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Objectifs

e Prendre en main le logiciel Digiforma
e Paramétrer pour son activité d'organisme de formation
e Suivre son activité dans le respect de Qualiopi

Programme

Présentation de l'interface
e Utiliser le logiciel sur ordinateur et smartphone
e Le moteur de recherche
e Trouver de l'aide

Personnaliser et configurer son compte
e Configurer son profil et acces extranet
e Gestion des comptes d'acces

e Création de modéles personnalisés

La bibliothéque
e (Créer des programmes de formation
e (Catégoriser les formations

Les différentes rubriques d'un programme

Affichage du catalogue en ligne

Les différentes évaluations

Le menu Données, les différentes fiches
e Apprenants
e Entreprises
e Financeurs

e Lieux de formation

Les sessions de formation
e (réation et planification des sessions
e Utilisation de modules
e Configuration des tarifs spéciaux
e Affectation de formateur(s)
e Documents de la session
e Recueil des attentes clients
e Inscriptions et Pré-inscriptions



L'acces Extranet
e |e Bilan Pédagogique et Financier (BPF)
e Emargement (présentiel, distanciel)
e Suivi des apprenants (présentiel et extranet)
e Facturation de la session

Suivre son activité commerciale
e Suivi commercial
e Suivi des opportunités
e Créer un devis

Le rapport d'activité

Suivi de l'activité

Suivi des factures

Gestion des incidents

Suivi qualité

Qualiopi
e Respecter les indicateurs qualité

e (Créer ses process et les suivre

Niveau d'entrée

Sans niveau spécifique

Métiers associés

K2102 — Coordination pédagogique
K2103 — Direction d'établissement et d'enseignement

N° session Modaliteé Lieu

2299827 Présentiel Rennes
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Sans niveau spécifique
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