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Chez Adalia Consulting, nous avons fait le choix de
nous entourer de formateurs experts en bureautique,
IA et compétences numériques pour offrir des
formations innovantes et performantes.

Introduction

Les outils de bureautique évoluent, offrant des fonctionnalités
toujours plus avancées. Chez ADALIA CONSULTING, nous vous
aidons a exploiter pleinement Excel, Word, PowerPoint,
Outlook.... Nos formations sont concues pour tous les niveaux,
des initiations aux perfectionnements, en passant par
I'utilisation des outils collaboratifs essentiels tels qu'Office 365
ou Sharepoint, jusqu’a la maitrise de Windows et des nouvelles
technologies. Que vous soyez manager cherchant a optimiser la
communication avec votre équipe, ou assistant(e) désirant
gagner en efficacité, nos programmes adaptés répondent a vos
besoins. Elevez vos compétences en bureautique 3 un niveau
professionnel avec nous.

Notre métier

Notre mission

Chez Adalia Consulting, notre mission est d'accompagner les
apprenants et les professionnels dans le développement de
leurs compétences afin de répondre aux exigences d’'un
marché du travail en constante évolution.

Nous nous engageons a proposer des formations de qualité,
adaptées aux besoins de chacun, dans des domaines clés tels
que la bureautique, I'intelligence artificielle et les
compétences numériques. Notre objectif est de favoriser
I'employabilité, la montée en compétences et la sécurisation
des parcours professionnels.
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NOS METHODES :

Adalia est titulaire de la certification Qualiopi
depuis 2021, garantissant ainsi la qualité de nos
formations et de nos services.

Qualiopi »

processus certifié

I M REPUBLIQUE FRANGCAISE

La certification qualité a été délivré au titre de la catégorie d'action suivante :

ACTION DE FORMATION PAR APPRENTISSAGE
ACTION DE FORMATION

Nos méthodes pédagogiques sont basées
sur le transfert de compétences acquises
sur le terrain.

Les apports théoriques viennent enrichir la
mobilisation des connaissances et soutenir
les échanges de pratiques.

Toutes nos formations peuvent étre
prise en charge par votre OPCO.

NOS ACCOMPAGNEMENTS 2025

94%

ersonnes formées d . .
P De satisfaction

stagiaire
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NOS GERTIFICATIONS

Certification Tosa: faites la - TOSAa
différence et boostez votre CV aisttaashtis

Pourquoi se certifier ¢

Pour valoriser vos compétences

Parce qu'il est primordial de se différencier sur le marché
du travaill et face aux recruteurs, les certifications
Tosa vous permettent de valoriser vos compétences
bureautiques ou digitales. Elles délivrent un score sur
1 000 & apposer sur votre CV ou suUr vos réseaux sociaux.

Mos certifications Tosa sadressent aux etudiants,
demandeurs d'emplol, personnes en reconversion
professionnelle, salariés en formation ou en mobilité.

Utilisés par +7 000 entreprises, ecoles et organismes de
formation & travers le monde, le Tosa est la certification des
competences digitales de référence.

Faites la

DIFFERENCE

e nos certifes affirment

I'dsdution de leur carrigre

AMELIOREZ
votre employabilite

an artratian vALDHISEE
VOS5 COm F:-E'.'.E‘."I cas

www.tosa.org



Passer la certification Tosa 1 TOSAa

Comment
¢a marche

i TOSa

§

CERTIFICATION
TOSA EXCEL 2019

Monglewr Jesn Dugont

Vo compirtence, Vobre différence,

Avant le passage de la certification

Contactez directement le Centre
agréé Tosa le plus proche de chez
VOUS pour vous inscrire 4 une session
de passage.

Le jour J

Le passage du Tosa se fait sur
notre plateforme en ligne. Le test
est chronométré. Le temps imparti
dépend de la certification.

Votre score vous est communigué dés
la fin du test.

Une fois que vous avez passé |le Tosa

Vous recevez par e-mail votre dipléme
et vos résultats détaillés dans les 72h.
Moubliez pas de faire figurer votre
score Tosa sur votre CV ou sur votre
profil Linkedin.

Comprendre son score Tosa

Miveau

Score

Expeart

Avancé

Opérationnel

Basique

Debutant

876 - 1000

351 - 550

Dascription

Vous aveZ une connaissance exhaustive du sujet
dvalué. Votre productivité ast optimale dans son
utilisation.

Trés bonne maitrise du supet dvalué.
Votre productivité est axceallenta.

Vous étes autonome sur les opérations courantes
rancontrées dans un environnemant professionnal.

Vos connaissancas sont suffisantas et vous
parmattent de réaliser das tdchas simples.

Vous disposez da notions sur le sujet évalué pour
comprandra son usage dans un contaxte donné.

Centres agreas Tosa

wwdllosa.orgetrouveruncentre
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Le passage de la certification Tosa peut se
faire :

dans I'un de nos 1600 centres agrees
partenaires,

a distance via une sclution
d'e-surveillance,

en visio-conférence.

Une expérience enrichie

Mos certifications, sans échec et a la
technologie  unigque, s'adaptent au
niveau des réponses du candidat. Plus
la difficulté des questions augmente,
plus le niveau du candidat est élevé.

Des réesultats précis

Mos rapports de competences generes
a lissue de chague test sont faciles
a interpréter. lls aident les candidats
a prendre conscience de leurs axes
d‘amelioration et & se concentrer sur les
compeétences a renforcer.

i TOSa

CERTIFICATION
TOSA EXCEL 2018

s e

Monsieur Jaan Bupast

wwwibosa.ong
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NOS FINANCEMENTS

Les formations proposées par Adalia Consulting sont accessibles via

plusieurs dispositifs de financement, afin de faciliter 'accés a la
formation pour tous les publics.

Elles peuvent étre prises en charge :
COMPTE : :JVOPCOdpI | d dg lan de dével td
e parles ans le cadre du plan de développement des
FORMATION P P PP

compétences des entreprises,
 via le Compte Personnel de Formation (CPF) selon I'éligibilité des

parcours,
e ou a titre individuel dans le cadre d’un financement personnel.

Nos équipes accompagnent chaque bénéficiaire dans l'identification de

la solution de financement la plus adaptée a sa situation et assurent un
suivi personnalisé dans les démarches administratives.

NOS METHODES PEDAGOGIQUES

Les formations proposées par Adalia Consulting sont organisées selon

des modalités flexibles, adaptées aux besoins des entreprises et des
apprenants :

¢ En inter-entreprises : sessions regroupant des participants issus de
différentes structures, favorisant les échanges d’'expériences et les
bonnes pratiques.

e Enintra-entreprise : formations organisées sur mesure pour une
méme structure, permettant d’adapter les contenus aux besoins
spécifiques de I'entreprise.

e Enindividuel : accompagnement personnalisé permettant un
apprentissage ciblé et adapté au niveau et aux objectifs du
bénéficiaire.

Les parcours sont structurés en séquences pédagogiques progressives,
alternant apports théoriques, mises en pratique, études de cas et
évaluations, afin de favoriser I'acquisition des compétences et leur
application en situation professionnelle.
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PACK OFFICE

10 * INITIATION A L INFORMATIQUE
11 * WORD

12 * EXCEL

13 * POWERPOINT

14 ¢ OUTLOOK

15 ¢ GOOGLE SHEET

LOGICIELS GRAPHIQUES

17 * PHOTOSHOP
18 ¢ ILLUSTRATOR

DIGITAL

20 ° DIGCOMP
21 * TRAVAIL COLLABORATIF : DEMARRER AVEC OFFICE 365
22 * WORDPRESS

NUMERIQUE

24 « COMMUNICATION DIGITALE ET INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

25 « LES BASES DU MARKETING DIGITAL

26 « AMELIORER SON IMAGE SUR LES RESEAUX SOCIAUX & DEVELOPPER LE E-COMMERCE
27 « DEVELOPPER SES VENTES VIA TIKTOK E NEW

Nos autres thématiques de formations :

ADALIACONSULTING \
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Utiliser bes fonctions de base des principaux logiciels afin de produire des documents simples et de les communigquer

Decouvrir le panel d'outils et de logicels proposes par Google pour travailler en ligne ou gerer sa commuwnication sur le web et

Créer ou paramétrer son compts Google.

Connaissances de 'environnement. Uilisateur régulier d'intemet. Connaissance Windows

Formation accessiblés Bux pErsonnes &n situation de handicap

Alternance d'exposes theoriques et dexerdices pratiques. Support de formation

1. Trawailler dans Mervironniement Windows

Sa repérer dans Perwironnement Windows

Le bursau, ta barre des tiches, les fanétres

Gerer les t3ches - ouwrin, fermer un programms
Fazser d'une application & une autre

Organiser son poste de travail

Créer 1 Organser 585 GOESErs

Copier, deplacer, renommer, supprimer des fichiers.

2.Uniliser un logiciel de messagerie

Princips de |3 messagerie elecronigus (gestionnaire demails)
Créer &t enwoyer un medisge Electranique [emeil)

Consulter sa boite de réception, repondre, faire suivre un email
Joindre un fichier 3 un messags Sleoronigue (email)

Gérer s hoite mail

Ateligr protigue - Envoyer un moil ovec URe piece jointe

3, Decouwrir Internet

Les différents moteurs de rechenche

Decowsrir Pécran - Acoeder @ un site infermet

Fassar d'uns page 3 'quitre Telechargsr un document et
I'enregistrer

Remplir un docwment et I'enregistrer - Afficher une page deja
vizinde

Utiliser Phistarique - Dptimiser ses recharches de sites Web

« Muetire an favoris ses sites préferes ot les organiser

Arelier | faire un eohat sur intermet (sons l2 valider), décioner 325
impats, reserver wn billes de troin, suivee l'octuclite... |, gérer ses
Jovoris

A.Decovverte d'un traitemant de texts
Argliar pratgue | Créonan dun courner

5. Gerer bes dossiers et fichiers
Sdlectionner [erderrenommer)supprimer un dossier - Classer
sas dossiers

B Décowvrir Fenvironnement Word
La barre d'outils, les menus

La regle horimoniale o1 verticale
Les aptions et outils de correction

T.Créanion d'un dooument
Saisie, modification de texte
Sauvegarde d'un document

La mise &n forme

Les outils de mise en forme
Créanon de bordures 2t rames

Gestion des tabulstions, les paragraphas
Les puces 8t numienos

Document d'&valuation de satisfaction, test des Acquis, amestation de prézence, strestation de formation individualisée.

Evaluation de fin de formation.

2 jours soit 14H

Imtra ; 510€ net de t3xe [ jouwr



créer et mettre en forme des documents simiples et complexes
structurer un document (titres, sommaire, styles)

insérer des éléments (images, tableaux, objets

automatiser la mise en forme [styles, modéles)

optimiser la présentation de documents professionnels

Aucun prérequis technigue n'est exigeé pour le niveau débutant.

Une utilization basique de 'outil informatique est recommandés.

Toute personne ayant a utiliser professionnellement |2 traiterment de textes WORD.
Formation accessible aux personnes en situation de handicap

Un test de positionnement est réalisé avant Pentrée en formation afin d@valuer le niveau initial du participant
{débutant, intermeédiaire ou confirmé). Evaluation TOSA

Ce test permet :
» d'identifier les compétences déja acquises

» d'adapter l= contenu et le rythme de la formation
s de proposer un parcours individualise en fonction des besoins

Alternance d'exposes théoriques et d'exercices pratigues. Support de formation

Sur mesure en fonction du test de positionnemsnt

Document d'evaluation de satisfaction, test des acquis, attestation de présence, attestation de formation
individualisee. Evaluation de fin de formation. Certification TOSA possible

En fonction du programme souhaite

Disponible sur la plateforme CPF pour bes parcours individuel
Intra : 530€ jour net de t=xs

Evzluation TOSA : 25€

Tiest TOGA © G0



Prendre &n main 'interface d"Excel

Creer et enregistrer un classeur

Saisir et mettre en forme des données
Realiser des calculs simples [formules de base)
Mettre =n forme un tableau

Une utilisation basigue de I'outil informatique est recommandés.
Toute personne ayant a utiliser professionnellement EXCEL
Formation accessible aux personnes en situstion de handicap

Un test de positionnement est réaliseé avant 'entrée en formation afin d'@valuer le niveau initial du participant
{débutant, intermédiaire ou confirmé). Evaluation TOSA

Ce test permet :
s d'identifier les competences déja acquises

» d'adapter le contenu et le rythme de la formation
s de proposer un parcours individualisé en fonction des besoins

Alternance d'exposas theoriques et d'exercices pratiques. Support de formation

Sur mesure en fonction du test de positionnement

Document d'evaluation de satisfaction, test des acquis, attestation de présence, attestation de formation
individualisée. Evaluation de fin de formation. Certifiation TOSA possible

En fonction du programme souhaité

Dispanibde sur |z plateforme CPF pour kes paroours individus]
Intra : 530€ jour net de fEwme

Evaluation TOSA ; 25€

Tiast TOSA : G0E
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Construire avec methode et rapidité une présentation PowerPoint intésrant du texte et des Mlustrations (images, schemas,
tablezux, graphiques].

Definir la ligne graphique pour uniformiser |a mise en page des diapositives.

E:pl-::ter |es effets d'animation pour dynamiser le diaporama et ke projeter.

Creer la documentation associes.

Toute personne ufilisant des supports visuels. Il est necessaire d'etre initie a 'utilisation d'un ordinateur et de pratiquer
regulierement I'environnement Windows. Formation accessibles aux personnes en situation de handicap
Un test de positionnement est realise avant Fentrée en formation zfin d'evaluer le niveau initial du partidpant (debutant,
intermediaire ou confirme). Evaluation TOSA
Ce test permet -

s d'identifier les compétences déja acquises

& d'3depter le contenu =t ke nythme de la formation

s de propaser un parcours individualise en fonction des besoins

support de presentation, exerdices, boite a outils, supports de formation.

1 -Concevoir une présentation 3 - Enrichir une présentation
i ) i Insérer un tableau, un graphique, une image
Identifier les points des d'une presentation neussie. (travail sur Fimage)
Proceder avec methode -5 stapes. utiliser les outils de dessin
Metire au paint son plan. Insérer un diagramme smartart
Insertion de schémas

2 - Les différents affichages

Utiliser les themes pour apporter une cohérence visuelle. 4 - Dynamiser le diaporama et le projeter

modifier les couleurs, les polices et les effets du theme.

Exploiter les masques pour personnaliser Funivers graphigue.  Appliquer des effets de transition sur une ou plusieurs

Insérer un logo ou un cbjet graphique dans toutes les digpositives.

diapositives. animer le texte, les objets, des schemas.

hodifier les puces sur I"ensermible des diapositives. Executer le dizporama avec aisance © naviguer entre les
Appliquer un style d'arriere-plan. diapositives, inhiber M'écran, exploiter ke mode présentateur.
Gerer les en-tetes et pieds de page Insérer et paramétrer des objets multimedias : videos ow sons.

Dedencher une animation par un dic sur un cbjet.

Document d'evaluation de satisfaction, test des acquis, attestation de présence, attestation de formation
individualis2e. Evaluation de fin de formation. Certifiation TOSA possible

3 miodules de 2h # jour soit sh de formation en visio

Disponible sur la plateforme CPF pour bes parcours indivi dus]
Intra : 530€ jour net de tExe

Evaluation TOSA @ 25€

Test TOSA : 60
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Adapter Outlook & son activité pour gagner du temps et misux s'organiser.

Cptimiser ka gestion de ses mails pour faire face au flot quotdien.

Gerer ses oontacts, son agenda, ses taches. Centraliser ses notes et idées dans OneNote.
Exploiter des ressources collectves pour faciliter le trevail collaboretif

-r u

Toute personne ufilisant des supports visuels. 1l est néceszaire d'étre initié 3 'utilisation d'un ordinateur et de pratiquer
regulieremant Memvironnement Windows. Formation accessibles aux personnes en situation de handicap
Un test de positionnement est réalisé avant I'entrée en formation afin d'évaluer ke niveau initial du participant (debutant,

imtermediaire ou confirme). Evaluation TOSA
[= test parmet -
& d'identifier les competences d&ja acquises
« dadapter le contenu et le rythme de la formation

# de proposer un parcours individualise en fonction des besoins

Support de présentation, exercices, bofte 3 outils, supports de formation.

Feuilles de présence, attestation de formation individualisée , document de satisfaction. Certification TOSA

1. Personnalizer Outlook pour I'adapter & son activité

Arceder dirediement & Fessentied - personnalzer e ruban, les
affichages, les favoris.

Scapter COutlook 3 son activite @ définir des champs, des
categories, des indicabeurs.

Créser des modéles pour gagner du temps : mails types, phrases
artomatiques, bloc de paragraphes types

L i0rganizer l= classement et 'archivage des mails

Créser un fichier de données pour désengorger sa boibe a letires.
Creser des regles pour filtrer ef dasser automatiguement.
Erregistrer des actions rapides pouwr bes usages courants.
Transiormes um message en rendez-yous ow en tache.

Collecter rapidernent une information © les boutons de vole.

3. Mamifier, organiser et prioriser ses ackivités

Creer des rendez-wous ow evenemenis gponcteels, plarsfier kes
elernents pieriodigues,

Attribuer des couleurs pour visualiser et pricrmer ses ackivibes,
Organiser ses t3ches par contexte et nature d activites.

Definir des achéanoes ot metine =n place des rappels

3 miedules de 2h f jour soit 6h de formation

Disponible sur la plateforme CPF powr les parcours individuel
Imira : 530€ jour net de taxe

Evaluation TOSA : 25

Test TIDSA - G0E

5 - Centralizer ses notes ot idéess dans Onefote

Créer et organiser un ou plesiews boc-notes.

Sammir et hsérarchiser ses notes : pages, sous-pages, indicsteurs.
Insérer tous types de notes @ texte, Ecriture, schémas, images,
tablemuy, fchiers, contenuy Web, notes audio ow videa,

Beriader a wes notes depuis son PC, son Smartphone ou =
tabylethe.

& - Organizer e travail collabaoratif

Partager des agendas, des contacts, des bloc-notes Onefote.
Organier des reunions.

Deleguer et suivre des taches.

7. 5kype Entreprize dans Outhook

Contacts rapides dans Outlook

Répondne a un message vooal avec la messagerie instantanss ou
par erma

Debuter la cormrmunication de présence sur Outiook

Fachier dhistoripue de comrersation

Visualiser les appels mangués

Visualizer les conversations mangueses
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Etructurer et produire des tableaus simiples
Utilizer des formules de @louls mathématiques de base, et statistigues de base
Analyser etillustrer des données sous forme de graphiques.

-r u

Toute personne utilisant des supports visuels. Il est nécessaire d*étre initié a "utilisation d'un ordinatewr et de pratiquer
regulierement Memvironnement Windows. Formation accessibles aux personnes en situztion de handicap
Un test de positionnement est réalisé avant Fentrée en formation afin d'évaluer le niveau initial du participant {debutant,
intermediaire ou confirme). Evaluation TOSA
CE test permet :

& d'identifier les competences deja acguises

& dzdapter le comtenu et le rythme de la formation

& de proposer un parcours individualise en fonction des besoins

support de présentation, exercices, bofte 3 outils, supports de formation. Travaux pratiques en cours de formation
Formation en visioconférence, cours individuel et personnalise

LUenvironnement googhe shests Mommer les plages de cellules
Exploration de l'interface et des fonctionnalités Utilizer les nome dans les formules
Créer un fichier Mettre en forme dans Google Sheets
Créer une feuille de caloul Fusionimer dies cellules
Organiser =a feuille e la supprimer Valider [a présentation des donnéaes, (texte, nombre ot date]
Oy viry Fichier Sherts. danrs b= Drne Presentation des oxiules [aignement, encadrernent, ooules:,.)
Maviguer dans Google Sheets Dupliquer des mises en fonme
Exporier une fewille de cakul ; ;
Importer an C5Y Comprendne les outils pratigues
Bechercher remplacer
Utiliser les formules et fonctions Correctewr orthographique
Hout de formules =t Comprendre les formules dans Google Sheets Commentaines, discussions, notifications
Serioy de mombees Recommandations et astuces Goagle
Utiiser les fanctions statistiques [SOMME, MOYERNME._| Historigue et sauvvegardes
Modules complémmentaires
Les calculs o )
Riférmnces absolues E"-'TIEFH'IEI'I' ﬂtgnphql.rz :
Ferapivr des farrmubes conterant des reférenoes relatives ou Imsérer un graphique dans une feville de caloul
e Definir des styles et mises @n forme pour |= graphigue

Feuilles de présence, attestation de formation individualisée , document de satisfaction. Certification tosa

Disponible sur la plateforme CPF pour les parcours individuel
Imira : S30E jour net de tame

Evaluation TOSA : 25€

Tiest TOSA © 60
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Developpez vos compétences sur Photoshop et réalisez des supports visuels de gualité
professionnelle, de la retouche a la création graphique.

Connaitre les fonctionnalités du logiciel
Sawvoir créer et retoucher des images numériques pour les supports internet, multimedia et imprimeés

Aucun prerequis technigue n'est exige pour le niveau debutant.

Une utilisation basigue de I'outil informatique est recommandés.

Toute personne ayant 2 utiliser professionnellement l= traitement de textes WORD.
Formation accessible aux personnes em situation de handicap

Un test de positionnement est réalisé avant Pentrée en formation afin d'evaluer le niveau initial du participant
{débutant, intermediaire ou confirme). Evaluation TOSA

Ce test permet :
s d'identifier les competencas déja acquises

s d'adapter le contenu et le rythme de la formation
» de proposer un parcours individualise en fonction des besoins

Demonstrations, illustrations, exercices et manipulations sur le materiel. Posseder le logiciel Photoshop

Sur mesure en fonction du test de positiocnmemsant

Document d'évaluation de satisfaction, test des acquis, attestation de présence, attestation de formation
individualisée. Evaluation de fin de formation. Certification TOSA possible

En fonction du programme souhaite

Disponible sur |a plateforme CPF pour kes parcours individus]
Intra : 530€ jour net de tExe

Evaluation TOSA : 25€

Test TOSA, ; S0€



abaun

oonseminc

Larand K rars bun BH barmader sodderer, abe el sl

Etre capable d"élaborer des réalisations en utilisant les fonctionnalités du produit

Toute personne souhaitant maitriser les fonctionnalités de base de Illustrator.
Connattre I'environnement Windows ou MacOs et si possible guelgues notions
Maitriser 'outil informatique
Formation accessible aux personnes en situation de handicap
Un test de positionnement est réalisé avant I'entrée en formation afin d'évaluer le niveau initizl du participant
{débutant, intermeédiaire ou confirmé). Evaluation TOSA
Ce test permet :
s d'identifier les compétences déja acquises
» d'adapter l= contenu et le rythme de la formation
» de proposer un parcours individualise en fonction des besoins

Démaonstrations, illustrations, exercices et manipulations sur le matériel. Supports de formation

L.l'emironnement S.Les codorations

Lenvironnement de travail, le format de trevail, la gestionde |z coloration d'un trace, les attributs du contour/les degrades,
I'sfhichage, images vectorizlles et images bitmap les motifs de fondfles motifs de trace, les traitements et
2.Les techniques de dessin colorations

les dessins 3 main levee, les effets speciaux, les traces 6.Le texte

EEOMEtrigues texte libre/texte curvilignetexte captif, szisie/importation et
3.Les calgues comrection, typographie du caractere, texte en degradesa
selectionner un cabgue/un sous calque, oreer et cibler un motif/a aspect complexs

calguefun sous-calque, supprimer un celgue, Influence de 7.les images

I"ordre d'empilement des clgues, masguer,/affider un la creation d’une image bitmap, 'importation d'image, Fimage
calguefzous-calgue comime modele, kes traitements d'images

4.L3 gestion des traces B.Les exportations

les selections, la gestion des plans les trensferts, les exportations/exportation en POF

la gestion des tracés, b= déplacement et |a copie, les coupures
et fermetures, les découpes particulieres, les effets avec les
hhr&ﬂea transformations, la retouche des points

Document d'évaluation de satisfaction, test des acquis, attestation de présence, attestation de formation individualisse.

5 jowrs soit 21H

Intra ;: T20€ HT net de tzxe [ jour
Evzluation TOSA : 25€

Test TOSA : GOE



DIGITAL



Manipuler les outils numerigues a votre disposition en respectant les régles essentislles de securite.
Créer du contenu digital simgle, organiser ses unités de stockage, acceder aux differents réseaux.
='assurer d'zvoir les bons réflexes et les bons usages en toutes circonstances.

Toute personne désirant perfectionner ses connaissances sur Foutil dizital
Etre initi€ 3 Mutilisation d'un ordinatewr et savoir naviguer sur le Web. Formation acoessible aux personnes en situation de
handicap
Un test de positionnement est réalisé avant I'entrée en formation afin d'évaluer |2 niveau initial du participant
[débutant, intermédiaire ou confirmé). Evaluation TOSA
Ce test permet ;

s d'identifier les compéetences déja acguises

= d'adapter le contenu =t le npthme de la formation

= de proposer un parcours individualise en fonction des besoins

Support de présentation, exercices, boite 3 outils, supports de formation. Certification TOSA

1 - Rechercher et gérer I'information sur le Web et sur son 3 - Créer du contenu digital -

PC Utiliser les fonctions de base d'un traitement de texte ou

rechercher de |'information sur le Web avec différents d'un tablewr Appliguer des mises en forme, insérer des

motewrs de rechenche et filires. images, sffectusr des calouls.

Comparer les différentes sources dinformations et Connaitre les regles relatives aux droits de reproduction.

identifier les sounces fiables. Comprendre |a création et le fonctionnement de pages

Connaitre ke role d'un cache, d'un bookmark et des Web.

cookiss.

Choisir et organizer ses unites de stockage (cloud, disgue 4 - Resoudre les problemes les plus fréquents

dur]. Choisir Moutil, le logiciel ou le service ke misux adapte a ses
besains.

2 - Communiguer et collaborer en ligne Maintenir 2 jour ses ConNaissances NUMEriques.

Gerer, classer, trier des mails.

c'abonner 3 des listes de diffusion. 5 - appliguer les régles essentielles de sécurité

Utiliser un forum, un réseau social et respecter ses regles Connaitre les dispositifs indispensables 3 la sécurite des

d'usage. systemes informatiques

Collabaorer et partager des fichiers sur ke doud. Configurer et protéger son identite numerigue.

Communiguer Erace 3 la woix sur IP, le chat, la

dsic-conference.

Feuilles de présence, attestation de formation individualizée , document de satisfaction. La certification TOSA® DigComp evalue
cing competences digitales - informations et donnees, communication et collaboration, creation de contenu digital, résolution de
problémes et sécurite numerigue. Cette formation vise be niveau opérationnel.

& d&fimir selon le test de positionmement

Prenez contact sur © adaliaconsuttingfo@email.com



Découvrir les fonctionnalites éwoluées des outils et logiciels, approfondir ses conmnaissances et maitriser les outils

irformatiques.
Utliser Microsoft 365 et des documents via le Clowd

Travailler avec Office Online [Web Apps Word, Excel, PowerPoint et Qutlook)
Utiliser les possibilités de partaze et de codition en temps réel

Toute personne désirant perfectionner ses connaissances informatiques et souhaitant améliorer Putilisation des
logiciels d'office 365. Formation accessibles aux personnss en situation de handicap

Support de présentation, exercices, boite a outils, supports de formation. Travaux pratiques

Evaluation continue via des exerdices applicatifs etfou des ateliers de mise en pratique. Fevilles de présence, attestation de

formation individualisée , document de satisfaction

Lintroduction:

Présentation Office 365
Paramétrer son profil.
Ferzonnaliser la pags daccueil.
Accéder aux différents outils.

2 - Créer et partager des documents en ligne - Office Online

Acceder 3 son espace OneDrive.

Creer, modifier, co-editer des documents en ligne : Excel,
wiord, PowerPoint ou Cmehote.,

Partager des fichiers et dossiers.

synchroniser des documents pour travailler hors connexion.

3 - Communiguer et trevailler en équipe : Teams
Planifier, organiser ou participer 3 une réunion en ligne.
Effectuer un appel audio ou video.

Digkoguer par messagerie instantanée.
Partager son ecran, un document, une application.

5 modules de 10h (module de 2h) visioconférence

Individuel ; Forfait BE30E net de taxe

4 - Co-gérer des documents de référence : SharePoint Online

Acreder au site SharePoint.

Partager une bibliothégue de documents avec des
collzborateurs externas.

Gerer les droits d"accés - lecture, &criture.

Acreder directement 3 |a bibliothegue depuis Teams.

S-Exploiter Office Online et ses Web Apps (Word, Excel,
PowerPoint

Cresr et mettre en forme des documents awec Word et
PoweerPoint Online.

Utiliser les styles Word et PowerPoint existants.

Crésr et mettre en forme un tableau de calcul avec Excel
onlime.

Manipuler les tableaux de donnges et créer des graphiques.
Exploiter les differentes possibilites de copie : opérations et
fonctions de base.

Identifier les fimites 4"Office Online.



1l Bt o6 R, Lok e, felaid

Apprehender les concepts de WordPress
Installer, configurer et héberger un site

Chiizir, installer et personnaliser un theme
Maitriser le back office et le paramétrage du CMS

Toute personne souhaitant créer un site web, mettre a jour un site existant [utilisant WordPress) ou développer un e-business /
dwoir des bases informatigues. Formation aocessible aux personnes en situztion de handicep [ woir bulletin d'insoniption]

Expasés theoriques sur supparts visuels dynamigques pour renforcer Fimpact des messages
Formation operationnelle avec exercices concrets dans e contexte professionnel des stagiaires
Approche pedagogigue interactive permettant d'atteindre les objectifs des stagizires

Dossier support pedagogique complet avec outils pratiques utilisables au quotidien

Placement des fichiers WordPress

Wm Creation de |3 base de donness
Presentation et Historigus installation de WordPress
Pourguoi choisir WordPress ?

Différence entre wwordpress.orges et awordpress.come Le tableau de bord de WordPress

S
Exemplﬁ_ d'utilisations |:|EW|:Ir-:IF:rﬁ5 [Blog, CMS,..] | DAt o hecknifees e WoriiTes
Pourguoi WordPress ? Imtense developpement, forte communaute, Paramétrage du CMS

simplicl'té rECOnnue, ﬁe:il:lil'rté et extenzibilite importance de |3 distinction Fezes/Artices
----- Importance des catesories
t3gs. Lz gestion des menus
Les etiguettss et les widgets
Installer WordPress
Les oufils du welbmaster : logicel FTF et navigateur performant
Comment obtenir WordPress ?

. _ o . Les plugins

Pre-Insiallation de 'n.".'::ul:IIF'rEa efl Il_gnia 5 EI'EII'IEFE.I!'IZ des fichiers Cur'est-ce qu'un plugin WordPress 2
WordPress vers wotre hebergeur ainsi que gestion de la base de V'zpport des plugins

données Les différents types de plugins

Pre-Inztallation de WordPress sur un serveur local
Installer un serveur local avec WARNP
rarametrer le serveur hocal (fichier «hosts# et «virtual hostss)

Crussbgues plugins incontoumables
Les pages builder {visual composer, DIVI...)

Document d'evaluation de satisfaction, test des acquis, attestation de présence, attestation de formation individualize

2 jours soit 14h

Intra ; GO0E net de taxe [/ jour






Lo communication digitale ovec l'intelligence artificielle (1A) est un domaine en pleine expansion qui révolutionne la
maniére dont les entreprises interogissent avec leurs clients et gérent leurs operotions.

Les possibilités semblent infinies ! A condition de savoir parler a ces intelligences (Fart du « prompt »).

Lobjectif de cette formation est de permetire la découverte des principoux outils de FIA afin d'intégrer ces nouvelles
plateformes dans son travail pour plus d'efficocite et de créativite.

OBJECTIFS

Explorer Fimpact de I'l4 sur la communication digitale.

Apprendre a creer des chatbots 1A pour engager les dlients.

utiliser I''A pour I'analyse des sentiments et |z gestion de la réputation en ligne.
PUBLIC ET PRERECILIIS

Tout Public
Prérequis: Tout utilisateur qui souhaite exploiter des 1A conversationnelles pour faire ses activites.
Formation accessible aux personnes en situation de handicap

MOYENS ET OUTILS PEDAGOGICQUES

Moyens pedagogiques: Exposes-Cas pratigue-Mises en situation-supgort pedagogique-Quiz devalustion finale
Materiel nécessaire: vidéo projecteur, paper-board, ordinatewr portable. Exerdices de mise en pratique.

PROGRAMME
L.introduction a I'lA pour 'optimisation des logiciels de S.Janalyse des sentiments awec I'lA& pour comprendre
Eestion. la perception de la marque.C
o Cw'est ce que I'lA
= Comprendre les concepts de base de Chat 6.Gestion de crise et de réputation avec des outils
GPT d'l&.
= Apprendre 3 interagir avec Chat GFTetz = Exercices et etudes de Cas
formuler des requetes

7.Antégrer 'la dans son quotidien
2.0ue peut apporter 'intellizence araficelle ?

=a3in de termgs 7

[E]

L'l et la bureauisgue : be futur de la suite
Micrasoft Office et de Google Workspaoe
Resumer et benchmarker avec 114
Traduire et transcrire avec I'1A

Apprendre avec |14
Automatiser awec FlA

3. Principes de la communication digitale assistée par 14,

4. Developpement et intégration de chatbots 1A pour les
plateformes de medias sociaux

Creer des visuels avec I'lA

créer des videéos avec I'lA

LI F R & R k]

SUIVI ET EVALUATION DES RESULTATS

Evaluation individualisée en debut de parcours de formation
Docurment d'évaluztion de satisfaction, tests des acquis, attestation de présence, et validation des acquis en fin de formation

DUREE ET TARIF
2 jours soit 14 heures
DOOE net de taxe [ jour soit 10804]
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LES BASES DU MARKETING DIGITA

OBIECTIFS
Identifier les technologies du digital pour misux dislogwer avec sa direction technigue et les prestataines.

PUBLIC ET PREREQUIS
Pas de prérequis / Tout public. Formation accessible aux personnes en situation de handicap

MOYENS ET OUTILS PEDAGOGIQUES
La formiation s'appuiera sur I'alternance d'exposés théoriques et de mises en situation
Echanges d'expérience entre le formateur et le stagiaire.

Formation 100% en visioconfeérence via Z00M. Support de formation remis aux stagiaires
FH{}GHAMME
1 : Présentation du marketing digital 3: Les outils du marketing digital
s Intelligence artificielle, Blockchain, Biz Deta,. lestechnos #  Stratégies et outils du reférencement (SEQ, SEA, SEM).
impactantes. & Lewodabulaire des statistigues (analytics).
®  Leweb (surface web, deep web, dark web] et le cloud w  Les plateformes - CRM, DMP, Detalake, ...
|5za5, staas, Paas, laas, et ). & L= marketing automation.
& Architecture serveur et profbooodes (web dynamigue,
framewsorks, IP, http, 55L). 4—5‘IJEI:EE‘IE marketing
# Alzorithmes - principes et usages. Les cles d'une stratégie marketing digital :

transparence, interactivite, péclocalisation, 365-7-24.

& Eseputation et identite numenique.

2 : Les formats digitaux en pratique & Enjeux du cross canal - conversion et fidelisation.
& Lanalyse d'audience - tableau de bord, indicateurs et

Les textes - rediper pour le web. Roi.

® Les images : formats et usages (jpg, gif, png, ...), poids,
NOMMage, ... 5- Utiliser les medizs socizux pour mieux communiguer

s  Les videos : les formats compatibles et lewr intégration
{mp4, ogv, webm), les videos externes (Youtube, ... & Cartographie des médias socizu.

#  Les fichiers ; formats et usages, nommage, les ® Stratégies et actions marketing sur les medias sodizux.
metzdonnees. & Developper la relaton-client via les medizs sodaus

SUIVI ET EVALUATION DES RESULTATS

Document d'evaluation de satisfaction, test des acquis, certificat de realisation individualise
DUREE

2 jours soit 14h de formation

TARIF
Intra : 630€ net de taxe f jour



ELIORER SON IMAGE SUR LES RESEAUX SOCIAUX & DEVELOPPER LE
E-COMMERCE

Aujourd’hui les réseoux socioux sont une portie intégrante de notre style de vie, ils sont devenues indispensables ou quotidien.
Dans un monde toujowrs plus numerigue il est importont de developper tous les outils et les astuces disponibles pour misux
gerer votre outll informatigue ainsi que de développer son imoge sur les réseoux sodoux. Le e-commerce est egolement
nécessaire pour développer un projet de commerce en ligne efficoce, ideol pour optimiser le referencernent et lo presence des
produits en ligne afin de developper une bonne relation dient.

OBIECTIFS

Connaitre les fonctionnalites des réseaux sodaux et adapter leur contenu pour dbler |a dientele. Gérer sa communication sur le
web en utilizant Fusage des réseaux socaux professionnels pour developper sa notoriete etfou celle de son entreprise. Savoir
utiliser le e-commerce pour rivaliser la concurrence en apprenant a oréer un projet de commerce en ligne efficace, dans le but de

dynamiser et de developper une bonne relation dient.
PUBLIC ET PREREQUIS

Toute personne souhaitant s= familiariser avec les réseaux sociaux et/ou le e-commerce. Pas de prérequis. Formation accessible

2Ux personnes en situation de handicap
MOYENS ET OUTILS PEDAGOGIQUES

alternance d'exposés théorigues et d'exercices pratiques. Bchanges d'expérience entre le formateur et les stagiaires. support de

formation

PROGRAMME
1_ Identification de mees besains avec les réseasux sociaux

Identification des difiérents. types de réseaun sooau.
Cormaitre le public gue 'on soubaite chier pour avair le
maximum de chance de pouvair 'int@resser

Z_ Découvrir et développer son image sur le réseaun sociaux
Lies caractéristiques ot usasges des rsesux sotaux : Facebook,
Twitter, Google+, Linkedin, Yiadeo, Pinterest, Fickr, Reddit,
Tumbls, Periscope, Instagram, Srapchat__

Prospecter, conguérir et fidélser via les réseam et meédias
SOCRAUK

Corésar une cormrmunaute = la Bire vivee

Wil et e-réputation

Tirer parti de la communauie ot de la viralite ; buez o1
arEmation perrmanentes

Baite d outils : fiche comparative et récpitulative des resesuy
SOCEEUK.

3. Comprendre k= e-commerce

Les fondamentaun - opde die vie dun site, typologie des sites
E-Ommerce, panorama des stes,

Tendances et évolutions de 'scommence

Ernironnement juridigue de e-commence

SUIVI ET EVALUATION DES RESULTATS

4 Optimiser ke modisle Economigue

Les bazes du modéle économigue et du ROIL
Optimizer I'entonnoer de conmversion.
Indicateurs clés et anes d analyse.

& - VE-merchandising

D I'analyse comparternentale au e-merchandising.
Tones diés =t mise &n avant : oom, sideas, chetbots,
Personnalisesr Fespérience dient (L CK).

&. Optimiser son offre commercale:

Osalité, ergonomie =t efficacité dfun site

Le choix des outils : room, widéas, images, interactivite. .
Affiner ses campegnes

Optimizer |'expérience d'achat dient [ e-tracking

Le oyl de wente

Le opcle de |2 commande (emvissger 'option vente 3
Iirternational]

L'emsemble des infrastructures humaines a3 mettre en place
La performance émonomigue duw site

Les mdicateurs

Testing

COutils d’analyse

Document d'evaluation de satisfaction, test des acquis, attestation de présence, attestation de formation individualisee.

Evaluation de fin de formation. QUIZZ

DUREE
3 jiowrs soit 21 h

TARIF
Intra :810€ net de taxe / jour]



IK TOK PRO & TIK TOK SHOP POUR BOOSTER SES VENT

OBIECTIFS

Apprendre 3 aréer et parametrer un compte TikTok Pro et TikTok Shop, maitriser la création de contenu engapeant et mettre en
place des stratégies concretes pour augmenter ses ventes via Tik Tok

PUBLIC ET PREREQUIS

Toute personne souhaitant se familiariser avec les réseaux sodaux et/ou le e-commence. Avoir obligatoirement un KBIS
immatriculation en France. Formation aooessible aux personnes en situation de handicep

MOYENS ET OUTILS PEDAGOGIQUES
Alternance d'exposés théoriques et d'exercices pratiques. Echanges dexpérience entre le formateur et les stagiaires. support de
formation. Formatrice experte des réseaux sodaux. Supports de formation

PROGRAMME
1. Iintroduction a TikTok et TikTok Shop 5. Stratégie de contenu et comprehension de |'algorithme Tik
Comarendre Tik Tok, son scoeysteme et le potentied de TikTok Todk:
Shop. Créer du conteru viral et générer du trafic vers TikTok Shop
TikTok : bterdances, chiffres diés et opportunites Conter :
TikTok Shop vs autres plateformes de e-commernce Comment fanctionme Palgorithme TikTok
Types de contenus © vidéos cowrbes, lives, challenges, LGC
2.Créer et configurer un compte TikTok Pro Planification =t calendrier éditarial
Difféerence entre compte personnel =2 Pro Création de videos wirales : scripts, effets, musique
Création d'un compie Pro étape par étape Meéthode : Analyse de cas + atelier pratigue création video
Optimization de ka bio, photo, Bems et catégories
HActivation des amalytics et suivi des performanoes & . Tik Tok Ads =t promation des produits
Methode : Démonstrotion + atelier prefigue (oréation ow Objectiffs - Metire en place des campagnes pubBcitaires pour
transformation de comple) booster les ventes,
Conteru :
3.Creéation et cuverture d'un compte TikTok Shop Introduction a TikTok Ads Manager
Configurer TikTok Shop pour wendre ses produits. Différence entre posts organigues et sponsonses
Conditions et criteres pour dewemir wende e Création dune campagne - ciblage, budget, format
Création d'un compte TTok Shop
Parameétrage des informations légales et bancaires ¥ —Tedhmigues pour booster bes ventes et fideliser
Impaortation et organisation des produits Optirizer les comversions et fidéliser les dients.
Promotions, soldes, affres Ermitees
4. Optimiser ses produits et son profil vendewr Cross-sefling et upselling sur Tik Tok Shap
Engagement et Fidélization via TikTok {lives, messages,
Mgtirer et comvainone les utilisateurs de Tik Tok. cormrmnentaires)
Redaction efficece des fiches produits
Utilisation de visuels =t vidéos attractives & — Atelier pratique et plan d'action personnalise
Choix des hashtags, titres =t catégories pertinents Bettre &n pratique et repartic avec un plan concret powr
Technigues pour rendre |a boutique atirayante booster ses ventes
Methooe - Adelier protique (création de ficfes procuils Création de vidéeos TiTok pour les produits réels
oplimisees) Fublication et gestion des preméres commandes

Elaboration d'un plan de contenu et promotion pour 30 jouwrs
a . Feedbhack personnalise =t recommandations fnales
SUIVI ET EVALUATION DES RESULTATS

Document d'evaluation de satisfaction, test des acquis, attestation de présence, attestation de formation individualizze.
Evaluation de fin de formation. QUIZZ

DUREE

2 jonars soit 14h

TARIF

Imtra ;1000 net de taxe [ jour



Tout notre catalogue
de formation est
disponible sur le site:

www.adaliaconsulting.fr




Nom de la formation

Lieu de la formation

Montant de la
formation

Société/Etablissement

SIRET

Adresse

Ville

Tél

Représentée par M.

Lieu de formation

Nom/ Prénom :
Fonction :

Nom/ Prénom :

Fonction :

Nom/ Prénom :

Fonction :

Nom/ Prénom :
Fonction :

Nom/ Prénom :

Fonction :

(=] e =]
e e
SE SR

Eu-i.lrl
BULLETIN D'INSCRIPTION
Session choisie | || | | || |
M M A A
€
CP:
Code APE
Mail
Fonction

RENSEIGNEMENTS STAGIAIRES

Date de Naissance: [ |[ ][] 1] 1]

Email :

Date de Naissance: [ [ ][] 1] 1]
Email :

Date de Naissance: [ ][] [ ][] 1 ]

Email :

Date de Naissance: [ ][] [ ][] [ JC ] ]

Email :

Date de Naissance: [ [ [ J[J I 10 1]

Email :


https://adaliaconsulting.fr/catalogue/

dSouhaite étre rappelé par le Référent Handicap

En terme d'accessibilité pédagogique : si vous étes en situation de handicap (moteur, auditif, visuel, intellectuel, psychique, maladies invalidantes)
nous vous remercions de cocher sur le bulletin d'inscription la case "Souhaite étre rappelé par le Référent Handicap” ou de contacter directement
notre référent handicap Mme VIGNERON Christelle en amont de votre inscription par courrier électronique a I'adresse
referenthandicap@adalischool.fr

MODALITES DE FINANCEMENT

Financement personnel € CPF
Pole emploi Employeur
OPCO €

Coordonnées de I'OPCO

*Dans le cadre d'un financement individuel ou employeur; Acompte a verser a la signature de la convention (30% du
montant de la formation), Solde dG a l'issue du dernier module de formation, Autre échéancier de paiement accordé

Toute inscription est confirmée a réception du bulletin signé. Le délai d'accés a la formation est généralement compris
entre 7 et 15 jours ouvrés selon les modalités de financement et les disponibilités. Le programme détaillé de la formation
est transmis préalablement a l'inscription.

Le participant reconnait avoir pris connaissance du programme de formation et des conditions générales de vente.
Conditions-Generales-de-Vente.jpg_(1414x2000)

Fait le a

Signature du représentant Iégal de I'entreprise et/ou signature du stagiaire

Cachet de l'entreprise :

Adaliaconsultingfc@gmail.com

1 Je confirme avoir regu le programme de formation

I TOS

%i
4
12

Centre
agréé


https://adaliaconsulting.fr/wp-content/uploads/2025/09/Conditions-Generales-de-Vente.jpg
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© CONDITIONS GENERALES DE VENTE

Les présentes conditions générales de vente s’appliquent a I'ensemble des prestations de formation
professionnelle continue dispensées par ADALIA CONSULTING. Toute inscription implique I'acceptation
sans réserve des présentes conditions.

Modalités d’inscription :

L'inscription est validée a réception du devis dament signé et revétu du cachet de I'entreprise. Une
convention de formation est ensuite adressée en deux exemplaires a retourner signés avant le
démarrage de la formation.

Convocation :
8 jours avant le démarrage du stage, une convocation récapitulant les détails pratiques d’organisation
du stage de formation (date, lieu, horaires,...) vous sera adressée.

Annulation avant le démarrage :

Toute annulation doit étre notifiée par écrit.
« Plus de 8 jours avant la formation : aucune pénalité.
« Moins de 8 jours : 30 % du montant dd.

Abandon des formations via le compte CPF :
Ce sont les conditions générales d’utilisation de la plateforme Mon Compte Formation qui s’appliquent.

Abandon :

Une fois la formation commencée, lorsque, par suite de cas de force majeure diment reconnu
(événement imprévisible, insurmontable et étranger a la personne), le client personne physique est
dans I'impossibilité de poursuivre la formation, le contrat est résilié de plein droit et les prestations de
formation effectivement dispensées sont facturées au prorata temporis de leur valeur prévue au
contrat. En 'absence de force majeure, toute annulation, abandon ou interruption, 1‘Organisme de
formation se réserve le droit de retenir I'intégralité du montant de la formation a titre d’indemnisation.

— Les sommes dues par le client a titre d’'indemnisation sont mentionnées comme telles sur la facture.

Gestion de I’'abandon :

3 Relances mails et Appels téléphoniques afin de demander une reprise du parcours Au bout de 48
heures sans réponse de l'apprenant, l'abandon de la prestation est qualifié. L'apprenant, le
commanditaire et le financeur sont informés sous 48 heures apres la qualification de I'abandon, par
téléphone, mail et courrier postal. L'historique des courriels est disponible sur demande

Report de session :

ADALIA CONSULTING se réserve la possibilité de reporter ou d’annuler un stage de formation en raison
d’un nombre insuffisant de participants ou pour tout cas de force majeure. L'entreprise ou les
participants seront avertis dans les meilleurs délais.

Assiduité et attestation
Les feuilles de présence doivent étre signées par les stagiaires. A I'issue de la formation, une
attestation individuelle de participation est délivrée.

Litiges :
Tout litige relatif a I'exécution des présentes conditions reléve de la compétence exclusive des
tribunaux du ressort du siége social de I'organisme.

o~
e
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13 rue Pierre Semard 57300 Hagondange
03 82 51 85 99 | adaliaconsultingfc@gmail.com



Conseil & solution RH, formation, recrutement, administration.

Nous Contacter

s eaniaely

Mme Cécile Jourdain
Responsable formation
adaliaconsultingfc@gmail.com
06 21 66 99 03

Mme VIGNERON Christelle
Responsable pédagogique
enseignhant.adalia@gmail.com
0382518599

Mme LHEUREUX Carla ' e
Assistante ressources humaines >
Consulting.adalia@gmail.com
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