENTITY CARD

Le Meunier @

Jennifer

ieu et d naissance / Place and date of birth )@?
an. esse 01 JAN 1985
hl

K60
Wationality —Belge

e Nom et prénom
e Lieu et date de naissance

e Sexe N carte / Card No
. .y 7 000-5902781-01
L Natlona I |te Valide du - au / Valid from - until @
01.01.2004 - 01.01.2009 a
K]
[ P h Oto Signature du titulaire /. Huld@%lgnawre J18

Source : http://eid.belgium.be

Sur cette carte, une puce électronique contient
les informations visibles sur la carte, mais aussi votre adresse. Ainsi, si vous déménagez, il ne
faudra pas une nouvelle carte, il suffira de la mettre a jour a la commune.

Lorsque vous recevez une carte d'identité électronique, vous recevez également un "code
PIN", veillez a ne pas le perdre, car il permet d'utiliser la carte.

Pour lire votre carte sur un ordinateur, vous aurez besoin d'un lecteur de cartes ( + un
logiciel) qui permet au logiciel de I'ordinateur de lire la puce de votre carte d'identité
électronique.

BELGIEN BELGIUM

PERSONALAUSWEIS IDENTITY CARD

datum /Place and date of birth  Geslacht / Sex
2006 M

LX)
&

Source : http://www.eid.be/fr/
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Installation du logiciel de lecture de la carte

1. Procurez-vous un lecteur de cartes (dans un magasin d'informatique ou multimédia).

2. Rendez-vous sur le site http://eid.belgium.be pour

télécharger le logiciel qui permet de lire les cartes lD ‘

d'identité. En page d'accueil, cliquez sur l'icone elD
Quickinstall. Iinsta

3. Sélectionnez votre systéme d'exploitation (ex. : Windows) et lancez le
téléchargement.

4. Une fois le logiciel installé, connectez le lecteur de cartes a votre ordinateur.

O OO0 OO ok =
LLL LI LI I
e
|
T F1TTT

Image extraite de la vidéo https://www.youtube.com/watch?v=0bsBEQjgzaU

5. Insérez ensuite votre carte d'identité dans le lecteur de cartes.

Image extraite de la vidéo https://www.youtube.com/watch?v=0bsBEQjazaU

6. Pour vérifier le bon fonctionnement, vos données d'identification sont affichées a

|'"écran.
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Le logiciel est maintenant installé. Lorsque vous aurez besoin de votre carte d'identité pour
vous connecter a un site, il vous suffira d'introduire votre carte d'identité électronique dans
le lecteur de cartes et introduire votre code PIN lorsqu'il vous sera demandé.

ggi[ﬁ T +

Image extraite de https://www.youtube.com/watch?v=0bsBEQjgzaU

En savoir plus : http://eid.belgium.be/fr

Besoin d'aide ? http://eid.belgium.be/fr/utiliser votre eid/besoin d aide
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Tax-on-web

Déclaration d’imp6t en ligne

Vous pourrez également remplir votre déclaration d’imp6t par Internet, ce qui offre bien des
avantages :

- certaines données sont déja préremplies (salaires, allocations
sociales...), il ne vous reste qu’a les vérifier et compléter les
informations éventuellement manquantes,

- une aide en ligne est disponible,

- certaines erreurs peuvent étre détectées avant I'envoi,

- vous avez une estimation du résultat avant I’'envoi

© mytaxonweb.be

En Belgique, c’est le site www.taxonweb.be qui permet de remplir sa déclaration d’imp6t en
ligne. Pour vous connecter au site, vous aurez besoin d’un lecteur de carte d’identité. Celui-
ci peut facilement se trouver dans les grandes surfaces et magasins d’électronique. Vous
devrez ensuite télécharger et installer un petit logiciel qui permet de lire votre carte
d’identité. En savoir plus. Pour remplir votre déclaration, rendez-vous sur www.taxonweb.be
et cliquez sur « Accéder a ma déclaration fiscale ».

Pour vous permettre de découvrir Tax-on-web sans crainte, nous allons ici utiliser le module
d’entrainement. Il est identique a Tax-on-web, mais on peut 'utiliser sans carte d’identité,
en créant un compte.

Module d’entrainement

Accéder au module d’entrainement

1. Dans la page d’accueil de Tax-on-web, en bas de page, cliquez sur le lien « JE VEUX
UTILISER TAX-ON-WEB : comme matériel didactique en classe/formation ».

JE VEUX UTILISER TAX-ON-WEB :

B on tant gue non-résident.
B on tant gu'expert-comptable, conseil fiscal ou comptable-

fiscalista,
B pour rentrer la déclaration d'une personne décédée,
B pour rentrer ma déclaration via mon_expert-comptable,

comme materiel didactique en classe/formation.

2. Dans cette nouvelle page qui contient des Environnement d‘entrainement
informations, en dessous de
« Environnement d’entrainement », cliquez
sur « Tow Training ».

TOW Training

3. Cliquez ensuite sur le bouton « Démarrez le training ».
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Déja 3 millions d'utilisateurs... Etvous ? s, Service Public
ra

,w,» ' FINANCES

Vous étes ici: Tax-on-web Training Accueil

| Training

X X o Lettre
= Bienvenue a Tax-on-web Training!
<New> | ettre du
Ministre des Finances

Ce programme est un
environnement de test 'fermé’ et
permet de s'exercer, de réaliser des
simulations et de découvrir les
différentes fonctionnalités de
I'application Tax-on-web.

Dans |'application 'training’ la
procédure d'accés a |la TaxBox est
différente de celle de Tax-on-web.

Attention : ce programme ne vous
permet PAS de scumettre une
déclaration électronique au SPF
Finances.

Si vous souhaitez accéder 3 votre
propre déclaration vous devez alors
vous rendre sur le site
vivvi.taxonweb.be !

|Dématrrer le training!_;l

Le mot « Training » (qui signifie « entrainement » en anglais) dans la banniére en haut de la page
confirme que vous étes bien dans la version d’entrainement de Tax-on-web. Vous retrouverez
également ce mot a plusieurs endroits du module d’entrainement.

4. Enfin, cliquezsurlelien .~ accéder a ma déclaration fiscale

Vous pouvez également accéder directement au module d’entrainement via le lien suivant :
https://ccffo2.minfin.fgov.be/towsimu/app/citizen/public/taxbox/home.do

Se connecter

Vous pourrez ensuite vous connecter OU créer un nouveau compte fictif pour accéder au
module pour vous entrainer facilement.

* |las champs obligatoires
Informations de l'utilisateur associé au contribuable fictif

* Mom dutilisateur
* Mot de passe

Adresse email

l:hamps Dbhgatn”es Informations concernant le contribuable fictif
Prénom
R Naom

* Date de naissance [dd/mm/yyyy)

* Code postal

Etes-vous taxé au forfait ?

Avez-vous une partie 2 ?

oo

Avez-vous unie) partenaire 7

Aide Soumettre B

Retour & |la page de login o
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Dans ce formulaire, une étoile rouge (*) est présente avant certains champs. Cela signifie
gue ces champs sont obligatoires. Si vous ne les complétez pas, vous ne pourrez pas
soumettre le formulaire.

L’adresse mail n’est pas obligatoire, mais elle vous permet de recevoir par mail une copie
des informations insérées. En savoir plus sur la création du compte.

Cliquez ensuite sur « Soumettre » pour enregistrer les informations, puis insérez le nom
d’utilisateur et le mot de passe que vous venez de créer.

Vous ates ici: Tax-on-web Accueil Demarrer

DEMARFRER LE SERVICE TAX-OMN-WEB

Avant d'accéder aux services sécurisés de Tax-on-web, vous devez d’'abord accepter
les conditions générales d'utilisation de Tax-on-web.

Les données gue vous introduisez sur Tax-on-web vous sont unigquement
accessibles ainsi qu’au fonctionnaire compétent du SPF Finances.

Si vous envoyez une déclaration électrenique, il n'est pas nécessaire d'envoyer une
déclaration papier.

J1'ai lu et j'accepte les conditions géndrales d'utilisation .
CScs @ e-) > Boutons radio

| Dérarrer

Enfin, avant de pouvoir accéder au module d’entrainement, vous devrez lire les conditions
générales d’utilisation et confirmer que vous les acceptez. Ces conditions expliquent les
regles pour utiliser le site.

Cette page contient de nouveau un formulaire, puisque vous devrez confirmer ou refuser les
conditions d'utilisation via des boutons radio. Lorsque vous rencontrez des boutons radio,
vous ne pouvez cocher qu’une réponse !

TaxBox

On accede ensuite a la TaxBox. Dans cette page, vous trouverez un lien vers votre
déclaration a remplir, mais également une liste des documents éventuellement introduits
au Service des Finances. Cliquez sur le lien « Déclaration IPP partie 1 — Ex... » pour remplir
votre déclaration.
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Vous &tes icit Tax-on-web Accueil TaxBox

Télédéclarer

Vous pouvez accéder au formulaire de déclaration ci-dessous en
cliguant sur le lien.

Declaration Statut de la déclaration

Céclaration IPP partie 1 - Ex., 2016 ﬁﬁ. remplir

Ajouter |a partie 2 3 |la déclaration

Documents envoyés au SPF Finances

=1 Vous pouvez visualiser le(s) document(s) introduit{s) ci-dessous en

/ cliguant sur le lien. Si vous n'avez pas (encore) de document introduit,
\ aucun lien ne sera affiche.Attention : seuls les documents des 7
derniers exercices d'imposition sont disponibles dans Tax-on-web. Les
documents qui ont été remplis électroniguement pour les périodes
précédentes restent accessibles via votre dossier personnel dans
MyMinfin.

Année Document(s)

Vous n'avez pas encore envoyé de déclaration au SPF Finances.

Vous pouvez visualiser vos documents avec Acrobat Reader. Téléchargez gratuitement
Adobe Acrobat Reader.

Remplir la déclaration

Nous voici préts a remplir la déclaration. Comme dans la version papier, elle est divisée en
« cadres » pour classer les informations (informations personnelles, revenus de biens
immobiliers...).

Pour passer de I'un a I'autre, cliquez sur le bouton « Cadre suivant » ou sur les onglets avec
les noms de cadres. En les survolant, vous saurez également ce qu’ils contiennent.

Déclaration de Prénom Nem et Prénom Mom Déconnecter B Page sécurisée
<>]] Retour Caleuler Confirmer Visualiser Iz ’
TaxBox & Sauvegarder @ wotre impdat @ pour envei déclaration P Aide
Partie 1 j| @Notesj“m)\nnexes“ Encodage rapide j | gf Liste des erreursj

Cadre II Cadre III Cadre IV Cadre ¥ Cadre VI Cadre VII Cadre VIII Cadre [¥ Cadre ¥ Cadre ¥I Cadre ¥II Cadre XIII Cadre XIWV

INFORMAT Renseignements d'ordre personnel et charges de famille |
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Il est également utile de connaitre les icOnes suivantes :

(oo

v e e

Retourner a la page TaxBox.

Sauvegarder la déclaration.

Calculer I'imp6t, vous aurez ainsi une estimation du montant a payer/récupérer avant de
renvoyer votre déclaration.

Une fois que vous avez complété tous les champs, cliquez sur cette icone pour confirmer
et envoyer votre déclaration.

Visualiser un apercu de votre déclaration comme si elle était sur papier.

Aide de Tax-on-web

N’oubliez pas de sauvegarder régulierement votre déclaration afin de ne pas tout perdre si
vous rencontrez un probléme (par exemple de connexion Internet) ou pour y revenir plus

tard.

Remplir les champs

En remplissant votre déclaration, vous allez rencontrer différents éléments de formulaire :

Des cases a cocher

A. RENSEIGNEMENTS D'ORDRE PERSOMNMNEL. {Coechez les cases qui correspandent & votre situation persenneils)

1. Au 1.1.2016 vous &tiez :

1001 D:élibataire sans &tre cohabitant [&gal
1002 mmarié
I
1003 l— 3 mVous vous &tes marié en 2015 et vous ne cohabitiez pas |également depuis |'année 2014 ou

anterisurement jusqu’a votre mariage avec votre conjoint.

1004 5 Ddont les ressources nettes en 2015 ne dépassaient pas 3.120 EUR
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Des champs libres

Pour insérer des montants, des coordonnées...

A. REMUNERATIONS ORDINAIRES.

1. Traitements, salaires, etc. (autres que visés sous 3; 13, a et 14, a) :

i a) suivant fiches : 250 |:|

Ajouter une ligne

Des cases qui calculent automatiquement

Par exemple :

1. Traitements, salaires, etc. (autres que visés sous 3; 13, a et 14, a) :

i a) suivant fiches : 250 |22520

250 (5785

250

iy

Ajouter une ligne

i bB) gui ne figurent pas sur une fiche :

2. Total des rubrigues 1, a et 1, b: 1250 |2E:3|:|5|,|:||:|

Des boutons

Ex. : pour passer d’un cadre a l'autre | cadre suivant

En regard de certains champs, vous pouvez rencontrer les icbnes suivantes :
i Afficher plus d’informations a propos d’un champ
# Afficher une aide pour le remplissage de certains champs

o Ajouter une note
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Erreurs

Lorsque vous passez d’un cadre a l'autre, il est possible que le systeme détecte des erreurs.
Une notification sera alors affichée et les erreurs seront expliquées dans un cadre coloré.

CADRE II. - RENSEIGNEMENTS D'ORDRE PERSONNEL ET CHARGES DE FAMILLE.

! Vous avez 2 erreur(s) dans ce cadre. Les erreurs sont affichées dans un cadre mauve, Veuillez parcourir le
cadre pour corriger vos erreurs.

A. RENSEIGNEMENTS D'ORDRE PERSOMNMNEL. {(Cochez les cases gui correspondent a votre situation personnealie)
@

® 1 Veuillez indiguer votre &tat civil.
1. Au 1.1.2016 vous &tiez :

1001 D:élibataire sans etre cohabitant legal
1002 Dmarié
|
1003 — Vous wous ates marie en 2015 et vous ne cohabitiez pas légalement depuis I'annee 2014 ou

; antérisurement jusqu'a votre mariage avec votre conjoint,

i 1004 — Ddcmt les ressources nettes en 2015 ne deépassaient pas 3.120 EUR

Calculer I'imp6t

Lorsque vous aurez rempli votre déclaration, cliquez sur « Calculer votre imp6t » afin de
connaitre le résultat.

Il est possible que le logiciel détecte des erreurs dans votre déclaration. Dans ce cas, vous en
serez averti. Il suffit alors de cliquer sur le nom du cadre (Cadre Il dans I'exemple ci-dessous)
pour accéder rapidement a l'erreur.

<ﬁ:ﬂ Retour Calculer Confirmer Visualiser la £
TaxBox @ Sauvegarder @ votre impdt @ pour envoi déclaration P Aide

Liste des W
arreurs

| Partie 1 ! 1| @Notesﬂ[mhnnexesjl Encodage rapide j ‘ J

! = Avant de pouvoir faire le calcul de I'estimation du montant de votre impdt, vous devez d'abord corriger les erreurs suivantes {les
parties et les cadres comprenant des erreurs sont indiqués avec un ! rouge). Vous pouvez cliguer sur la(s) cadre(s) dans |z liste
ci-dessous pour accéder & vos Srreurs.

Partie Cadra Description

Partie 1 Cadre I Veuillez indiguer votre atat civil.

Finaliser la déclaration

Lorsque vous avez fini votre déclaration, si elle ne contient pas d’erreur, cliquez alors sur le
bouton « Confirmer pour envoi ».

Vous pourrez alors télécharger une copie de votre déclaration.
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Autres exemples

Commander un document en ligne

Pour illustrer les démarches administratives qui pourraient vous étre utiles, citons par
exemple les documents a commander dans votre administration communale. Pour éviter de
faire la file aux guichets, n'hésitez pas a consulter le site de votre commune qui propose
peut-étre des services en ligne.

Outils

Prenons ici I'exemple de la ville d'Andenne :

Sur la page d'accueil du site de ville, un menu 9 Démarches en ligne
. . . Y o

avec les outils contient un lien vers I'acces aux -

démarches en ligne. Vous pourrez par exemple :

|

Mrnmmarrag
e Faire une demande de changement d'adresse

e Commander un document en ligne

e Réserver une salle communale

e Signaler un éclairage défectueux

Pour effectuer une demande de document en ligne sur ce site, 2 solutions s'offrent a vous :
Si vous disposez d'un lecteur de carte d'identité :

Le site vous redirige alors vers le site du SPF Intérieur, ou il faut ensuite cliquer sur le lien
"mondossier.rrn.fgov.be"

Si vous ne disposez pas d'un lecteur elD :
Un formulaire s'affiche, il permet de sélectionner le document voulu :

Type de document (obiigacoire)
Certificat de résidence et de nationalité
Certificat de résidence
Certificat de vie
Composition de ménage
Extrait de casier judiciaire - modéle 1 ("Bonne vie et Moeurs")
Extrait de casier judiciaire - modéle 2 ("Bonne vie et Moeurs")
Copie littérale de l'acte de naissance

o Extrait d'acte de naissance

Copie littérale d'acte de mariage

Extrait d'acte de mariage

Frmin i Aeala Adlactn Aa AA-5-
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Ensuite, il ne reste plus qu'a remplir le formulaire avec vos coordonnées.

Lieu de la naissance (généralement commune de I'hopital/maternité) ou lieu du décés

Andenne ¥

MNOIM (obligataire)

Prénom {obligatoire)

Numeéro Mational {obligatoire]

Exemnple : 12345612312

Adresse eMail (obiigatoire)

| Oui je souhaite recevoir la lettre d'information par eMail de la Ville d'Andenne

Motif de la demande

Accident de travail =

Envoyer

Remarque : le numéro national est indiqué sur votre carte d'identité

Attention, certains documents sont payants. Vous devrez donc parfois faire un paiement en
ligne, ou fournir la preuve de votre paiement par virement.

Gérer son compte bancaire en ligne

La plupart des banques proposent maintenant le "PC banking", c’est-a-dire que vous pouvez
effectuer des opérations bancaires depuis votre ordinateur connecté a Internet. Depuis
votre ordinateur, vous pouvez par exemple :

e Effectuer un virement

e Consulter le solde de votre compte
e Imprimer vos extraits de compte

e Gérer votre épargne

e Quvrir un nouveau compte

Comment cela fonctionne-t-il ? Pour utiliser ces services en ligne, vous devez généralement
en faire la demande a votre banquier, ou sur le site Internet de la banque. Une fois que vous
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serez inscrit, vous pourrez vous connecter au site a I'aide d'un lecteur de cartes de banque
ou d'un petit boitier (ces derniers sont fournis gratuitement par votre banque).

La connexion est sécurisée, c’est-a-dire que vous devez insérer votre numéro d'utilisateur,
ainsi qu'un mot de passe personnel.

/ e e e e e
E=Fop=F = es e S SN X NENENEEIN
AN J

Source : https://www.bnpparibasfortis.be

Voici un exemple avec la page d'accueil de la banque BNP Paribas Fortis.
Quand vous vous connectez au service, vous avez un apercu de vos comptes et ce qu'ils
contiennent.

BN"':::‘."BAS [+ QUE DECLERQ ° Netficarons .'-'-:u;u Rez.apet $e déconnecter
La banque au quotidien Epargner et placer « Emprunter « Assurer -

GROUPE SELECTIONNE Quick Links
TOUS LES COMPTES ~
Mas comptes
COMPTES PROPRES Mes cartes
COMPTES COURANTS 1sn0am Mon enveiope de virements
DOMININIQUE DECLERQ 1240,00 EUR -
PREMIUM PACK - BES4 2100 1660 1297 Novveas virement
DOMININIQUE DECLERQ TROOER  IE Orieus parmismunt

PREMVIUM PACK - BELZ M58 283 010

COMPTES D'EPARGNE $69.M EUR

DOMININIQUE DECLERQ S69MER @ Contactez-nous
(PSRGNE - BEGS 2100 2060 1196
» Bernard Clarembaux
Votre conseslier personnel
024334169
P Easy Banking Centre ouvuar
Des questions? Contactez-nous
0243324 10

» Woluwe-Saint-Lambert Teast

054221553

A droite, le menu "Quick Links" contient des liens fréquemment utilisés (détail de vos
comptes et de vos cartes, nouveau virement...)
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Ci-dessous, un apercu de la page de création d'un nouveau virement.

La banque au quotidien

Epargner et placer +

Emprunter +

M FERT EYDNN  Quicklinks

Montant*®

Vers*

Date

Communication

BE23 3846 3248 3049

BE 363 744 310

13-07-2016

Billets concerts

*Champ obligatoire

EUR

el >

Contactez-nous

OUVERT

UL

Prendre un rendez-vous en ligne

Certaines cliniques proposent la prise de rendez-vous sur leur site. Voici I'exemple de la

cliniqgue CHR (Liege) :

Sur la page d'accueil du site (https://www.chrcitadelle.be/), un
onglet "MyCHR" permet un acces direct aux services en ligne.

Vous pourrez ensuite vous connecter de 2 maniéres :

A I'aide de votre carte d'identité

™ (R

En vous créant un compte (en choisissant un nom d'utilisateur + mot de passe)

Déja un compte ?

CONNECTEZ-VOUS!

Choisissez un mode d'authentification

- Carte d'identité (E-ID) - Lecteur de carte et code PIN E-ID obligatoire

- Login et mot de

ou e-mail pour vous connecter

Connexian via )
CARTE D'IDENTITE
(E-1D)

Connectez votre
lecteur de cartes elD
& wotre ordinateur.
Insérez votre carte
diidentité
electronigue, vatre
carte électronique
pour étrangers ou
votre Kids-ID dans
votre lecteur de
cartes

Cliquez sur
Connexion.

CONNEXION

© PMTIC - LabSET — ULg 2017

sse - Un code d'acces (token) sera envoyé par SMS

Cannexion via
LOGIN/MOT DE
PASSE

Login/E-mail
Mot de passe

O Se souvenir de moi

VALIDER

PAS ENCORE DE

COMPTE ?

INSCRIVEZ-VOUS !

Pour vous inscrire. vous avez
obligatoirement besoin de

- Yotre numéro de regi

Celui-di est inscrit au verso de vo

d'identité.

INSCRIPTION

nal (NISS)
e carte

14


https://www.chrcitadelle.be/
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Lorsque vous étes connecté, vous accédez a votre espace personnel depuis lequel vous
pouvez prendre un rendez-vous, consulter les précédents rendez-vous, annuler un rendez-
VOUS...

Choisissez ensuite le service (ou le médecin) pour lequel vous souhaitez un rendez-vous.

Prendre un rendez-vous Consultation
en ligne

L '"‘C.' o
Critéres supplémentaires

Un agenda s'affiche avec les horaires disponibles. Il suffit ensuite de sélectionner I'heure qui
vous convient.

C'R(IIADCAI. <
Pour un rendez-vous de
Consultation dans |e service
Dermatologie, nous vous
proposons les horaires ORcronus <
sulvants :
C‘!(llAann <

Ensuite, précisez si le rendez-vous est pour vous, ou pour une autre personne.

Par la suite, vous pourrez annuler un rendez-vous si vous avez un empéchement.
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http//www.pmtic.net

LES SERVICES EN LIGNE : EMPLOI

Se créer un compte sur le site du Forem

Le site du Forem propose différents services en ligne, s'enregistrer sur le site permet
d'accéder a I'ensemble des services offerts.

Attention, se créer un compte sur le site ne signifie pas que vous étes inscrit comme
demandeur d'emploi !

Exemples :

= S'inscrire comme demandeur d'emploi (attention, I'inscription en ligne n'est pas
disponible si vous étes de nationalité étrangere).

= Faire une recherche d'emploi (avoir un compte sur le site du Forem permet de
sauvegarder votre recherche).

= Consulter les offres des entreprises qui recrutent.

= Placer son CV sur le site du Forem (un compte sur le site est nécessaire).

= Parcourir 'agenda des événements emploi/formation (avoir un compte sur le site
du Forem permet de sauvegarder vos critéres de recherche).

Pour vous inscrire comme demandeur d'emploi, vous pouvez le faire :

= Via un conseiller du Forem, ou dans une Maison de I'Emploi proche de chez vous.
= Enligne, via le site du Forem (attention, l'inscription en ligne n'est pas disponible si
vous étes de nationalité étrangére).

Création du compte en ligne

Rendez-vous sur le site du Forem : https://www.leforem.be. En haut a droite, cliquez sur
"Connexion" et choisissez I'option "Citoyens".
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Entreprises Partenaires Contact Recherche

Entreprises

Partenaires
Accuell - Citoyens

Recherchez un emploi parmi nos 2 /300 offres

o —— T

Recherche avancée

&

Créer son profil en Découvrir les métiers
ligne porteurs

S’inscrire

conme | o | =

Cet endroit permet de se connecter au site. Ici, nous voulons créer un compte, il faut donc
cliquer sur le lien "Création d'un acces personnel".

Entrez votre identifiant et votre mot de passe :

dentifiant | |

Mot de passe | | Confirmer

* 5i vous ne disposez pas d'un identifiant et d'un mot de passe, accédez &
acces personnel.

* 5i vous avez oublié votre mot de passe, récuperez-le. Vous recevrez bientdt un email
comprenant un lien vous permettant de choisir un nouveau mot de passe.

* 5i vous avez oublié votre identifiant, récupérez-le ou contactez notre Back Office via notre
formulaire ou par téléphone au 0800/93.947, du lundi au vendredi de 8h a 17h.

La création d'un compte se fait en 5 étapes :

1 2 3 4 5
Etape 1/5 [+ S P, S S

1 Données personnelles 3 Complément d'informations 5 Attribution du nom
d'utilisateur
2 Certification 4 Mot de passe

© Etape en cours 0 Correctement rempli 9 Etape oblizatoire @@ Informations manguantes ou incorrectes Quitter

1. Données personnelles
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Vous devrez ici insérer vos données personnelles :

= *Nom
=  Prénom
= *Gexe

= * Date de naissance

= * Numéro de registre national : uniquement pour les résidents belges (il est indiqué
sur votre carte d'identité)

= Nationalité

= * Adresse mail

Les champs obligatoires sont précédés d’un astérisque rouge (*), ils doivent donc
obligatoirement étre remplis !

Avant de valider vos données personnelles, un contréle permet de vérifier que vous étes
bien un humain, et non un robot. Ce genre de contréle est tres fréquent dans les formulaires
en ligne.

Ici, vous devez recopier le code contenant 5 caractéres dans le champ en dessous. Le code
n'est pas lisible ? Cliquez sur "Essayez un autre code".

Recopiez les lettres de limage dans la zone ci-dessous pour éviter les enregistrements automatises.

(vFBAH)|

Yous ne parvenez pas @@echiftrer ce code de securité? Essayez un autre code
]

Enfin, pour valider vos informations, cliquez sur le bouton "Suivant".

2. Certification

Dans la 2¢ étape, les données personnelles que vous venez d'insérer sont répétées. Vérifiez
gu'elles sont correctes. Si ce n'est pas le cas, un bouton "Modifier les données" permet de
corriger les erreurs.
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O-0—-0-0-90

O Eupeencours @ Comectementrempl @ Etape obligatoire @  Informations mangquantes ou Incarrectes Quitter

Certification

Pay s Etranger
Pr Camille
Nom © Dupontest
Sexe Féminin
Date de naissance 01/05/198
Nationalite BELGKQUE
Email Camlile dupontest@gmall.com

L'accids ot Tutifsation de ce site sont soumis au respect des conditions géndrales =
dutilsation reprises ci-dessous &

Ensuite, lisez les conditions d'utilisation et cochez le champ "J'accepte ces régles
d'utilisation et je certifie que mes données sont exactes" si vous étes d'accord.

L'accds ot utiBsation de <o site sont soumis s respect des conditions génarales | #
dutiisation reprises clh-dessous H

1 Le Forem met 3 votre disposition des outils de consultation et dutiisation
des informations contenues sur ce site, Ces outils techniques doivent &tre utilisés de
nasidre raisonnable ot non délowrnde de lewr findlité. Aucun autre cutil e peul étre
utiisé pour accéder ou télécharger les informations. R est notamment interdit de falre
des requites automatiques.

2 Vous vous engapez & vous sbsteri de toute utlisation imprudente ou mal
ntenticonde de quelque manidre que ce soit, qui portersit préjudice su conteny de
ce site, & ne pas apporter de modifications non autorisées, & ne pas provoquer de

scoopte cos regles Fatilisation «t jo cortfie que mes dormées sont saac tes
Sunvant »

Enfin, cliquez sur "Suivant".

3. Complément d'information
La 3¢ étape permet d'insérer des informations complémentaires, mais pas obligatoires :

=  Téléphone

= Fax

=  GSM (compléter ce champ permet au Forem de vous contacter facilement)

= Site personnel

= Adresse officielle
=  Adresse de contact

Validez les informations en cliquant sur le bouton "Suivant".
4. Mot de passe

Enfin, pour sécuriser I'accés a votre compte Forem, vous devez choisir un mot de passe.
Celui-ci est obligatoire et doit comporter au moins 6 caractéres et maximum 20.
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Retapez ensuite votre mot de passe pour confirmer que c'est bien le mot de passe de votre
choix.

& chobe 'un mot de passe =t sa confirmation sont chligatnires, Encoder s mimimum & carscbires =t sy masdmum 2

R L

Corfirmation du mot de AN © srsssssnses

Cochez ensuite la case qui permet de confirmer que vous avez compris que "Cette
inscription n'est pas une inscription comme demandeur d'emploi".

AVERTISSEMENT : woun &bes sur be point de firaliser o création de woire accés penonnel. Cecl re comtitue en sucun ce une inscrigtion comme
demaneur Temglol

@J &l priz conralssance de oet srertbsement

Enfin, pour valider vos informations, cliquez sur le bouton "Suivant".
5. Attribution du nom d'utilisateur

Lors de la 5¢ et derniére étape, vous devrez peut-étre patienter un court instant pendant que
le site vous crée un compte utilisateur.

Le nom d'utilisateur est ensuite affiché. Attention, celui-ci est personnel et il est nécessaire
(avec le mot de passe) pour vous connecter au site.

£ . [Fide)
Confirmation

Vous disposez maintenant d'un accés sur notre site,
Wotre nom d'utilisateur est : dupontcé?

Yotre nom d'utilisateur est personmel. Associé au mot de passe que vous avez choisl, il vous permettra de vous identifier sur notre site. Gardez-le
donc bien en mémoire | Lors de votre identification, veillez b respecter les caractéres [majuscules/minuscules),

Attention :

# Yous allez recevoir un message comprenant un bem vous permettant de valider volre adresse email et de confirmer votre accés personnel.
Cette opération est obligatoire pour conserver votre accés & notre site.
+ La création de votre accés personnel ne constitue en awcun cas une inscription comme demandeur d'emploi au Forem.

Wous pouvez dés a présent utiliser nos services en ligne :

# Pour poursuivre les actions entreprizes avant [a modification de vos données persannelles, veuillez
Inscript e de jeur d i : inscrivez-vous en lighe comme demandeur d'emplol au Forem.

® Recherche d'offres : recherchez votre prochain job parmi de nombreusas offres d'emploi, enregistrez vos critéres de recherche et recevez des

offres par email.
s OV en lig : donnez de la visibilité & votre candidature en déposant votre OV sur notre site.
» Galer e antrenrics i rermitant © dérninrer les offres d'amnlni ds nne eantrancses nartenaires #F nnchiler &nodivect

Vous allez ensuite recevoir un message comprenant un lien vous permettant de valider votre
adresse mail et confirmer votre acces personnel. Cette opération est obligatoire pour
conserver votre acces au site !

Enfin, pour valider votre inscription, rendez-vous dans votre boite mail dont vous avez
communiqué l'adresse lors de l'inscription.

Un mail vous a été envoyé par le site du Forem. Ouvrez-le, il contient un lien sur lequel vous
devez cliquer pour valider votre compte.
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Leforem.be - Création de voire espace perso - confimmation.  Soleds dessies « [N ]

noreplyEforem. be 10:44 [l 'y a 13 rminutes) -

A -

Bonjour CAMILLE DUPONTEST

Wous venez de créer volre accis parsonnal sur le sibe du Forem: Votre nom dutilisaisar est | dupantcl?

Cliquaz @ présent sur ce lien pour valider woirg adresse amai &1 comfrmar 18 créaion de woire espace personnal. Attention, cette
operalion esl mdapentable pour cordsiver wDine Bocds Bu Site

T wDus renCONITET i probldme aec 1o ben dactiation vaulle? recoper Madroase sukane dans wbn Reagataur mamel
“hitps (e lefrnm beiEmizerdet/connection Redinect Thidge=irueduri=hit ps % 34527 %I wen beforem be %62 FEm S

2F serdat % 2F person Activete % IFkey i IDCOARIE T2 014CEASS 8T4 1A HIF. I0A LGS0 e mail % A0 Camils dupontast %4 dgmai
com e 2hdgurt e % DA plion ™

Poui phss dinlo, ahéailsz pas & conlaer nolre Back Ofice wae nolre lormylgee ou par 18léphons gu 05003 W4T, du lundi S vendrad
de Bh & 17h

L création da vidtre acchs personnel ne constineg en aucun £os une inscription comms demandeur demplol an Foram

Co message & #1& généné aulomatigusmant par nolré sile. Veullez ne pas w répondre. Meic

Apres avoir cliqué sur lien de validation de votre compte, une fenétre du site du Forem
s'ouvre. Une confirmation indique que votre accés personnel au site est a présent
fonctionnel.

Miercl CAMILLE DUPGNTEST

Votre adresse smail &5t maintenant selidés st volre accés personnel sur notre ste, confirme,

» hocadera Mon sspace pergnnne
w Ravanal & Teccusi da molrs iyl

® Inscrivervous comme demandeur d'emplol au Forem. Accedez b notre service diorip il

Pour rappel, pour vous connecter au site, cliquez sur "Connexion" en haut, a droite de la
page d'accueil du site.

Recharche

Accueil - Citoyens

Recherchez un emploi parmi nos 3 /200 offres

Q Rethercher par mitiers ou mots-clés Toutes les régions w RAECHERCHER

Recherche avancis

&

Créer son profil en Découvrir les métiers s @:
ligne porteurs

S’inscrire -

comme @
Se former au

demandeur

" . Dispenses pour
d’emploi . s Forem

reprise d'études

—
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Créer son CV sur le site du Forem

Pour créer son CV sur ce site, il faut avoir son espace personnel. Pour savoir comment faire,
consultez la page : http://pmtic.net/contenu-en-ligne/communication/services-en-
ligne/emploi/recapitulons/compte-forem

Sur la page d'accueil du site du Forem, cliquez en haut, a droite sur le lien "Connexion" puis
choisissez I'option "Citoyens".

X

Entreprises Partenaires Jeunes (7

Entreprises

Partenaires
Accueil - Citoyens

Recherchez un emploi parmi nos 2 /300 offres

Q

Connectez-vous ensuite au site a I'aide de votre nom d'utilisateur et de votre mot de passe.

Entrez votre identifiant et votre mot de passe :

Mot de passe I:l Confirmer

Une fois que vous étes connecté au site, votre nom apparait en haut de la page.

Remarque : si vous étes déja connecté sur le site du Forem, cliquez sur votre nom en haut a
droite du site et sélectionnez "Mon compte" pour accéder a votre espace personnel.

Entreprises Partenaires Jeunes

&

Service Public Wallon de FEmplol et de la Fo

Pour créer un CV sur le site, cliquez sur "Mon profil" dans la liste des différents services.
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Communication — Services en ligne

Accédez aux différents services

Votre espace personnel change ! Découvrez les nouveautés dont Mon profil, qui vous permet d'étre davantage visible
auprés des employeurs.

Rechercher une offre d'emploi

Q Rechercher par mots-clés, métier, numéro

v RECHERCHER

Recherche avancee

Mes recherches sauvegardées W

Mon profil

Mes favoris (0)

Mes documents v
Ma situation actuelle

Minscrire comme demandeur d'emploi

Metire & inur mon dossier

Comme l'indique le site du Forem, vous pourrez alors y indiquer :

o Les emplois recherchés

e Les activités professionnelles maitrisées et votre niveau de maitrise
e Les conditions de travail que vous acceptez

e Vos expériences professionnelles

o Vos diplébmes et certifications

Apreés avoir cliqué sur "Mon profil" dans votre espace personnel, une page apparait avec les
conditions générales. Pour continuer, vous devez les lire et les accepter en cochant la case
"Oui, j'accepte ces conditions" en bas de page.

Cliquez ensuite sur le bouton "Suivant".

La page "Mon profil" s'ouvre. A gauche de cette page, un menu permet de naviguer dans les
différentes sections que vous pouvez remplir.

Essayez de remplir un maximum d'informations afin d'augmenter vos chances d'étre vu par
les employeurs.

Quand votre profil sera complété, n'oubliez pas de le publier pour qu'il soit visible par les
employeurs.
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‘e sauvegarde 8 8 56

Accuedl = profilage Derm

Coordonniées Coordonnees
Atrentes professionnelles CAME HE DUPONTESY
Rue de la Paix 1
Métiers 6000 Charlerol
Liewx de travail E2 camille dupontest@gmail com

Mettre & jour mes coordonnées

Regimes de travail

Types de contrat
Activilés
Expériences
Etudes
Cemifications
Langues

Permis de conduire

Coordonnées :

Complétez ici vos données personnelles : nom, prénom, date de naissance, nationalité, sexe,
adresse, numéro de téléphone...

N'oubliez pas de sauvegarder vos informations en cliquant sur le bouton "Enregistrez
vos informations" en bas de page.

Attentes professionnelles :

Meétiers :

Dans cette section, indiquez I'intitulé du métier que vous recherchez. Une liste déroulante
s'affiche alors avec différents métiers qui contiennent, ou qui sont en rapport avec le mot
inséré.

Par exemple si vous insérez le métier "Aide-soignant" :
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Quel type d'emploi cherchez-vous?

X

‘ Aide soignante

Aide-soignant

Aide-soignant / Aide-soignante

Aide-soignant

Charcutier-traiteur
Aide-charcutier / Aide-charcutiére

Manceuvre
Aide-macon ! Aide-maconne

Démeénageur l
Aide-déménageur / Aide-déménageuse

Ouvrier magasinier
Aide-magasinier / Aide-magasiniére

Sélectionnez ensuite votre expérience dans la liste déroulante :

e Pas d'expérience
e Moinsde 2 ans

e Entre2et5ans
e Plusdeb5ans

Cliquez sur le bouton "Ajouter un métier" pour ajouter un nouveau métier.

Cliquez sur “ pour supprimer un métier.

Quel type d'emploi cherchez-vous?

Aide-soignant

Lintitulé de métier que vous avez sélectionné est associé a une catégorie de métier plus large nommée:Aide-soignant

Plus de 5 ans [

< Précédent

Pour passer a la page suivante, vous devrez valider les métiers insérés en cliquant sur le
bouton "Valider". Vous devrez alors mentionner votre niveau de maitrise pour chaque

activité liée au métier. Déplacez le petit curseur de gauche a droite pour indiquer votre
niveau : aucun, limité, bon ou trés bon.
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st A
Activités e%g‘}
)
Informer le patient/résident sur les modalités de séjour dans le service i > 4 Bon
(installation en chambre, horaires de visite, ...), le mode d'intervention a domicile
Surveiller I'état général du patient/résident, lui distribuer les médicaments et i Non évalué

informer l'infirmier des manifestations anormales ou des risques de chutes,
escarres,

T
Pour en savoir plus sur une des activités proposées, cliquez sur I'icone suivante : .1/
Lieux de travail
Sélectionnez ensuite le lieu ou vous souhaitez travailler :

1. Dans la premiere liste déroulante, sélectionnez le pays. "Belgique" est sélectionnée
par défaut.

2. Sélectionnez ensuite une province dans la 2¢ liste déroulante.

3. Selon la province sélectionnée, différents arrondissements sont affichés. Cochez ceux
qui vous intéressent.

4. Cliquez ensuite sur le bouton "Ajouter un lieu de travail" pour ajouter de nouveaux
lieux si nécessaire

5. Pour terminer, cliquez sur le bouton "Suivant"

Régime de travail
Cochez le(s) temps de travail souhaité(s) : Temps plein et/ou temps partiel.
Types de contrat

Cochez le(s) type(s) de contrat(s) recherché(s) : A durée indéterminée (CDI) et/ou a durée
déterminée (CDD)

Activités

Cette page répertorie les compétences professionnelles que vous avez insérées dans le type
d'emploi que vous cherchez.

Expériences

Cette page vous permet d'indiquer vos expériences professionnelles. Pour commencer,
cliquez sur le bouton "Ajouter une expérience professionnelle".

Vous pourrez y insérer l'intitulé du job, le nom de I'entreprise, la date d'occupation du poste
et une description de I'expérience professionnelle.

Cliquez sur le bouton "Ajouter une expérience professionnelle" pour ajouter d'autres
expériences.
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De —
Auxiliaire polyvalente

Janvier [

Home du centre - Charleroi
2010 ~

Nettoyage des locaux et chambres

En poste Nettoyage, séchage, repassage et distribution du linge
Distribution des repas
Aide aux soins hes résidents

Aot ~

2017 v

Etudes

Cette page vous permet d'indiquer vos expériences professionnelles. Pour commencer,
cliqguez sur le bouton "Ajouter une étude".

Vous pourrez alors ajouter des détails sur les études suivies : dates, niveau, domaine, nom
de I'établissement, informations complémentaires...

Date de début

—
Enseignement secondaire professionnel - 7Teme année v ’\ 1)
Septembre A
Services aux personnes v action sociale b
2008 ~
) Personne handicapee v
Etudes en cours
Date de fin Auxiliaire polyvalente
Cet intitulé personnalisé vient remplacer lintitulé par défaut dans votre CV
Juin b
Centre de formation professionnelle - Charleroi
2009 e

%] piplome obtenu
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Certifications

Cette page permet d'ajouter d'éventuelles certifications, avec leurs dates d'obtention, titre,
nom de l'organisation...

Date d'obtention d
Bureautique v

Juin [

Attestation Word v
2011 it

Autre intitule

Forem

Langues

Indiquez ici votre langue maternelle, ainsi que les autres langues que vous connaissez
éventuellement.

Pour chaque langue ajoutée, choisissez un niveau :

e Al -débutant

e A2 -élémentaire
e Bl -intermédiaire
e B2 -avancé

e (1 -autonome

o (2 - expert

T
Cliquez sur I'icone .1 pour savoir a quoi correspond chaque niveau.

Une case a cocher permet de préciser la "Langue maternelle".

Cliquez sur le bouton "Ajouter une langue" pour ajouter d'autres langues.

© PMTIC - LabSET — ULiege 2018
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Langues

Frangais

m Langue maternelle

Néerlandais

| Langue maternelle

Permis de conduire

Communication — Services en ligne

=
L=

C2 - expert e

[
p_—

A2 - élémentaire M \

Dans cette page, cliquez sur le(s) permis de conduire que vous avez obtenus(s). Les permis
sélectionnés sont alors colorés en bleu.

Permis de conduire

© PMTIC - LabSET — ULiege 2018

AM : cyclomoteur 25 km/h - 45 km/h
Al -moto<125cm® < 11 kW

AZ - moto < 35 kW

A -moto > 35 kW

B : auto < 3.500 kg < 8 passagers
B+E : B + remorque = 750 kg

C1 : camion > 3.500 kg < 7.500 kg
C1+E : C1 + remorque = 750 kg

C : camion > 7.500 kg

C+E: C + remorque = 750 kg

D1 : minibus max 16 passagers < 8 m de long
D1+E : D1 + remorque = 750 kg

D : autobus = 16 passagers

D+E : D + remorque = 750 kg

G : véhicules agricoles
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cv

Enfin, cette derniéere section est un récapitulatif de toutes vos données insérées.

En haut a droite de la page, un bouton "Exporter en PDF" permet d'exporter le CV au format
PDF afin de pouvoir le partager.

I N'oubliez pas de publier votre CV pour qu'il soit visible pour les employeurs.

Vous pouvez facilement modifier un élément du CV en cliquant sur le petit crayon en regard
de I'élément.

Coordonnées | nfo rmat | on e

Votre profil est complet, n'oubliez pas de le publier pour le rendre visible par les employeurs

Aanentes professionnelles

Métiers

Exporter en PDF
CAMILLE DUPONTEST
Régimes de travail 01/05/1989
Types de contrat Coordonnées Expériences professionnelles ¢
Activités
Rue de la Paix 1 01/2010-08/2017 Auxiliaire polyvalente
Expériences TR Hame du centre - Charleroi
Erudes = Mettoyage des:?caux et chambres ;o
Camille dupontest@gmail com g:l:i:y:ge, e o e i
GexiScations Djstrlli.mon des repas
Langues # Alde aux soins des résidents
Langues
Permis de condulre Frangais Etudes #
C2 - expert
Néerlandais
AZ - élémentaire 09,2008 - 06/2009 Auxiliaire polyvalente
Centre de formation professionnelle -
Permis # Charferol
Enseignement secondaire professionnel -
ﬂ A Teme année
e B
Certifications #
06/2011 Attestation Word
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Chercher un emploi sur le site du Forem
Plusieurs méthodes sont possibles :
1. Utiliser la recherche rapide

Dans la page d'accueil de votre espace personnel (et en page d'accueil du site), vous pouvez
faire une recherche rapide en insérant des mots-clés, puis en sélectionnant une région dans
la liste déroulante.

Exemple: je cherche un emploi de magon dans le Hainaut.

oy
. Mes recherches sauvegardées V'
echerche avancee
Résultats - 67 offres Sauvegarder cette recherche
[ EEEEE]

Macon (H/F) [LA LOUVIERE] Q1A LOUVIERE

Mise a jour le 16 février 2018 - Ref. : 2279284 - Offre gérée par Accent

Vios taches principales comme magon sont:

implanter les batiments

L]

réaliser des fondations (Coffrage ferraillage coulage de béton )
* poser des briques blocs et moellons

® préparer les liants (mortiers de pose colle..

MAGON Q1 (H/F) [HAINAUT] @HAINAUT

Mise a jour le 15 février 2018 - Réf. - 2278423 - Offre gérée par Le Forem

Permis B | fr| A durée indéterminée | Poste(s) : 2 | Expérience de 8 ans

Pour une entreprise de construction de la région de Mons, nous sommes a |la recherche de 2 magons Q1.
Vos principales taches seront les suivantes; Magonnerie de briques, blocs, etc. Construction, rénovation,

La recherche donne 67 résultats. Ceux-ci sont affichés sur 7 pages. Cliquez sur les numéros
de page pour consulter les différentes pages de résultats.

Une offre vous intéresse ? Cliquez sur son intitulé pour la voir plus en détail.
Si vous faites la recherche depuis votre espace personnel, n'hésitez pas a cliquer sur le lien

"Sauvegarder cette recherche". Une fenétre s'ouvre alors et vous permet de
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e donner un nom a la recherche pour l'identifier facilement afin de la relancer a partir

de votre espace personnel.

e Paramétrer les options pour recevoir par mail les offres d'emploi qui correspondent a

vos critéres de recherche.

Lors de votre prochaine visite sur le site, il vous suffira alors de cliquer sur le lien "Mes

recherches sauvegardées" pour lancer la recherche sans réintroduire tous vos critéres de

recherche.
2. Faire une recherche avancée

Dans votre espace personnel (et en page d'accueil du site), sous le champ de recherche
rapide, cliquez sur le lien "Recherche avancée".

Recherchez un emploi parmi nos 40200 offres

RECHERCHER

Recherche avancée

Q

Vous pourrez alors affiner votre recherche en ajoutant des critéres.

Exemples : rayon de "x" km autour d'un code postal, régime de travail, langues requises...

Dans un rayon de 25 autour de 6000

Vous avez sélectionné:

Temps partiel &4 4/5temps [ Travail le week-end B4 Régime d'apprentissage construction

Vous avez sélectionné:

A durée indéterminée [ A durée déterminée Intérimaire

Cliquez sur le bouton "Rechercher" en bas de page pour lancer la recherche.

© PMTIC - LabSET — ULiege 2018
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3. Afficher les offres basées sur mon CV

Lorsque vous complétez votre profil sur le site du Forem, n'oubliez pas de le publier pour le
rendre visible aux employeurs.

Cela vous permettra également de voir directement dans votre espace personnel les
nouvelles offres qui correspondent a votre profil.

Agenda W

Galerie d'entreprises

Mes C.V. W

Offres basées surmes C.V. NOUVEAL ;._-;;:,_.3

4. Effectuer une recherche par numéro de référence

7 7

Chaque offre d'emploi du site du Forem a un numéro de référence (généralement précédé
du terme "Réf.")

Q magon Dans toutes les régions A4 RECHERCHER

Mes recherches sauvegardées "
Recherche avancee

Résultats - 482 offres Sauveqgarder cette recherche

 IDEEEDEER >

MAGON Q1 (H/F) [HUY [ARRONDISSEMENTI]] @ HUY [ARRONDISSEMENT]

Mise & jour le 20 février 2018 § Réf_ - 2262648 fOffre gérée par Le Forem

PemlB| A durée déterminée | Poste(s):1 | Expérience de 5 ans

Une entreprise générale de construction de la région de Huy, recherche un magon Q1 expérimenté.
Sur base de plans, vous realisez divers travaux de magonnerie en blocs et briques. (Gros oeuvre et transformation).
Vous posez les isolants.

Ce numéro est par exemple utilisé dans les petites annonces des journaux, car les annonces
affichées ne sont pas détaillées. Si une annonce vous intéresse :

© PMTIC - LabSET — ULiege 2018
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1. Repérez son numéro pour le retrouver facilement sur le site du Forem.

2. Sur la page d'accueil du site (ou dans votre espace personnel), insérez le numéro de
référence de I'offre que vous cherchez et cliquez sur "Rechercher" pour lancer la
recherche.

3. Siune offre correspond au numéro inséré, elle sera alors affichée :

Rechercher une offre d’'emploi

e

Mes recherches sauvegardées W'
Recherche avancée

Sauvegarder cette recherche

MAGCON Q1 (H/F) [HUY [ARRONDISSEMENT]] @ HUY [ARRONDISSEMENT]
Mise a jour le 20 février 201ﬁre gérée par Le Forem

PermisB | A duree déterminée | Poste(s):1 | Expérience de 5 ans

Une entreprise générale de construction de la région de Huy, recherche un magon Q1 expérimenté.

© PMTIC - LabSET — ULiege 2018
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Publier son CV en ligne

est devenu indispensable. Votre profil peut étre vu sur le net par des employeurs

et cela augmente vos chances de trouver un emploi !

Initiez-vous a cette pratique via différents sites. Vous verrez qu’en fonction des sites de CV
en ligne utilisés, il est plus ou moins facile de mettre votre CV sur Internet.

Méme si le CV en version papier reste un incontournable, publier son CV en ligne n

Sur le web
2 Déposer votre CV directement sur Internet vous assure une
P o A N visibilité. En effet, les sites qui vous proposent d’héberger votre CV
p = |~ sont bien référencés sur le web. Cela veut dire, par exemple, que si
@ @ guelqu’un tape votre nom sur un moteur de recherche comme

: Google, un lien vers votre CV apparaitra en premiere ligne.
¢ ')" ) Pour en savoir plus sur le référencement, cliquez ici .
e

4

Il est impératif de réfléchir a la rédaction de votre CV avant de le
mettre en ligne. Ensuite, a vous de le personnaliser, d’y ajouter du contenu multimédia, ... et
donc de construire votre image sur le web !

De nombreux sites comme DoYouBuzz (https://www.doyoubuzz.com) ou CréerunCV.com
(http://www.creeruncv.com/) permettent une création de CV gratuite.

Chaque site a ses caractéristiques particulieres avec ses facilités et exigences de création.
Vous pourrez aussi y trouver des modeéles de CV et de lettres de motivation.

Attention ! La création de CV gratuite propose souvent un nombre limité d'options.
Certaines fonctionnalités sont payantes. Soyez donc attentif aux options gratuites et
payantes pour ne pas avoir de mauvaises surprises !

DoYouBuzz

Le site http://www.doyoubuzz.com a été congu NE—
spécifiquement pour la création de CV. Il offre de U 0 I .. ’ |
nombreux avantages : y &

= un CV pensé pour une lecture par des employeurs

= un design personnalisé

" une mise a jour tres simple

= |a possibilité d'ajouter des médias pour prouver son expérience : vidéo, pieces
jointes, ...

= |3 possibilité d'importer ses données de Viadeo (réseau social professionnel)

= un bon référencement (Google vous trouvera rapidement sur une recherche avec les
mots-clés vous correspondants)

= |a possibilité d'imprimer une version papier
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Europass

Vous pouvez également vous connecter a
Europass: https://europass.cedefop.europa.eu/editors/fr/cv/compose

" L'Europass contient 5 documents pour aider les
citoyens européens a présenter leurs compétences et
qualifications de manieére claire et se présenter a leur
avantage sur le marché du travail, national ou
européen; ". Parmi ces 5 documents, 2 sont en acces libre, dont le CV en ligne :

= Créer son CV en ligne sur CV Europass
= Télécharger les Europass modéles et instructions, ainsi que les exemples pour créer
un CV hors ligne.

Source : https://europass.cedefop.europa.eu/fr/europass-support-centre/decouvrez-
europass/which-europass-documents-do-i-need

Créer un CV avec Canva

Canva est un outil en ligne qui permet de créer gratuitement et rapidement
différents types de documents avec un joli design. Parmi les modeles

proposés, vous pouvez par exemple créer un CV que vous pourrez ensuite CGJWG
exporter en PDF ou en JPG. '

Rendez-vous a |'adresse https://www.canva.com pour créer votre CV ! Pour
accéder au site, vous pouvez vous inscrire:

= 3 l'aide de votre compte Facebook,
= 3 l|'aide de votre compte Google,
= 3 l|'aide de votre adresse mail. Dans ce cas, vous devrez alors insérer votre nom,

votre adresse mail et un mot de passe.

Si vous possédez déja un compte, cliquez sur "Se connecter" en haut a droite de la page.

Nom d'utilisateur/E-mai sse Mot de passe oublié ?

Rejoignez plus de
10 millions de

Vous etes nouveau sur personnes qui utilisent
? i A 1
Canva ? Inscrivez-vous ! Canva pour leurs

designs

n Inscrivez-vous avec Facebook

« Le programme de design le plus

G S'inscrire avec Google - +
simple d'utilisation’au monde »

« Grace a Canva, tout le monde
peut étre designer »
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Vous accédez ensuite a la page d'accueil. Sur cette page :

A. Cliguez sur "Utiliser des dimensions spécifiques" pour créer un document avec des
dimensions personnalisées

B. Cliquez sur "Plus" pour voir tous les modeles disponibles

C. Retrouvez la liste de vos créations

Créer un deSign Utiliser des dimensions spédifiques

Créer un design

Tous vos designs

Partagés avec vous
- \ A 1IN
Créer une équipe NOUVEAU Carte postale Montage Photo

Votre marque

Explorer les modeles 2

Corbeille

Pour voir plus de modeles, cliquez sur le bouton "Plus... +
Faites défiler la page pour afficher les différents modeles. Exemples : affiche,
faire-part, carte, écran de fond, CV ...

Pour créer votre CV, cliquez sur "CV" dans la rubrique "Documents".

Creer un gesign Wniliser des dimensions s

Les designs les plus populaires
Pmls Carte postale Mcvu.«x.v Photo Invitation (poctrait)  Déplant trois volets

Publications sur les réseaux sociaux

MADRID

PHOTO ::}, b
comp W

Publication Twitter  Réseaux soclsux  kmage Pinterest  Publication Facebook - Appll Facebook  Montage photo Tumblk  Publication in

Documents

oy
i BT H
e € ‘

Format 279x 215 Diaporama (165) Diaporama Papler & lettre et papler & entéte 2ine Papler & lettre et papler 3 ¢

Blogs et e-books
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Différents modeéles sont proposés. Certains sont gratuits, d'autres payants. Sur les modeéles
gratuits, il est indiqué "GRATUIT". Pour les modeéles payants, il n'est rien indiqué. Mais
lorsque vous les survolez a I'aide de votre souris, I'icone [ apparait.

Cam’a Fichier Annuler Répéter Aide Aucune modification apportee

m Modéles Canva

MODELES

Lorsque vous avez trouvé un modele qui vous plait, double-cliquez dessus OU faites-le glisser
dans la zone blanche a droite de la page.

A gauche de la page, un menu avec les différentes options est affiché.
A droite, votre CV a personnaliser.

cam’q Fichier Annuler Répéter Aide Modifications enregistrées  Jean Dupont  Partager Télécharger . Publier

VOTRE CV

from the Callege of Briston Heigkts Californés

ELEMENTS Gratuit Grilles » - 1

Cadres Formes

+ Ajouter une nouvelle page

Lignes lllustrations
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Voici le menu de gauche en détail :

L'onglet "RECHERCHER" permet de faire une recherche d'image dans la
bibliotheque.

L'onglet "MODELES" permet de sélectionner un modeéle a personnaliser.

L'onglet "ELEMENTS" permet d'ajouter des objets a vos créations : grilles,
cadres, formes, lignes, illustrations, icones et graphiques. Ceux-ci sont
personnalisables : on peut les déplacer, modifier leur couleur, leur taille...

O
i s NOUVEAL

L'onglet "TEXTE" permet d'ajouter du texte a vos créations. Vous pouvez
ajouter du texte simple, ou des titres déja mis en forme.

L'onglet "FONDS" permet d'ajouter des fonds colorés unis ou des textures.

L'onglet "IMAGES" permet d'ajouter vos images (téléchargées depuis votre
ordinateur), des images achetées sur Internet ou des images issues de votre
compte Facebook.

Personnalisez le CV en sélectionnant le contenu a modifier. Vous pouvez ensuite modifier la
police, la taille et la couleur. Vous pouvez également mettre le texte en gras, en italique et
régler I'espacement entre les lettres et les lignes...

N'hésitez pas a modifier les modeéles afin d'avoir un CV personnalisé : modifiez les polices,
couleurs, titres...

Il
S

Raleway Heavy - 40 : Plus »

@
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Le site sauvegarde régulierement votre travail, mais vous pouvez également sauvegarder
manuellement via le menu horizontal (Fichier > Enregistrer).

Voici I'exemple d'un CV (d'un magon) personnalisé sur CANVA :

from the College of Brixten Heights California

Macon expérimenté

.

EXPERIENCES

WORK EXP

ERIENCE

FORMATION

Institut Saint-Laurent Liége | 1984 - 1988

HOBBYS

Lorsque le résultat vous convient, rendez-vous dans le menu horizontal pour :

CGJW Fichier Annuler Répéter Alde  Modiffcations enregisirdes  jean Dupont  Partager Télécharger . Publier

e Partager votre création
0 par mail
O sur les réseaux sociaux
0 en envoyant le lien
0 en l'intégrant sur un site/blog
e Télécharger votre création aux formats suivants
o JPG
0 PNG
O PDF (standard) ou PDF pour l'impression

A présent, si vous retournez dans la page d'accueil du site Canva (ou en cliquant sur "Tous
vos designs" dans le menu de gauche), vous y trouverez votre création (CV).
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Créer un dESign utiliser des dimensions spécifiques

I . et

Tous vos designs

Partagés avec vous
Créer une équipe NOUVEAL Montage Photo Carte postale
Votre marque

Explorer les modéles

Corbeille

1019
PARISIAN

FAENCH COLLECTION

...............x

ssssssasscenenes Montage Photo - Sans titre

Aettre a niveau Jean Dupont

SEPTEMBRE 2017

Travall coRaborat
o qu
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