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Atelier Numerique Collectif
2025

mardi 28 janvier 2025

17h30 — 19h30 : Niveau 1
Bien utiliser le cloud pour organiser sa

bureautique et ses documents
Utiliser la suite d’outils type Google Workspace : Drive, stocker
des documents, Doc, rédiger une lettre type Word, Sheets faire
un tableau type Excel, Forms gérer un formulaire, Slide créer
une présentation type Powerpoint, Agenda gérer ses RDV.

mardi 25 février 2025

17h30 - 19h30 : Niveau 1
Gagner du temps avec les applis

mobiles pour scanner, remplir, signer

Pratiquer les applications Adobe Scan pour savoir scanner et

envoyer par mail un document, Adobe Acrobat pour remplir et
signer un document. Autres applis utiles pour les pros.

mardi 25 mars 2025

17h30 - 19h30 : Niveau 2
Créer un compte Canva et savoir

concevoir un visuel de communication
Créer un compte Canva pour concevoir facilement des
documents professionnels de communication (flyers, cartes de
visites, affiches, brochures, post réseaux sociaux, vidéos...).

Go gle Workspace

MBLEOQ
mardi 29 avril 2025

17h30 — 19h30 : Niveau 2

Gérer votre création, modification ou

radiation d’entreprise sur INPI
Le guichet unique e-démarches INPI est la plateforme
obligatoire pour toutes entreprises pour la création, la
modification ou la radiation d’une entreprise.

Adobe Acrobat I sn

mardi 20 mai 2025

17h30 - 19h30 : Niveau 2
Créer une facture électronique

conforme (loi dématérialisation 2026)
Créer un compte sur la plateforme Henrri pour gérer ses
clients, ses devis, ses factures, ses paiements et pouvoir étre
en conformité avec les lois dématérialisation 2026-2027.

Cawa

mardi 24 juin 2025

17h30 - 19h30 : Niveau 2
Créer un compte Entreprise sur

Chorus Pro et déposer une facture
Savoir utiliser & gérer la plateforme de dépdts de factures
électroniques Chorus Pro (paiement administration publique)
Déposer une facture et obtenir un certificat d’export.
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Atelier Numerique Collectif
2025

mardi 29 juillet 2025

17h30 - 19h30 : Niveau 2 a 3
Créer une Page Facebook PRO, savoir

bien la gérer et communiquer
Créer une page Facebook professionnelle et bien gérer les
outils Facebook et Meta Business pour son entreprise et
publier des formats de communication adaptés.

mardi 26 ao(it 2025

17h30 - 19n30 : Niveau 2 a 3
Créer un compte Instagram PRO,

savoir bien le gérer et communiquer
Créer un compte Instagram professionnel et bien gérer les
outils Instagram et Meta Business pour son entreprise et
publier des formats de communication adaptés.

mardi 30 septembre 2025

17h30 - 19h30 : Niveau 3
Créer, gérer et optimiser sa fiche

établissement Google
Savoir gérer sa visibilité en ligne, comparer les plateformes
existantes (Pages Jaunes, Mappy, So Local...), créer sa fiche
établissement Google, optimiser ses photos, ses informations
de services et ses avis clients.

(_3 00 Meta

mardi 28 octobre 2025

17h30 — 19h30 : Niveau 3
Créer et gérer son premier site internet

sur la plateforme Jimdo - Atelier 1
Jimdo est une plateforme qui permet de créer un site internet
gratuit, puis si besoin payant et/ou e-commerce pour
augmenter sa visibilité sur le web et les moteurs de recherche.
1er Atelier pour la création et la gestion du site internet.

@00 Meta

mardi 25 novembre 2025

17h30 - 19h30 : Niveau 3
Créer et gérer son premier site internet

sur la plateforme Jimdo - Atelier 2
Jimdo est une plateforme qui permet de créer un site internet
gratuit, puis si besoin payant et/ou e-commerce pour
augmenter sa visibilité sur le web et les moteurs de recherche.
2éme Atelier pour la pratique et la création sur son site.

i

mardi 27 janvier 2026

17h30 - 19h30 : Niveau 3
Gagner du temps et de I'efficacité avec

I'assistance de I'Intelligence Artificielle
Apprendre a bien utiliser I'intelligence artificielle ?
Quels outils & quels usages utiles ?

L'IA est un assistant virtuel pour m'aider a rédiger et créer !
Mais comment ¢a marche et combien ¢a colte ?
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Atelier Numerique Collectif ~
2025

Rendez-vous a France Services Mauguio

A destination des entreprises et micro avec N° Siret ou immatriculation en cours ou future
Plus d’informations aupres des Conseillers Numériques et France Services

conseiller.numerique.efs@paysdelor.fr
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