
MP 8 | C8.2 Effectuer les démarches courantes relatives à la
gestion du quotidien

Sujet

Vous êtes salarié à l’ADMR, vous intervenez chez Mme Martino, une dame âgée de 

82 ans qui a des compétences informatiques minimales. Vous l’aidez à faire sa 

toilette. Pendant celle-ci, elle vous informe qu’elle a reçu un courriel de la CPAM de 

l’Ardèche pour effectuer un bilan de santé. Ce courriel contient une pièce jointe à 

remplir et à retourner, mais elle ne sait pas comment procéder. A l’aide de son 

ordinateur portable, elle souhaiterait que vous l’accompagniez pour effectuer cette 

démarche. 

Tâches à réaliser

Se connecter au Webmail

Télécharger la pièce jointe

Eventuellement Installer un logiciel ou utiliser un service en ligne pour compléter le 

PDF

Compléter et enregistrer le PDF 

Envoyer par mail le PDF à la CPAM de l’Ardèche

Aider l’usager à la création d’un tutoriel qui reprend les différentes étapes à 

accomplir

Ressources pour la formation

Utiliser le service de messagerie Gmail

https://www.solidarite-numerique.fr/tutoriels/utiliser-le-service-de-messagerie-gmail/?
thematique=mails

Remplir et signer un fichier PDF

https://www.solidarite-numerique.fr/tutoriels/remplir-et-signer-un-fichier-pdf/?
thematique=bureautique

Rendez-vous sur le site « Les Bons Clics »

https://www.lesbonsclics.fr/fr/ 

Comment protéger mes données personnelles ? saisir le code suivant : 1e9zjm
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