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FORMATION EN COMMUNICATION ECRITE
en partenariat avec le Projet Vollaire, découpée en
6 modules el 3 offres sur mesure

Offre 1: AMELIORER SA GRAMMAIRE ET SON ORTHOGRAPHE
en langue francaise en préparant le Certificat Voltaire

Modules 1 et 2 pour une durée de formation a distance et en visio de 7 heures, in-
cluant la licence d’entrainement de 1 an et le passage du certificat, pour un colit de
762 euros TTC en parcours individuel. Parcours collectif sur devis.

Points forts :

Expertise de la langue et point de vue éditorial sur la rédaction professionnelle. Ac-
compagnement adapté a chaque éléve en fonction des besoins exprimés. Acces a
la plateforme d’entrainement E-learning Projet Voltaire pendant 1 an. Supports de
formation personnalisés en fonction des réponses apportées lors de I'entretien de
prérequis (carte mentale, cours, vidéos...)

Score visé :
Niveau 3 voire 5 en expression et 500 en orthographe soit niveau orthographe pro-
fessionnelle

Offre 2 : Préparer le certificat Voltaire en améliorant sa GRAM-
MAIRE, SON ORTHOGRAPHE, SA SYNTAXE ET SA
PONCTUATION en langue francaise

Modules 1, 2 et 3 pour une durée de formation a distance et en visio de 10 heures et
30 minutes incluant la licence d’entrainement de 1 an et le passage du certificat, pour
un colt de 1135 euros TTC en parcours individuel. Parcours collectif sur devis.

Points forts :

Une offre globale qui permet de maitriser I'essentiel des compétences nécessaires
pour rédiger dans une langue parfaite, tout en se préparant efficacement a la certi-
fication mais sans dépenser un budget trop élevé ! Acces a la plateforme d’entraine-
ment E-learning Projet Voltaire pendant 1 an. Supports de formation personnalisés
en fonction des réponses apportées lors de I'entretien de prérequis (carte mentale,
cours, vidéos...)

Score visé :
Niveau 7 en expression et minimum 700 en orthographe soit niveau affaires.
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FORMATION EN COMMUNICATION ECRITE
en partenariat avec le Projet Vollaire, découpée en
6 modules el 3 offres sur mesure

Offre 3 : Parcours de formation en langue frangaise et communica-
tion écrite : GRAMMAIRE, ORTHOGRAPHE, SYNTAXE, PONC-
TUATION, TYPOGRAPHIE, REDACTION, RELECTURE, COR-
RECTION et préparation au Certificat Voltaire

Modules 1 a 6 pour une durée de formation a distance et en visio de 21 heures, in-
cluant la licence d’entrainement de 1 an et le passage du certificat, pour un colt de
2 268 euros TTC en parcours individuel. Parcours collectif sur devis.

Points forts :

-Des modules adaptés aux besoins et objectifs spécifiques de chacun

-Un bon résultat au certificat

-Un suivi sur mesure

-Un positionnement d’excellence

-Acces a la plateforme d’entrainement E-learning du projet Voltaire pendant 1 an.
-Supports de formation personnalisés en fonction des réponses apportées lors de
I’entretien de prérequis (carte mentale, cours, vidéos...)

Score visé :
Note maximale en expression et minimum 8oo voire goo en orthographe soit ni-
veau expert.

Ces offres ont été construites a la fois pour s’adapter au budget, aux besoins et aux
objectifs de scores visés des apprenants ; les détails du programme sont a découvrir
ci-apres.

Durée d’un module : 3 heures 30 minutes

Durée maximale de la formation : 21 heures.

Prérequis s’appliquant a ’ensemble des 3 offres :

La formation en ligne Projet Voltaire n’étant pas accessible a tous les publics, les
stagiaires doivent disposer d’un certain niveau préalable pour accéder au Certificat
Voltaire.

Les prérequis sont les suivants :
-Ne pas étre en situation d’analphabétisme ni d’illettrisme ;
-Ne pas étre FLE ou avoir acquis le B2 en frangais minimum (suivant les niveaux du

CECRL) ;

-Avoir obtenu un score minimum de 30 % au test d’entrée en formation.
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FORMATION EN COMMUNICATION ECRITE
en partenariat avec le Projet Vollaire, découpée en
6 modules el 3 offres sur mesure

Objectif genéral des 3 offres existantes :

Répondre a la fois aux besoins des apprenants et aux impératifs du Certificat Vol-
taire. Le Certificat Voltaire permet d’attester d’un niveau suffisant pour s’exprimer
a ’écrit en situation professionnelle. Il se veut un outil d’évaluation reconnu par
tous (employeurs et salariés) lors du recrutement et pour la gestion des parcours
professionnels.

Le Certificat est assorti d’un score sur 1 ooo et d’un score sur 9, respectivement
en orthographe et en expression, permettant d’attester de la capacité a s’exprimer
a |’écrit, respectivement sans fautes et de fagon claire, dans diverses situations :
niveaux Technique (capacité a s’exprimer par des textes simples), Professionnel
(textes élaborés), Affaires (textes a portée stratégique ou légale) ou Expert (textes
complexes).

Résultats attendus :

Autonomie et bon résultat a la certification qui est notée sur 1 ooo en orthographe
et sur g en expression, selon le niveau de maitrise des compétences.

Modalités et délais d’acces :
Demander une prise en charge via le site web, par mail ou par téléphone.

Le délai d’acces a la formation peut différer selon le financement choisi (fond propres
ou OPCO);

Si le client paie sur ses propres deniers, |'organisation de la formation se fait en
fonction des emplois du temps de I’éléve et de |la formatrice.

Dans le cas d’'un OPCO il est recommandé de mettre en place un délai d’un mois
entre la demande de prise en charge et le début de la formation pour étre sir du
traitement du dossier et du financement ;

Si le client souhaite passer la certification Voltaire, il dispose d’un acces d’une durée
d’un an a la plateforme d’entrainement dédiée ;

TYPES DE PARCOURS POSSIBLES : Individualisé : selon les objectifs individuels
Collectif : groupes construits en fonction des niveaux constatés chez les éleves en
entretien et apres réception des prérequis.

N.B. Dans les deux cas, les heures de formation se feront en visioconférence, a dis-
tance et correspondront au nombre d’heures total de la formation.
Les cours ont lieu en semaine, du lundi au vendredi de gh a 12h30 et de 14h a 17h30,
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Programme et contenu des modules

ainsi que le samedi matin de gh a 12h3o. En cas de probleme d’emploi du temps, il
sera possible de décaler les heures plus tard en soirée ou plus tot le matin, mais pas
avant 8 heures et pas aprés 20 heures.

En revanche, la plateforme d’entrainement du projet Voltaire est accessible 24/24 et

7/ %%

il est possible et méme recommandé que les apprenants s’entrainent en asynchrone
et régulierement en complément des heures de formation.

FORMATION ET HANDICAP :

En cas de handicap, les modules peuvent et seront adaptés en fonction des besoins
exprimés :

-utilisation d’une police de caracteres spécifique en cas de troubles -dys
-adaptation des supports et/ou exercices et temps de travail en cas de malvoyance
ou surdité

-une adaptation de la certification est possible au passage de I’examen. Contacter
votre centre pour plus d’informations.

PROGRAMMES ET CONTENUS DES MODULES:

MODULE 1: PREPARATION AU CERTIFICAT VOLTAIRE : LES BONS OUTILS
POUR REUSSIR

Lien avec la certification : découverte et prise en main de la plateforme sur ordina-
teur et mobile.

Contenu de la formation :

-Prise en main de la plateforme et évaluation a I’entrée de la formation (méme prin-
cipe que pour |'évaluation avant I’entrée, quinze minutes de repérage de fautes sur
la plateforme Projet Voltaire.

N.B. Ce sont ces résultats qui permettront au formateur de comprendre sur quelles
regles et apprentissages il faudra revenir en premier. Découverte de différents types
d’outils et supports en fonction des réponses apportées dans les prérequis.

Méthodes d’évaluation : évaluation en prérequis et a ’entrée en formation. Passage
du Certificat et résultat.
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MODULE 2 : GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

Lien avec la certification : Compétence C1 du référentiel (Ecrire en utilisant les
regles d’orthographe de base, d’accord, de conjugaison et de distinction des homo-
phones qui permettent d’étre compris et d’éviter des malentendus dus a des fautes

critiques).

Contenu de la formation :

-Brainstorming : quelle importance jouent la rédaction et les écrits dans votre vie
professionnelle ?

-Mise en pratique : exercice de repérage de fautes correction et explications.
-Définition des concepts ;

-Reprise des regles de base nécessaires aux stagiaires et exprimées dans les prére-
quis, exemples et moyens mnémotechniques ;

-Utilisation de cartes mentales et ou d’ouvrages différents en fonction du niveau et
des besoins des stagiaires ;

-Prise de notes a la main et sur ordinateur ;

-Exercice en situation réelle et ou étude de cas en fonction des objectifs exprimés
dans les prérequis ;

-Exercice de validation finale :

-Correction d’un texte, ou QCM sur les regles et concepts enseignés ;

Méthodes d’évaluation : Utilisation des résultats des évaluations effectuées pen-
dant I’évaluation des prérequis et a I’entrée en formation pour cibler les regles qui

posent probleme a |'apprenant afin de lui proposer un programme sur mesure, en
fonction des besoins et objectifs exprimés.

MODULE 3: SYNTAXE ET PONCTUATION

Lien avec la certification : Compétences C3 et C4 du référentiel

(C3 : Elaborer un écrit convaincant en utilisant un vocabulaire riche et adapté ain-
si que les méthodes de syntaxe et d’écriture stylistique afin de valoriser une pos-
ture vis-a-vis d’interlocuteurs professionnels et de déclencher les actions attendues
(vente, négociation, entretien, etc.)

C4 (Corriger un écrit par une relecture en regard de I’ensemble des regles vues pré-
cédemment (orthographe, syntaxe, vocabulaire) pour aboutir a une version finalisée
et exempte des fautes qui pourraient nuire a I'image de I'auteur.

Contenu de la formation :
-Brainstorming : quelle importance jouent la ponctuation et de la syntaxe dans un
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écrit ?

-Mise en pratique : exercice de repérage de fautes correction et explications.
-Définition des concepts (ponctuation faible, semi-forte, forte, les différents signes
et leurs usages) ;

-Reprise des regles de base nécessaires aux stagiaires et exprimées dans les prére-
quis, exemples et moyens mnémotechniques ;

-Utilisation de cartes mentales et ou d’ouvrages différents en fonction du niveau et
des besoins des stagiaires ;

-Prise de notes a la main et sur ordinateur ;

-Exercice en situation réelle et ou étude de cas en fonction des objectifs exprimés
dans les prérequis;

-Exercice de validation finale : correction d’un texte, ou QCM sur les regles et
concepts enseignés ;

Méthodes d’évaluation : Reprise des regles de base et appuie sur correction des
écrits fournis durant les prérequis.

MODULE 4: TYPOGRAPHIE ET REDACTION
Lien avec la certification : Compétence C2 du référentiel : C2 Retranscrire fideéle-
ment une information a I’écrit dans un format contraint, a ’aide d’un vocabulaire

exact et de méthodes de reformulation pour disposer d’écrits partagés concis, et

fiables.

Contenu de la formation :
-Brainstorming : quelle importance joue la typographie dans le processus de rédac-

tion ?

-Mise en pratique : exercice de rédaction et repérage de fautes correction et expli-
cations ;

-Définition des concepts (différents types d’espaces, minuscules, majuscules et leurs
usages, abréviation, titre, chiffres romains ou arabes etc.) ;

-Reprise des regles de base nécessaires aux stagiaires et exprimées dans les prére-
quis, exemples et moyens mnémotechniques ;

-Utilisation de cartes mentales et ou d’ouvrages différents en fonction du niveau et
des besoins des stagiaires ;

-Prise de notes a la main et sur ordinateur ;

-Exercice en situation réelle et ou étude de cas en fonction des objectifs exprimés
dans les prérequis ;

-Exercice de validation finale : correction d’un texte, ou QCM sur les regles et
concepts enseignes ;
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Méthodes d’évaluation : exercices personnalisés en fonction des objectifs exprimés
par ’apprenant.

MODULE 5: RELECTURE ET CORRECTION

Lien avec la certification : Compétences C1 C2 et C4 du référentiel : C1 : Ecrire en
utilisant les regles d’orthographe de base, d’accord, de conjugaison et de distinction
des homophones qui permettent d’étre compris et d’éviter des malentendus dus
a des fautes critiques. C2 : Retranscrire fidelement une information a I’écrit dans
un format contraint, a I’aide d’un vocabulaire exact et de méthodes de reformu-
lation pour disposer d’écrits partagés concis, et fiables. C4 : Corriger un écrit par

une relecture en regard de I'ensemble des regles vues précédemment (orthographe,
syntaxe, vocabulaire) pour aboutir a une version finalisée et exempte des fautes qui
pourraient nuire a I'image de "auteur.

Contenu de la formation :
-Brainstorming : comment I’apprenant pratique-t-il le processus de relecture jusqu’a

I’entrée en formation ?

-Définition des concepts (différents types de relectures, fond, forme, langue, typo,
inversée) ;

-Mise en pratique : exercice de relecture et repérage de fautes correction et expli-
cations.

-Reprise des regles de base nécessaires aux stagiaires et exprimées dans les prére-
quis, exemples et moyens mnémotechniques ;

-Utilisation de cartes mentales et ou d’ouvrages différents en fonction du niveau et
des besoins des stagiaires ;

-Prise de notes a la main et sur ordinateur ;

-Exercice en situation réelle et ou étude de cas en fonction des objectifs exprimés
dans les prérequis ;

-Exercice de validation finale : correction d’un texte, ou QCM sur les regles et
concepts enseignés.

Méthodes d’évaluation : exercices personnalisés en fonction des objectifs exprimés
par ’apprenant.

MODULE 6 : ECRITS PROFESSIONNELS : REDIGER ET CONVAINCRE
Lien avec la certification : Compétence C3 et C4 du référentiel : C3 : Elaborer un
écrit convaincant en utilisant un vocabulaire riche et adapté ainsi que les méthodes

de syntaxe et d’écriture stylistique afin de valoriser une posture vis-a-vis d’interlo-
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cuteurs professionnels et de déclencher les actions attendues (vente, négociation,
entretien, etc.) C4 : Corriger un écrit par une relecture en regard de I’ensemble des
regles vues précédemment (orthographe, syntaxe, vocabulaire) pour aboutir a une
version finalisée et exempte des fautes qui pourraient nuire a I'image de l'auteur.

Contenu de la formation :

-Brainstorming : comment l'apprenant pratique-t-il le processus de relecture jusqu’a
I’entrée en formation ?

-Définition des concepts (différents types de relectures, fond, forme, langue, typo,
inversée) ;

-Mise en pratique : exercice de relecture et repérage de fautes correction et expli-
cations. -Reprise des régles de base nécessaires aux stagiaires et exprimées dans les
prérequis, exemples et moyens mnémotechniques ; -Utilisation de cartes mentales
et ou d’ouvrages différents en fonction du niveau et des besoins des stagiaires ;
-Prise de notes a la main et sur ordinateur ;

-Exercice en situation réelle et ou étude de cas en fonction des objectifs exprimés
dans les prérequis ;

-Exercice de validation finale : correction d’un texte, ou QCM sur les regles et
concepts enseignés ;

Méthodes d’évaluation : exercices personnalisés en fonction des objectifs exprimés
par I'apprenant.

OBJECTIFS ET MODALITES PEDAGOGIQUES DES DIFFERENTS MODULES
GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

Se préparer au Certificat Voltaire de maniéere spécifique :
-Maitriser les regles de base en grammaire ;

-Maitriser les regles de base en orthographe ;

-Etre capable de repérer ses fautes ;

—Comprendre pourquoi on en fait.

SYNTAXE ET PONCTUATION, TYPOGRAPHIE ET REDACTION

-S’adapter a différents types de textes en fonction des situations ;
-Utiliser la bonne formule au bon endroit ;

-User correctement des majuscules et minuscules ;

-Savoir manier les synonymes pour enrichir ses écrits ;
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~Enoncer ses idées clairement de la bonne maniére au bon moment.
RELECTURE ET CORRECTION

-Mettre en pratique les astuces de relecture qui permettent de déjouer les coquilles ;
-Apprendre a déjouer les pieges du correcteur automatique ;

-Exercer sa vitesse de relecture pour ne rater aucune faute ;

-Comprendre I'importance de I’écriture manuscrite dans le processus de correction.

ECRITS PROFESSIONNELS : REDIGER ET CONVAINCRE

-Apprendre a aérer un texte ;

-Connaitre différents niveaux de langue et repérer les champs lexicaux spécifiques a
sa profession ;

-Utiliser la ponctuation correctement pour mettre son propos en valeur ;

-Utiliser la ponctuation correctement pour éviter des fautes de construction.

MODALITES PEDAGOGIO\U'ES POUR IPENSEMBLE DES MODULES :

Apports théoriques, échanges, exercices sur mesure, prises de notes manuelles et
tapuscrit, guidage tout au long du processus d’entrainement.

DEROULE DE LA CERTIFICATION

Iépreuve 1: DICTEE : (Durée : 5 min)

Elle est lue deux fois et permet de vérifier que vous n’avez pas de difficultés particu-
lieres pour rédiger. Cet exercice n’est pas noté, mais si les erreurs sont nombreuses,
il donnera lieu a une réserve, indiquée avec votre score.

Lien avec les modules du catalogue : module 2

Iépreuve 2 : TACHE DE REDACTION : (Durée : 9o min)

On vous lit deux fois un texte argumentatif dans lequel un narrateur exprime son
opinion. Vous devez rédiger un résumé de 205 a 225 mots qui indique la probléma-
tique, les arguments et la position du narrateur. Dans cet exercice, I'orthographe
n’est pas notée. Le correcteur sera attentif a la qualité de votre syntaxe, de la ponc-
tuation utilisée et du vocabulaire choisi.

Lien avec les modules du catalogue : modules 3, 4 et 5
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Epreuve 3: QCM ORTHOGAPHE (Durée : 55 min)

Ce questionnaire comporte 120 phrases, dont 9o qui concernent des difficultés cou-
rantes, et 30, des difficultés d’un niveau plus élevé ou littéraire. Pour chaque phrase,
vous devez identifier les fautes, ou bien indiquer qu’il n’y en a pas. Il peut y avoir o,
1, 2 ou 3 erreurs dans chaque phrase.

Lien avec les modules du catalogue : modules 1 et 2

Iépreuve 4 : QCU VOCABULAIRE (Durée : 30 minutes)

Ce questionnaire porte sur 100 mots issus du vocabulaire professionnel. Pour chaque
mot, il faut choisir la proposition dont le sens est le plus proche parmi quatre choix.
Pour cet exercice, nous vous conseillons de ne pas répondre si vous avez un doute :
répondre de maniére incorrecte vous coltera plus de points que de ne pas répondre.
Lien avec les modules du catalogue : modules 1 et 2

RAPPEL DE L’ECHELLE DES SCORES

La certification est obtenue si le score en orthographe sur 1 ooo est supérieur ou
égal a 300, ou si le score rédactionnel sur g est supérieur ou égal a 3.

Partie orthographe :

NIVEAU 300 - ORTHOGRAPHE TECHNI%J'E

Aptitudes pour rédiger des textes simples.

Recommandé pour les métiers dans lesquels s’échangent des consignes techniques
simples.

NIVEAU 500 - ORTHOGRAPHE PROFESSIONNELLE

Aptitudes pour rédiger des textes élaboreés.

Recommandeé pour des managers, commerciaux, ingénieurs, techniciens supérieurs,
assistants, secrétaires, etc.

NIVEAU 700 - ORTHOGRAPHE AFFAIRES

Aptitudes pour rédiger des textes qui ont une portée stratégique ou légale, ainsi
que pour relire et corriger les textes de collaborateurs.

Recommandeé pour des responsables grands comptes, assistants de direction, di-
recteurs de service, juristes, avocats, notaires, etc.
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NIVEAU goo -ORTHOGRAPHE EXPERT
Recommandé pour les métiers liés aux lettres : relecteurs correcteurs, rewriters,
traducteurs, formateurs, coachs, etc.

Les compétences rédactionnelles sont notées sur g points :
Niveau 3 Rédactionnel niveau TECHNIQUE

Niveau 5 Rédactionnel niveau PROFESSIONNEL

Niveau 7 Rédactionnel niveau AFFAIRES

Niveau 9 Rédactionnel niveau EXPERT

Dictée : Une réserve sera apportée au certificat (figurée par la lettre R) dans I'un
des cinq cas suivants : - le texte n’est pas rédige.




FORMATION EN COMMUNICATIONI DIGITALE
Parcours deformatwnencmmmuucauondtgdaleet
préparalion a la certification Riéseaur Sociaux
via fllternative Digitale

Titre de ’offre : Développer ’activité commerciale par les réseaux sociaux
PP P

Points forts : ’apprenant dispose a la fin de la formation d’une vision globale et sur
mesure de sa propre utilisation des réseaux sociaux, en cohérence avec la certifica-
tion.

Pré-requis : Le candidat devra présenter des connaissances en numérique. Afin de
vérifier son niveau de connaissance un test sera réalisé lors de son inscription. Sa
candidature sera validée dés obtention de 500 points au test de connaissances.
Avoir un projet de développement de son activité commerciale par les réseaux so-
ciaux afin de rendre opérationnelles les compétences acquises.

Type de parcours possibles :

Individualisé : selon les objectifs individuels.

Collectif : groupes construits en fonction des niveaux constatés chez les éléves en
entretien et aprés re'ception des prérequis.

Modalités et Délais d’acces :

Demander un devis ou une prise en charge via le site web, par mail ou téléphone.
-Le délai d’acceés a la formation peut différer selon le financement choisi (fond
propres ou OPCO) ;

-Si le client paie sur ses propres deniers, I'organisation de la formation se fait en
fonction des emplois du temps de I’éleve et de la formatrice ;

-Dans le cas d’'un OPCO il est recommandé de mettre en place un délai d’'un mois
entre la demande de prise en charge et le début de la formation pour étre sir du
traitement du dossier et du financement ;

-Si le client souhaite passer la certification Alternative Digitale, il peut organiser
son passage en distanciel quand il le souhaite, sur son temps de formation ou dans
les jours suivants ;

MODALITES TECHNIQUES, PEDAGOGIQJ'ES ET D’ENCADREMENT POUR
L’ENSEMBLE DES MODULES :

Alternance entre apports theorlques et ateliers prathues permettant une mise en
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giaires.

TARIF : 2420 EUROS TTC EN PARCOURS INDIVIDUEL
PARCOURS COLLECTIF SUR DEVIS

FORMATION ET HANDICAP :
En cas de handicap, les modules peuvent et seront adaptés en fonction des besoins
exprimes ;

Découvrez sur demande notre guide pour le passage de la certification : (Infos com-
plémentaires concernant |’évaluation et la certification), ainsi que le référentiel via
France Compétences.

https://www.alternativedigitale.com/developper-activite-commerciale-reseaux-so-
ciaux/
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/7643

PROGRAMMES ET CONTENUS DES MODULES :
MODULE 1: Définir une stratégie sur les réseaux sociaux

Contenu de la formation :

-Comprendre le fonctionnement des différents réseaux sociaux ;

-Définir sa cible client en lien avec son activité et ses objectifs commerciaux ;
-Analyser la concurrence ;

-Elaborer une stratégie de communication adaptée a son activité ;
-Déterminer ses objectifs commerciaux ;

-Sélectionner les plateformes en fonction de son activité et de son public cible.

MODULE 2: Creer et paramétrer une page de pre'sentation de son entreprise

Contenu de la formation :

—Etapes pour créer et paramétrer une page / un compte d’entreprise sur les réseaux
sociaux choisis ;

-Optimisation de la page / du compte ;

-Personnalisation de la page / du compte.
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MODULE 3 : Animation éditoriale sur les réseaux sociaux

Contenu de la formation :

~Evaluation de la réputation digitale de I’entreprise sur son marché ;
~Etablissement de la ligne éditoriale : ton, style et sujets des publications ;
-Etablissement d’un planning éditorial : diffusion optimale et réguliere des informa-
tions ;

-Adaptabilité du contenu en fonction de la cible visée : animer, informer et fidéliser
la communauté.

MODULE 4 : Creéation de contenus pour les réseaux sociaux

Contenu de la formation :

Regles rédactionnelles pour les réseaux sociaux : astuces pour capter I'attention
-Création de contenus a plusieurs niveaux de lecture : adaptés a différents publics ;
-Fondamentaux du storytelling ;

-Techniques de copywriting pour les réseaux sociaux ;

-Utilisation d’images, vidéos et liens : enrichir les contenus textuels.

MODULE 5 : Animation éditoriale sur les réseaux sociaux

Contenu de la formation :

-Choix du bon format vidéo pour chaque réseau social ;
-Sous-titrage des vidéos : améliorer I'expérience utilisateur ;
-Introduction aux outils d’édition vidéo : créer des vidéos de qualité.

MODULE 6 : Animation éditoriale sur les réseaux sociaux

Contenu de la formation :

-Importance de mesurer la performance sur les réseaux sociaux ;

-Indicateurs clés de performance (KPI) ;

-Introduction a un outil de suivi et d’analyse de la performance sur les réseaux so-

ciaux ;
-Gestion des commentaires et interactions avec les utilisateurs.
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Organisation et oblention de la certification

PRESENTATION DE LA CERTIFICATION ET ECHELLE DES SCORES

Examen et durée :

La formation prépare a la certification RS7643 « Développer I'activité commerciale
par les réseaux sociaux » éditée par Alternative Digitale, référencée sur France Com-
pétences.

Alternative Digitale a choisi d’assurer |'évaluation certificative afin de garantir une
égalité de traitement pour tous les stagiaires.

L’évaluation finale prend la forme d’un examen en ligne d’une durée de 9o minutes,
sous la surveillance vidéo réalisée par le certificateur.

Ainsi, chaque stagiaire passe un examen écrit de go minutes, en ligne, sous la sur-
veillance vidéo d’Alternative Digitale.

Le stagiaire peut choisir le lieu, le jour et I’heure pour passer sa certification, en lien
avec I'organisme de formation.

L’évaluation porte sur les 7 compétences du référentiel.

’examen est effectué sur un Mac ou un PC équipé du navigateur Google Chrome
auquel est ajouté I'extension ProctorExam.

Le stagiaire répond a une quarantaine de questions, des exercices pratiques en ligne
visant a valider chaque compétence.

Validation de la certification :
La certification est attribuée des I'obtention de 65% de bonnes réponses par com-

pétence.

Organisation :

Pendant la formation, I"apprenant accéde a une documentation explicative fournie
par la formatrice afin de préparer et passer ’examen sereinement.
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FORMATION EN COMMUNICATION DIGITALE
Organisation et oblention de la certification

Résultats attendus a la fin de la formation :
Autonomie dans la gestion des réseaux sociaux de son entreprise, pour un dévelop-

pement de Pactivité.
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Prise en main et démarche : Easy Qualiopi
Cette formation a été construite pour répondre a un besoin d’accompagne-
ment sur 2 niveaux concernant d’une part la démarche de formation et d’autre

part I'utilisation de Notion. La durée des modules est de ce fait variable puisque
construite sur mesure.

Durée maximale de la formation : 15 heures.

Prérequis s’appliquant a I’ensemble des 2 offres :

Avoir le projet de créer un centre de formation ou déja étre formateur
Etre client chez Les Clefs de Polymnie et avoir acheté Easy Qualiopi

Objectifs pédagogiques des 2 offres existantes :

Répondre a la fois aux besoins des apprenants et aux impératifs de gestion d’un
organisme de formation comme a la démarche Qualiopi.

Comprendre I’ensemble des démarches et documents a maitriser pour gérer serei-
nement sa démarche qualité en étant pleinement acteur de ladite démarche.
Gagner du temps et faciliter |a gestion administrative pour se concentrer sur la
qualité de ses offres de formation.

Résultats attendus :
Maitrise du référentiel Qualiopi et autonomie dans ’utilisation d’Easy Qualiopi.

Modalités et délais d’acces :

Demande de devis ou de prise en charge via le site web, par mail ou téléphone.
Le délai d’acces a la formation peut différer selon le financement choisi (fond
propres ou OPCO) ;

Si le client paie sur ses propres deniers, 'organisation de la formation se fait en
fonction des emplois du temps de |’éleve et de la formatrice

Dans le cas d’'un OPCO il est recommandé de mettre en place un délai d’un mois
entre la demande de prise en charge et le début de la formation pour étre sir du
traitement du dossier et du financement ;

Formation et handicap :
En cas de handicap, les modules peuvent et seront adaptés en fonction des besoins exprimés.

TARIFS :

EASY PRO : A PARTIR DE 590 euros TTC HORS TEMPLATE

EASY PREMIUM : A PARTIR DE 1100 EUROS TTC HORS TEMPLATE

N.B. I’achat de I’outil Easy Qualio prérequis a I’inscription a cette for-
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FORMATION
Contenu des modules

mation n’est pas inclus dans le tarif de la formation. 850 euros de frais annexes
pour achat du systéeme a preévoir.

PRISE EN MAIN ET DEMARCHE EASY QUALIOPI

MODULE 1: LE REFERENTIEL QUALITE KESAKO ?

Contenu de la formation :
-GLOSSAIRE ;

. \
-7 criteres ;

-32 indicateurs pour la Vg ; 33 indicateurs pour la V1o ;
-Des spécificités pour chacun ;
-Des éléments de preuves transversaux ;

MODULE 2: UN PEU D’ADMINISTRATIF

Contenu de la formation :

-Documents a maitriser :
NDA ;
CONTRAT :
CONVENTION ;
ATTESTATION ;
EMARGEMENT ;

-Les étapes a respecter dans la gestion des dossiers :
. CPF ;

e OPCO;

. ENTREPRISE ;

Trouver un partenaire certifiant = les différentes étapes (échange, habilitation, mise
en place du partenariat).

MODULE 3: CHOUCHOUTER SES APPRENANTS

Contenu de la formation :

-La prise de contact ;

-Préparer 'entretien pédagogique ;
-Faciliter la transmission des prérequis ;
-Relancer sans agresser ;
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FORMATION
Contenu des modules

-Transmettre les infos en temps et en heures ;
-De la pédagogie et de la bienveillance, ou une main de fer dans un gant de ve-
lours...

MODULE 4: ET EASY QUALIOPI DANS TOUT CA?

Contenu de la formation :

-Découverte et prise en main du systeme ;
-Exploration du fonctionnement des bases de données ;
-Exploration de la partie finance ;

-exploration de la partie veille.

MODULE 5 : La déclaration du Bilan Pédagogique et financier

Contenu de la formation :

-Qu’est-ce que le BPF ?
-Comment le remplir correctement ?

-Tirer parti d’Easy Qualiopi : EASY BPF...
MODULE 6 : Implémenter correctement I'intelligence artificielle au sein de son OF

Contenu de la formation :
-Ce qu'’il est possible de faire et ce qui est interdit ;
-Créer sa charte d’utilisation d’lA ;

-Bien choisir ses outils en conformité avec la loi ;
-Ressources utiles.

MODULE 7 (en option) : ENREGISTRER SON ETABLISSEMENT SUR EDOF

Contenu de la formation :

-Les documents a préparer ;
-Le questionnaire a remplir sur la plateforme ;
-Le suivi.

FORMATION NON CERTIFIANTE

MODALITES PEDAGOGIQLLES POUR I’ENSEMBLE DES MODULES :

Apports théoriques, échanges, pratique de remplissage personnalisée directement
au sein du systéme installé via le compte Notion de apprenant.
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Modalites d evaluation

Quiz sur le glossaire ;
Creéation d’un dossier et de "ensemble des pieces de A a Z.
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Suivez-moi...




