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Tél: 06 15 24 50 95

Compétences Digitales : Intermédiaire
Option TOSA DigComp

(Formation éligible au CPF)
Possibilité de cours a distance ou en présentiel
En collectif ou en individuel

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

v
v
v
v

v

Identifier et s’initier aux canaux de communication
Mettre en place un systeme de veille

Adapter vos communications en fonction de réseaux
sociaux et des diverses plateformes.

Rédiger et modifier le contenu numérique pour les
interfaces différentes

Optimiser votre environnement de travail

METHODES PEDAGOGIQUES :
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Apports théoriques
Mises-en-situation
Découverte

Activités interactives
Travail individuel

PUBLIC CONCERNE :

Toute personne souhaitant monter en compétences digitales.

PRE-REQUIS :

Avoir accés a l'internet. Maitrise de francais.

MATERIEL :

v

Ordinateur portable de stagiaire

OURAGAN

FORMATION

KJATES : A définir

HORAIRES : A définir

a distance

Option certification :

LIEU : Sur site, dans nos locauy,

EFFECTIF : 1 a 6 personnes

COUT (non assujetti a la TVA)

Possibilité de mobiliser son CPF

K TOSA DigComp /

~

v' 1 salle de formation équipée Vidéoprojecteur, PC, paperboard
v Supports sur forme numérique

ENCADREMENT :
La formation est dispensée par des formateurs expérimentés et possédant plusieurs années d’expérience
de formations dans ce domaine.

EVALUATION :
Lors de la formation, les stagiaires sont soumis a des mises en situation, des exercices pratiques, des
échanges sur leurs pratiques professionnelles dans une pédagogie active et participative permettant un

controéle continu de leur progression et du développement de leurs connaissances et de leurs compétences

au regard des objectifs visés
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VALIDATION :
Un certificat de réalisation sera remis au stagiaire a la fin de la formation.

LE PLUS DE LA FORMATION :
Intervenant expérimenté dans le domaine de digitale.
Possibilité de faire la formation en présentiel ou en ligne, toujours avec un formateur.
Formation adaptée aux besoins spécifiques de I'apprenant.
Un document PDF avec les bonnes pratiques sera remis aux participants.
Option de certification TOSA DigComp.
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Pour les personnes en situation de handicap merci de prendre préalablement contact avec nous pour
définir les modalités de votre participation a cette action de formation.

PROGRAMME :

Le contenu de la formation sera adapté selon la durée, votre niveau et vos objectifs. Une analyse de
besoins sera effectuée avec I’équipe pédagogique avant I’entrée en formation pour déterminer vos
besoins.

Communiquer efficacement :
® Les techniques de base de la communication digitale
e Maitrise de fonctionnalités de la boite mail (paramétrage, sécurisation)
e Travail en collaboration (utiliser des plateformes collaboratives, partager des documents en
sécurité)
e Etablir des regles de bonnes pratiques pour I'envoie et partage d’information
e Créer une signature mail pro

Gestion du contenu
e Différents styles de contenu (article, blog, site web, audio-visuel)
Mettre en place une veille et trier les informations
Publication du contenu sur 'internet ; bonnes pratiques
Développement d’une page web (les essentiels)
Personal branding
Créer des contenus avec Canva
Montage vidéo / les outils
Montage photo / les outils

Maitriser les réseaux sociaux :
e Comprendre les réseaux sociaux et étre actif efficacement
e Créer son persona / Hubspot et autres outils
e Facebook ; interface, bonnes pratiques et développement du contenu, interactions, création d’une
campagne de sponsoring
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e Instagram : interface, bonnes pratiques et développement du contenu, interactions, identification
des acteurs
e LinkedlIn : interface, bonnes pratiques et développement du contenu, identifier des acteurs,

interactions
e YouTube : interface et bonnes pratiques, créer son compte et animer sa chaine

Résoudre des problémes techniques
e |Installation de mises a jour
e Connecter a l'internet avec tous types d’appareil
e Résolution de problémes simples (connexion, mises a jour, erreurs fichiers, récupération de

documents...)

Sécuriser son poste de travail et ses interactions
e Bonnes pratiques pour un travail a distance (utilisation de plateformes sécurisé, identifier des
sources fiables)
e Gestion de mots de passe
e Mise en place et mise a jour d’un systéme de sécurité (antivirus)

Préparation a la certification TOSA DigComp

e Structure de I'examen, examen blanc.
e Applicable pour les parcours certifiants.

Résultats attendus de la formation
A l'issue de la formation, le stagiaire sera en capacité de savoir évoluer dans un univers numérique en
constante évolution et définir et mettre en ceuvre des outils adaptés et pertinents de communication
digitale.

EVALUATION :
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Avant : évaluer les connaissances initiales des apprenants

Evaluation des pré requis
Lors d’un entretien découverte téléphonique ou physique avec un chargé de formation.
Cet entretien est complété par I'envoi par mail d’'un auto positionnement de niveau de
connaissances et de pratiques sur le theme de la formation permettant d’adapter les modalités
pédagogiques de la formation

Pendant : évaluer en continu et valider la compréhension en temps réel
Lors de la formation, les stagiaires sont soumis a des mises en situation, des exercices pratiques,
des échanges sur leurs pratiques professionnelles dans une pédagogie active et participative
permettant un contrdle continu de leur progression et du développement de leurs connaissances et
de leurs compétences au regard des objectifs visés.

Aprés A CHAUD : Evaluer les connaissances acquises et la satisfaction

1. Evaluation des acquis
Un mise-en-situation est réalisé par chaque stagiaire, par les différences constatées, il permet
d’évaluer les connaissances et compétences globales acquises et aussi de valider la progression.
Une attestation de fin de formation est remise a chaque stagiaire.

2. Evaluation de la satisfaction
Afin de mesurer l'indice de satisfaction des participants sur I'atteinte des objectifs, la qualité de
I’animation et la satisfaction globale de la prestation, un questionnaire de satisfaction est remis a
chaque participant. Il est complété par un tour de table en présence du formateur afin de faire part
des remarques ou suggestions éventuelles.

Apreés A FROID : évaluer a posteriori la pratique du participant

Afin de de mesurer I'impact de la formation sur les situations professionnelles du participant et ce qu’il
a réellement retiré de cette formation. Nous transmettons 3 mois aprés la formation un questionnaire
sur "utilisation des connaissances et des compétences acquises lors de la formation et leur
transposition dans l'univers professionnel.

VALIDATION :

Un certificat de réalisation seront remis au stagiaire a la fin de la formation.

Bilan de fin de formation

Mis a jour le 22 mai 2024
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