
TRAME ATELIER NUMERIQUE : IMPOTS


 Accueil :  café, thé…

Présentation :  cf. Fiche résumé animation atelier « Les bons clics » :   




Démarrage de l’atelier :

· se connecter sur le site « impôts.gouv ».
· présentation de la page d’accueil en expliquant les différentes possibilités et fonctionnalités de cette page. Notamment, en descendant on arrive sur « vous voulez » (Payer ses impôts…) et sur « à savoir » puis « Services en ligne : laissez-vous guider ».
· on clique sur « Services en ligne » pour arriver sur « Pas à pas des services en ligne des particuliers » et accéder à toutes les fiches méthodos crées par les impôts.
· demander aux participants ce qui pourrait les intéresser et visualiser ensemble les fiches.
· leur proposer en fonction de leur besoins et envies de cliquer sur le lien installé sur le bureau de leur ordinateur qui les dirigera vers « Acteurs de médiation numérique » et donne accès à « documentation » : dans cet espace on accède à « site de démonstration », on clique et « Maquette des démarches en ligne des usagers particuliers ». 
Cette page permet de s’entrainer sur différents thèmes (Déclarer, Payer…), on se laisse guider.
· jeter un œil sur dépliants destinés aux usagers.
· proposer des rdv individualisés pour les accompagner dans leur déclaration d’impôts sur le revenu. 
· Leur proposer de prendre quelques minutes pour remplir le questionnaire de satisfaction.
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Fiche résumé 
Les étapes clés pour animer un atelier 


Avant l’atelier : se préparer 


 Je cadre bien les objectifs pédagogiques de mon atelier 


 J’informe les participants (objectif de l’atelier et informations pratiques) 


 Je prépare mes outils pédagogiques Les Bons Clics 


 Trame d’animation : je l’imprime et je la garde avec moi durant l’animation. 


 Exercices interactifs : j’ouvre les exercices à réaliser en autonomie sur le bureau de 


chaque apprenant, surtout s’ils sont débutants 


 Fiche résumé : j’imprime une fiche par apprenant 


 Je prépare le matériel et je dispose les tables et chaises de telle sorte à 


faciliter les échanges collectifs.. 


Au début de l’atelier : le lancement 


 J’introduis la séance en remerciant les participants pour leur présence et en 


me présentant 


 Je propose un icebreaker pour créer une dynamique de groupe 


 Je recueille les attentes des participants, par exemple avec des post-it 


 Je présente les objectifs de l’atelier en faisant le lien avec les attentes 


exprimées 


 Je co-construis le cadre de la formation avec les participants (horaires, 


pauses, règles collectives…) 







Fiche résumé 
Les étapes clés pour animer un atelier 


Durant l’atelier : appliquer les règles clés d’animation 


Je regarde les 
participants, je ne 
leur tourne pas le 


dos 


J’utilise l’espace, 
je me déplace 


vers les 
participants. 


J’utilise des mots 
simples et non 


techniques. Je fais 
des phrases courtes 


et varie les 
intonations de voix. 


J’adopte une 
attitude détendue, 
je garde le sourire. 


… 


Je sécurise toujours les apprenants 


Je présente toujours clairement l’objectif des activités proposées, leur durée, les 


consignes… Pour créer un environnement sécurisant, propice à l’apprentissage. 


 


J’interpelle les participants 


Je pose des questions aux participants et je les interpelle sur des situations qu’ils ont 


déjà vécues. Pour illustrer des concepts numériques complexes, je les compare avec 


des objets de la vie réelle pour faire appel à des références connues des 


participants. 


 


Je laisse les apprenants manipuler et s’exercer en autonomie 


On apprend en faisant ! Je laisse donc les apprenants chercher, se tromper, en 


adoptant une posture de « facilitateur ». 


 


J’encourage, je valorise 


Se sentir en confiance et valorisé, dans un environnement bienveillant, participe aux 


bonnes conditions d’apprentissage. Lorsqu’un apprenant s’exprime, fait des efforts, 


des erreurs, je l’encourage et je mets en avant sa progression. 


 


Je fais réagir le groupe 


Je sollicite l’avis des participants : « Qu’en pensez-vous, Hamid ? ».  « Et vous, Sylvie, 


que pensez-vous de ce que Hamid vient d’exprimer ? ». J’anime ainsi des débats à la 


cantonade, en m’appuyant sur l’avis de chacun. 


Je reste toujours 
visible des 


apprenants 


Appuyez vous sur vos supports Les Bons Clics pour proposer des activités diversifiées et 


stimulantes : débat à partir d’une vidéo, exercices en autonomie, activité en sous-groupe… Et 


veillez à appliquer les règles de communication suivantes.  






