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PROGRAMME
Formation TOSA Digcomp



2/11



3/11



4/11

Formation TOSA Digcomp

Référence : IBDIGCERT0423

Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

Jusqu'à 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de l'entreprise.
Au plus tard 11 jours ouvrés avant le début de la session pour toute inscription financée par le Compte
Personnel de Formation (CPF), conformément à la réglementation en vigueur.
Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprès d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage à favoriser l'accès à ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation à vos besoins, nous vous invitons à contacter notre référent
handicap :

04 72 64 25 19
formation@devictio.fr

Public visé :

Cette formation s’adresse à toute personne souhaitant développer, renforcer ou certifier ses compétences
numériques dans un contexte professionnel.

Salariés du secteur privé ou public.
Demandeurs d’emploi.
Personnes en reconversion professionnelle.
Travailleurs indépendants.
Étudiants et jeunes diplômés.
Toute personne souhaitant préparer la certification officielle TOSA® DigComp.
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Objectifs :

À l’issue de la formation, vous serez capable de :

Rechercher, sélectionner et organiser efficacement des informations numériques.
Communiquer et collaborer à l’aide des outils numériques professionnels.
Créer, modifier et partager des contenus numériques.
Utiliser un traitement de texte et un tableur dans un contexte professionnel.
Protéger vos équipements, vos données personnelles et votre identité numérique.
Appliquer les bonnes pratiques en matière de cybersécurité.
Résoudre les problèmes numériques courants en toute autonomie.
Préparer et réussir la certification officielle TOSA® DigComp.

Moyens techniques et pédagogiques :

Méthodes pédagogiques

Alternance d’apports théoriques et de mises en pratique.
Nombreux exercices progressifs.
Cas concrets issus du monde professionnel.
Manipulations individuelles sur ordinateur.
Accompagnement personnalisé par le formateur.
Préparation progressive au passage de la certification TOSA® DigComp.
Une salle informatique équipée.
Un ordinateur par participant.
Accès Internet haut débit.
Supports pédagogiques remis au format numérique (PDF) ou papier.
Accès aux exercices pratiques pendant la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.
Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Passage de la certification officielle TOSA® DigComp.
Remise d’une attestation individuelle de fin de formation.
Délivrance du certificat TOSA® indiquant le score obtenu.

Pré-requis :
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Il est recommandé de :

Savoir utiliser un ordinateur (clavier, souris, navigation).
Être à l'aise avec les manipulations de base sous Windows ou macOS.
Disposer de connaissances élémentaires en navigation Internet et messagerie électronique.

Aucun prérequis technique avancé n'est demandé.

Validation : Certification TOSA DIGCOMP

Durée : 3 jour(s) / 21 heures

Points abordés :

Module 1 – Rechercher, organiser et gérer les informations numériques

Développez votre capacité à rechercher, analyser et organiser efficacement les informations numériques dans
un contexte professionnel.

Vous apprendrez notamment à :

Effectuer des recherches efficaces sur Internet grâce aux moteurs de recherche.
Utiliser les fonctionnalités avancées de recherche.
Identifier des sources d’information fiables et pertinentes.
Évaluer la qualité et la crédibilité des contenus numériques.
Organiser et classer vos fichiers et dossiers.
Utiliser les espaces de stockage Cloud (OneDrive, Google Drive…).
Retrouver rapidement vos documents et données professionnelles.

Module 2 – Communiquer et collaborer avec les outils numériques

Maîtrisez les principaux outils de communication et de travail collaboratif utilisés en entreprise.

À l’issue de ce module, vous serez capable de :

Utiliser efficacement une messagerie électronique professionnelle.
Organiser et participer à des réunions en visioconférence.
Partager des documents de manière sécurisée.
Collaborer sur des documents en ligne.
Utiliser les principaux outils collaboratifs (Microsoft 365, Teams, Google Workspace…).
Appliquer les bonnes pratiques de communication numérique (Netiquette).
Créer, gérer et protéger votre identité numérique.
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Module 3 – Créer et modifier des contenus numériques

Apprenez à produire des contenus numériques adaptés aux besoins de votre activité professionnelle.

Vous serez capable de :

Créer des documents professionnels de qualité.
Mettre en forme des contenus numériques.
Créer des tableaux simples avec un tableur.
Intégrer des images, tableaux et graphiques dans vos documents.
Comprendre les règles relatives au droit d’auteur et aux licences d’utilisation.
Découvrir les bases de l’automatisation et de la logique de programmation.

Module 4 – Protéger ses données et adopter les bonnes pratiques de cybersécurité

Développez les bons réflexes pour sécuriser vos équipements, vos données et votre environnement
numérique.

Cette partie vous permettra de :

Protéger vos équipements numériques contre les risques courants.
Sécuriser vos données personnelles et professionnelles.
Créer et gérer des mots de passe robustes.
Reconnaître les tentatives de phishing et les principales cybermenaces.
Préserver votre identité numérique.
Appliquer les bonnes pratiques en matière de confidentialité.
Adopter un usage responsable et limiter l’impact environnemental du numérique.

Module 5 – Résoudre les problèmes numériques du quotidien

Développez votre autonomie face aux difficultés rencontrées lors de l’utilisation des outils numériques.

Vous apprendrez à :

Identifier et résoudre les problèmes techniques les plus fréquents.
Analyser les causes d’un dysfonctionnement.
Choisir les outils numériques les mieux adaptés à vos besoins.
Utiliser les technologies numériques de manière créative.
Développer progressivement vos compétences numériques.
Adopter une démarche autonome face aux nouveaux outils et aux évolutions technologiques.

Mise en pratique

Tout au long de la formation, les compétences sont mises en application grâce à des exercices concrets et
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des mises en situation professionnelles.

Exercices progressifs.
Cas pratiques inspirés du monde professionnel.
Manipulations individuelles sur ordinateur.
Accompagnement personnalisé par le formateur.
Préparation progressive au passage de la certification TOSA® DigComp.

Préparation à la certification TOSA® DigComp

La formation prépare au passage de la certification officielle TOSA® DigComp, basée sur le référentiel
européen DigComp.

L’évaluation porte sur les cinq domaines de compétences suivants :

Information et données.
Communication et collaboration.
Création de contenus numériques.
Sécurité numérique.
Résolution des problèmes.

Des exercices de type examen sont proposés tout au long de la formation afin de vous familiariser avec le
fonctionnement adaptatif de la certification et d’optimiser votre score le jour de l’épreuve.
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1290 €* (430 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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