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FORMATION O-PAO

PRE-REQUIS
Uneconnaissancedel’outilinformatiqueestindispensable.Lapratiqueet
I'utilisationd'internetetdeslogicielsdecommunicationtypeWord,Power-
Point, Photoshop sont conseillés.

OBJECTIFS
Gérervotreinterfaced’administration,intégrerdutexte,desimagesetcom-
prendre la mise en page d’une page Web.

Organiser les liens entre les pages.

DUREE

142 journées (7 a 14 heures), de 09h00 a 17h30.
Les2jourssontespacésdeminimumd’1jourpourpermettreauxpartici-
pants.es de mettre en pratique leurs acquis entreprise.

COMPETENCES
Vousétesforméparunformateurquiestunprofessionneldelacommunica-
tion, infographiste en agence de communication depuis 30 ans.
Expert sur les logiciels Adobe”

MOYENS PEDAGOGIQUES

La salle de formation est équipée

- Plan de travail

- Chaises ergonomiques,

- Tableau mural effacable

- Multi-prises pour branchements ordinateurs.

- Prises réseau internet RJ45 et Wifi

- Accés internet treés haut débit : Fibre

- Eclairage lumiére naturelle

- Ordinateurs Imac écran 27 pouces

- Licences logiciels Adobe’ Creative Cloud

- Copieur / Imprimante / Scanner A3 couleur - Xerox
- Scanner A4 couleur - Epson

- Support de cours et exercices

Espace détente

- Machine a café

- Frigot

- Four micro-ondes
-Desboissonschaudesoufroidessontadispositionetoffertes(café,thé,
bouteilles d'eau de source.

PUBLIC CONCERNE
Chargésdecommunication,demarketingoutoutepersonneayantbesoin
d‘intégrer professionnellement des images dans ses documents.

PARICIPANTS

Présentiel :
-1a2participantsmaximumdelamémeorganisationavec1formateur
dans la salle O-pao
-3a6participantsmaximumdelamémeorganisationavec 1formateur
dans une salle de formation chez notre prestataire.

DELAIS D’ACCES ET NOMBRE DE PARTICIPANTS
Les délais d'accés alaformationindividuelle sont fonctions desjournées
disponibles.Nousvousinformonssousles48hdesdatesdisponibles.Lesdélais

d'accesalaformationengroupesontfonctionsdesdatesdesessionsoudes
places disponibles.

llestsouhaitable de serenseignerau 0380540242 ou parmaila:contac-
t@o-paofr.

METHODES PEDAGOGIQUES
Identificationdesbesoinsdechaqueparticipantenamontdelaformation:
entretientéléphoniqueindividuelavecleformateurouéchangesparemail,

Pédagogie : Notre objectif est de vous accompagner a devenir auto-
nome et plus créatif

Apports théoriques sur les origines du logiciel et travaux pratiques,
Echanges entre les participants,

Démonstration de I'environnement logiciel,

Démonstration de production de page web.

Assistance téléphonique et courriel post-formation.

MODALITE DEVALUATION
Unquestionnaired'évaluationdelaformationestrempliparl’apprenant,a
lafoissurl’actiondeformationetsurlavalidationdesesconnaissances.
Uneattestationdefindeformationavecatteintedesobjectifsestremise
personnellement a chaque stagiaire.
Uneattestationdassiduitéetdeprésencevientcompléterledispositifavec
envoi au commanditaire de la formation.
Unquestionnairedesuiviaccompagnecettedémarchedansles2moisqui
suivent l'action de formation (envoi et retour par mail).

ACCESSIBILITE HANDICAPES
InformationHandicap:Nosformationspeuventétreaccessiblesauxper-
sonnes en situation de handicap.
Chaquesituationétantunique,nousvousdemandonsdepréciseral‘inscrip-
tionvotrehandicap.Nouspourronsainsiconfirmerl’ensembledespossibi-
litésd'accueiletvouspermettredesuivrelaformationdanslesmeilleures
conditionsenaccord avecvotre employeur. Pour toutesinformations
complémentaires,nousvousconseillonslesstructuressuivantes:ONISEP,
AGEFIPH et FIPHFP

NouschoisissonsdessallesdeformationPMRaccessiblesparlestransports
encommunetaproximitédelieuxderestauration/hébergement.O-pao
estparticulierementsensiblealintégrationdespersonnesensituationde
Handicap.

Contactez-nousafindétudierlespossibilitésdecompensationdisponibles.

TARIFS
TouteslesactionsdeformationdispenséesparO-PAOfontl'objetd'uneconven-
tiondeformationoud’uncontratindividueldeformationprofessionnelle.

Cesdocumentsaccompagnésdureglementintérieur,del’attestationd’infor-
mationspréalablesal’inscription,delafichedescriptived’actiondeformation,
complétent le devis détaillé et complet.

650€£(sixcentcinquanteeuros)NetdeTaxe, 780€€(septcentquartevingteuros)
TTC
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Wordpress

Découvrir le fonctionnement d’un site internet et plus spé-
cialement de WordPress.

Mettre a jours un site intenret

Gérer la bibliothéque de médias
Administrer un site WordPress

Ajouter des administrateurs
Créer des pages et des contenus textes et images

CONTENU WORDPRESS

Détermination des besoins spécifiques

[J Identifier les objectifs du site

(] Définir les cibles

(] Déterminer le contenu initial du site

[ ldentifier les animateurs du site et leurs roles

Gestion de I'arborescence du site
(1 Découvrir le systéme de menu
[J Concevoir une bonne ergonomie
[ Afficher / masquer des rubriques

Gestion de la page d’accueil et des widgets (ex: num. de

Présentation générale de l'interface d’administration et~ téléphone, adresse...)
de ses fonctionnalités

[J Se connecter et droits d’accés

[J Connaitre I'apparence générale et les fonctions

Animation du site
[J Ajouter un administrateur
CJControlerlapartieCorrespondances(demandedecontact)

Gestion des médias [ Visualiser le quota du site internet

(I Découvrir la bibliotheque de médias
OApprendreapréparerdesimagesetdesPDF (taille,compres-
sion et données)

Gestion d’articles et de publications sur le site

CIElaborerdesmots-clésetdescriptionpourleréférencement
naturel
[IDévelopperunestratégiededéveloppementdelanotoriétédu
site

[J Connaitre les outils statistiques

[J Maitriser I'ajout / modification d'une page

0 Examiner la barre d'outils

CJOptimiser larédaction surle web (mots-clés, titres, etc...
dans une optique SEO)

O llustrer les textes (mise en page des médias)

[J Apprendre a gérer des contenus associés (actualités)
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