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Entrées/sorties permanentes

Durée ajustable en fonction des
acquis antérieurs du stagiaire.

& Public

Tout public : demandeurs
d’emploi, salariés, adultes
en reconversion

2 Financements

CPF
France Travail (AIF/CSP)
Entreprise
Personnel

=7 La certification TOSA ©

Cette certification valide
un niveau de compétences
par un score sur une échelle
de 1a1000:

Initial de 1 a 350 pts
Basique de 351 a 550 pts
Opérationnel 551 a 725 pts
Avancé de 726 a 875 pts
Expert de 876 a 1000 pts

Qs Contact

Notre équipe vous répond
du lundi au vendredi,
de8h30a18h.

@ Objectifs

Cette formation permet d'acquérir une maitrise progressive des outils, méthodes et situations numériques
courantes, d’une simple navigation en ligne a des usages plus avancés et autonomes. Elle prépare également
les apprenants a la certification Tosa DigComp, reconnue sur le marché professionnel pour valoriser leurs
compétences.

A l'issue de cette formation, vous serez capable de:

La certification TOSA est le standard international de mesure des compétences Informatiques
Certification inscrite au Répertoire Spécifique

- Rechercher, organiser et évaluer des informations numériques efficacement dans un contexte

professionnel.

- Communiquer et collaborer a I'aide des outils digitaux avec professionnalisme.
- Créer et modifier du contenu numérique (textes, présentations, supports visuels, etc.) de maniere

pertinente.

- Assurer la sécurité de vos données et de vos appareils, en appliquant les bonnes pratiques numériques.
- Résoudre des problemes techniques courants et optimiser votre environnement numérigue selon vos

besoins.

- Valoriser vos compétences par une certification reconnue, du niveau opérationnel a expert, selon votre

progression.

INTERVENANT : Ann SEZNEC

En vous inscrivant a cet évenement, vous acceptez que toute photo ou vidéo prise de vous soit utilisée dans tous
nos supports de communication tel que les réseaux sociaux et le magazine trimestriel.

Aucun.

2y Moyens utilisés

1000 m? de locaux sécurisés sur 2 sites (dont
800 m? accessibles aux personnes handicapées) -
Salles dédiées et climatisées - Locaux équipés de 150
ordinateurs - Vidéoprojecteurs - Connexion internet
wifi.

Méthodes pédagogiques

Formation en présentiel - Supports pédagogiques
- Animation du cours sur écran central - Travaux
pratiques - Ateliers pratiques - Pédagogie d'approche
concrete et adaptée.

53 Délais d'acces

ADF s’engage a vous répondre dans les meilleurs
délais suivant votre demande de formation
au catalogue. La prestation débutera au plus tot
apres l'acceptation de prise en charge du dossier.
Cette durée peut varier selon le financeur de l'action
(nous contacter).

) Modalités d'acces

Entretien individuel.

3 Modes de formation possibles

INTRA-ENTREPRISE : la formation se déroule avec
les salariés d’'une méme entreprise, elle peut avoir
lieu soit dans les locaux de I'entreprise, soit a ADF
INTER-ENTREPRISE : la formation se déroule a ADF
et peut regrouper des salariés de différentes
entreprises (ou méme des demandeurs d’emploi)
au sein d’une méme session.

@) Tarifs

Tarif variable selon le mode de financement
(nous contacter).

] Accessibilité aux personnes
en situation de handicap

ADF s’engage a tout mettre en ceuvre pour permettre
I'accessibilité de son offre, en fonction des besoins
et compte tenu des difficultés particulieres liées au
handicap des personnes concernées. Formation
ouverte aux personnes en situation de handicap.
Deux sites de formation (un site avec rampe d‘acces
et le 2¢ avec un ascenseur pour les PMR).

Documents de suivi de la formation

Feuille d’émargement signée par demi-journée de
formation pour le suivi de l'assiduité, la ponctualité
et les absences - Attestation de fin de formation -



Déroulé de la journée (souple, évolutif et impactant)

Validation de la formation

Score sur une échelle de 1 a 1000.

passage si le score est inférieur a 551 points.

Délivrance de la certification TOSA® DigComp
Si le score est supérieur a 551 points ou d’une attestation de

Test adaptatif TOSA® : QCM, manipulation de logiciels,
Scoring mathématique IRT (Item Response Theory).

Test d’évaluation des compétences TOSA®

Un test en ligne reposant sur une technologie adaptative.
45 questions en 75 min.

Passage en conditions d’examen dans notre centre agréé TOSA®.

Score sur une échelle de 1 a 1000.
Délivrance de la certification si le score est supérieur
a 551 points sous 5 jours ouvrés.

E% Programme de formation

- Rechercher efficacement des informations sur Internet;
- |dentifier des sources fiables;

- Organiser et retrouver ses fichiers;

- Appliquer les bases de la sauvegarde;

- Utiliser I'e-mail, la messagerie et la visioconférence;

- Partager des documents en ligne;

- Respecter les regles de la communication numérique;
- Gérer son identité et son image en ligne;

- Créer et mettre en forme des documents;

- Modifier des supports existants;

- Choisir le bon format de diffusion;

- Sécuriser ses mots de passe et ses acces;

- |dentifier les menaces courantes;

- Protéger ses données personnelles;

- Résoudre des incidents techniques simples;

- Installer et configurer des outils numériques adaptés a ses

besoins.

- Rechercher de I'information simple sur Internet;
- Utiliser e-mail et messagerie;

- Créer des documents basiques;

- Naviguer dans un environnement numérique;

- Sauvegarder et organiser des fichiers.

- Rechercher et évaluer des sources d’information;

- Communiquer et collaborer avec des outils numériques;
- Créer et modifier du contenu structuré;

- Appliquer des pratiques de sécurité;

- Gérer des problemes techniques courants.

- Mettre en place des stratégies de recherche élaborées;

- Analyser et croiser des sources;

- Gérer des volumes de données et le travail collaboratif;
- Adapter sa communication selon les interlocuteurs;

- Administrer des espaces collaboratifs;

- Développer une présence numérique maitrisée;

- Produire des supports multimédias élaborés;

- Adapter les contenus a différents publics;

- Respecter droits d’auteur et licences;

- Evaluer les risques numériques;

- Mettre en ceuvre des procédures de protection adaptées;
- Appliquer la réglementation (RGPD, confidentialité);

- Diagnostiquer des dysfonctionnements;

- Combiner plusieurs outils pour améliorer un processus;
- Personnaliser son environnement de travail.

- Définir des stratégies d’exploitation de I'information;

- Mettre en place des méthodes de veille et d'analyse avancées;
- Piloter des projets collaboratifs complexes;

- Définir des regles et bonnes pratiques pour une organisation;
- Concevoir des productions professionnelles avancées et
accessibles;

- Mettre en place des standards et méthodes;

- Déployer des politiques de protection des données;

- Former et sensibiliser aux risques numériques;

- Créer des solutions sur mesure;

- Accompagner et former les utilisateurs.

ADF est certifié QUALIOPI au titre des catégories d’ACTIONS DE FORMATION et ACTIONS DE FORMATION PAR APPRENTISSAGE.




