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Formations 2009
La communication dans les petites entreprises

 Deux cursus de formation

 Création de site internet
pas à pas

 Communiquer
avec MS-Office
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Communiquer avec MS-Office

Optimiser l’utilisation des outils 
bureautiques dans une petite structure
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Word

 Mettre en place une 
charte graphique.

 Créer ses propres 
modèles de documents 
officiels (courriers etc.)

 Créer ses propres 
modèles de documents 
de présentation 
commerciale (dépliant, 
carte de visite etc.)
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Excel

 Analyser son activité 
avec des tableaux de 
bord pertinents

 Gérer et analyser des 
données statistiques 
et les présenter sous 
forme graphique
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PowerPoint

 Faire des présentations 
orales efficaces

 Utiliser le déroulement 
automatique ou une 
navigation interactive
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Création de site Web pas à pas

Internet maîtrisé
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Qu’est-ce qu’un site Web ?

 Un site Internet se compose d’un message 
similaire à celui d’un support papier, c’est la 
partie visible par l’internaute.

 Il y a aussi une partie cachée déterminante 
pour s’assurer que le site sera bien atteint par 
les visiteurs ciblés, c’est le référencement.
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Conseils rédactionnels

 Pour être efficace, une page 
web doit être :

 Parlante pour le visiteur 

 Structurée pour les moteurs 
de recherche.
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Pour réussir son site Internet

 Il faut :

 Prendre quelques précautions rédactionnelles 
inhabituelles

 Utiliser des langages  de présentation 

 XHTML et CSS

 Organiser la navigation sur le site

 Se préoccuper du référencement naturel
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Formation aux outils de 

communication

Notre organisation
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Nous organisons nos cursus de 

formation près de chez vous.

 Grâce à notre salle de 
formation mobile, 
notre formateur est 
opérationnel où vous 
le souhaitez
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Intra-entreprise

 Une seule convention de 
formation est signée pour 
plusieurs salariés de 
l’entreprise

 le cursus de formation est 
entièrement adapté à la 
demande.
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Inter-entreprises

 Vous avez trouvé sur notre 
planning un cursus de formation 
qui vous convient (thème dates et 
lieu). 

 Vous vous inscrivez simplement au 
stage qui vous intéresse. 
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Accompagnement facultatif

 Nos cursus de formation sont tous proposés 
avec un module optionnel de suivi à distance 
(FOAD) d’une durée de 4 jours.

 Le participant s’engage à remettre pour 
correction des exercices de synthèse 
complémentaires entre les sessions

 Ceci permet d’appliquer le contenu théorique 
aux besoins de sa propre structure tout en 
bénéficiant de l’appui d’un formateur
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  04-71-59-78-67

 d.bard@wanadoo.fr

 http://formation-site-internet.net

 La Vigne
43400 Le Chambon-sur-Lignon

Toutes nos formations sont éligibles au DIF et à la formation professionnelle continue.
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