Control™Cy,

la solution formation "/

DEVELOPPER SES COMPETENCES

DIGITALES
TOSA® DigComp

Public visé

Tout utilisateur souhaitant confirmer ou
approfondir ses compétences digitales.

Pré - requis

Environnement bureautique et
navigation internet

Objectifs

A l'issue de la formation, le participant
sera en mesure de :

Naviguer aisément sur internet en toute
sécurité

Collaborer et organiser son espace de
fravail grace aux outils digitaux
Connaitre et utiliser les différents
réseaux sociaux indispensables

Créer du contenu digital impactant
Configurer les principaux matériels,
périphériques et comptes

Méthode pédagogique

Formateur bureautique spécialiste du
Pack Office, des outils collaboratifs et
de la communication digitale

La formation sera interactive,
alternance de présentations et
d'exercices concrets.

Ces exercices peuvent étre modifiés
afin de se rapprocher de I'activité
professionnelle des participants.
Echanges autour de vos
problématiques

Modalités de déroulement : formation
en présentiel — phases d'apprentissage
mentionnées au programme

Moyens de suivi : feuille d'émargement
signée par demijournée par le
formateur et le(s) stagiaire(s)

Modalités de sanction de I'action :
délivrance d'une attestation de
formation

En option : certifier ses compétences et
atteindre le niveau opérationnel
TOSA® DigComp (financement CPF)

Moyens d’évaluation : En cours de
formation, par des productions

en fin de formation, par un
questionnaire d'auto-évaluation

02 jours — 14h00

Programme

Le contenu de ce programme peut faire I'objet
d’'adaptations selon les niveaux, prérequis et besoins des
apprenants.

Gérer I'information numérique

Comprendre le langage web : SSL, cache, cookies,
bookmarks

Comparer les différentes sources d'informations et identifier
les sources fiables

Effectuer des recherches de qualité sur internet : par mot
clés, images, site internet

Comprendre les différents types de résultats de recherche
Proposés

Choisir et organiser ses unités de stockage (cloud, disque
dur)

Classer et sauvegarder régulierement ses données

Créer du contenu numérique

Comprendre la création et le fonctionnement de pages
Web

Créer du contenu numérique : images et vidéos simples
Comprendre les notions de base d'un mini site internet
Se familiariser avec les différents réseaux sociaux
Partager du contenu efficace sur les réseaux sociaux
Connaitre les regles relatives aux droits de reproduction
Gérer et protéger son identité numérique

Communiquer et collaborer gréice au numérique

Gérer, classer, trier des mails

S'abonner & des listes de diffusion

Utiliser un forum, un réseau social et respecter ses regles
d'usage (netiquette)

Découvrir les outils collaboratifs pour étre plus efficace au
quotidien

Partager des documents et des informations

Accéder a ses documents en mobilité

Définir une méthodologie de travail pour la mise en place
des outils collaboratifs
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La sécurité numérique (cyber sécurité) et résolution de
problémes

Utiliser les différentes connexions disponibles quel que soit le
matériel utilisé : Wifi, Bluetooth

Résoudre les problémes de routine sur un ordinateur, une
tablette ou un smartphone : redémarrage, mise a jour
logicielle...

Etre capable de protéger son environnement de travail
Protéger ses données personnelles

Gérer et sécuriser son utilisation de mots de passe
Connaitre et identifier les risques des outils en ligne
Identifier les sites Welb ou mails utilisés & des fins

frauduleuses
Adopter les bonnes pratfiques en cas d'attaque

Moyens techniques mis a disposition

Supports d'animation pédagogique utilisés en vidéo-
projection. 1 PC/stagiaire, connexion fibre et Wifi,
imprimante multifonctions.

Installations dans notre centre de formation : salles de
formation équipées de tables, chaises, mur clair pour la
projection, paperboard et/ou tableau blanc ou numérique
interactif.

En cas de formation intra sur site externe a ControlC, le
client s'assure et s'engage également & avoir toutes les
ressources matérielles pédagogiques nécessaires
(équipements informatiques...) au bon déroulement de
l'action de formation visée conformément aux prérequis
indiqués dans le programme de formation communiqué..
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