Prise en main de Digiforma (Formation présentielle)

980.00 € TTC en Inter

14.00 h / 2.00 jour(s) (Intra et groupe sur demande)

Objectif(s)
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 Profil Apprenant(s)

e Présentation de l'interface e Formateur
« Utiliser le logiciel sur ordinateur et smartphone ¢ Assistant de formation
e Le moteur de recherche

e Personnaliser et configurer son compte
o Configurer son profil et accés extranet o Réaliser les montages de
o Gestion des comptes d’accés dossiers administratifs et
e Création de modeéles personnalisés financiers

e La bibliotheque
e Créer des programmes de formation Demande d'informations
o Catégoriser les formations
o Les différentes rubriques d’'un programme 02 30 96 68 40

« Affichage du catalogue en ligne
o Les différentes évaluations

e Le menu Données, les différentes fiches
e Apprenants
e Entreprises
e Financeurs
e Lieux de formation

formation@key-form.fr

Accessibilité

Conforme - Organisme ERP5
Référent handicap : Etienne RUPIN
Sous un préavis de 30 jours pour

* Les sessions de formation ) s'assurer des conditions d'accueil
¢ Création et planification des sessions adaptées. Contact : formation@key-
« Utilisation de modules form.fr - Tel 02 30 96 68 40
e Configuration des tarifs spéciaux Les personnes en situation de
o Affectation de formateur(s) handicap bénéficient d’'un
e Documents de la session accompagnement individuel par notre
* Recueil des attentes clients référent handicap dédié.
¢ Inscriptions et Pré-inscriptions
o L'acces Extranet Dates et délais d'accés
¢ Le Bilan Pédagogique et Financier (BPF)
e Emargement (présentiel, distanciel) La durée estimée entre la demande et
 Suivi des apprenants (présentiel et extranet) I'entrée en formation varie selon les
e Facturation de la session modalités de financement : temps de
e Suivre son activité commerciale traitement du dossier des prises en
e Suivi commercial charge, délai de rétractation pour les
e Suivi des opportunités particuliers.
e Créer un devis Délai d'acces : 2 semaines

e Le rapport d'activité
e Suivi de l'activité
o Suivi des factures

Lieu de formation

o Gestion des incidents Inter :

e Suivi qualité KEY FORM & Solutions
e Qualiopi 7 rue de Vezin

¢ Respecter les indicateurs qualité 35000 Rennes

o Créer ses process et les suivre Intra :

o _0 France métropolitaine
-&- Equipe pédagogique

Indicateurs de qualité
L’équipe pédagogique de KEY FORM & Solutions se compose d’une dizaine de professionnels

alliant compétences pédagogiques et vécus professionnels issus de différents horizons Retrouvez I'ensemble des indicateurs
(commerce, communication, associations, entreprises, organismes de formation professionnelle, ~ de résultats sur key-
service public de I'emploi...). form.fr/indicateurs
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M 2d i t techni
g Moyens pédagogiques et techniques

Accueil des apprenants dans une salle dédiée a la formation

Documents supports de formation projetés

Exposés théoriques

Etude de cas concrets

Quiz en salle

Mise a disposition en ligne de documents supports a la suite de la formation

@ Suivi de I'exécution et évaluation des résultats

e Feuilles de présence.
o Mises en pratique
o Certificat de réalisation de I'action de formation.
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