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Maitriser et animer un site web
destiné aux radios associatives

Objectif général :
Permettre aux salariés et administrateurs des radios associatives d’acquérir les compétences liées a

l'usage de leur site : installation, configuration, adaptation, animation du site et formation des
producteurs bénévoles.

Public concerné:

Salariés et administrateurs de radios associatives ayant des connaissances de I'usage de I'outil
informatique et de l'internet requises.

Compétences :

En fin de formation, le stagiaire sera capable de :
e Connaitre et comprendre les caractéristiques techniques du site,
e Distinguer les différentes rubriques et les mettre au regard des activités et de I'organisation
de leur radio,
o Adapter I'arborescence et I’habillage graphique a l'identité spécifique de leur radio,
e Administrer en toute autonomie le site,
e Former les producteurs bénévoles afin qu'’ils utilisent de maniére autonome le site pour leurs
émissions.
Moyens pédagogiques :
Le formateur met a disposition son PC portable, connecté au vidéoprojecteur/TBI mis a sa disposition
lui permettant d’accéder a des schémas d’explications théoriques, des bases d’exercices progressifs ou
des études de cas, ainsi que tout type de supports multimédias. Les supports de cours, remis aux

stagiaires en fin de session, réferent aux points essentiels de l'intervention. lls sont congus sur la base
du déroulé du cours, ils comportent un sommaire, des exemples concrets, et des copies d’écran.

Supports de cours :

Les supports de cours sont fabriqués "maison”. Structurés comme les cours, ils reprennent les
exemples abordés durant les stages, et chaque stagiaire peut ainsi facilement retrouver ses marques.
Tous les supports contiennent un maximum de visuels et de copie d'écran, pour plus de confort et
d’efficacité. Les supports sont remis via un lien internet ou transmis par email en format pdf. Le client
est ensuite libre de les imprimer ou non, selon son choix ou ses besoins.

Modalités d’évaluation :
Soit & la fin de chaque objectif spécifique soit a la fin de la formation, un exercice de mise en situation
permet d’évaluer I'autonomie du stagiaire.

Durée :

A partir de 49h selon les besoins et attentes du/des stagiaires
Dates : a la demande

Tarifs, conditions financiéres et modalités de paiement :
Les tarifs horaires par stagiaire sont les suivants :
e Stagiaire en autofinancement : 25€ net de taxe de I'heure (par groupe de 3 minimum).
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e Stagiaire bénéficiant d’'une prise en charge : 50€ net de taxe de I'heure par stagiaire, de un a
deux stagiaires, 30€ a partir de 3.

Les sessions sont facturées nettes de taxe en fin de formation (TVA non applicable en application de
l'article 261 du CGI suite a notre demande d'exonération sur l'activité formation professionnelle
acceptée par la DIRECCTE).
Le reglement est a effectuer a l'issue de la formation, a reception de facture, au comptant, sans
escompte a I'ordre de LATELIER.
En cas de réglement par TOPCA dont dépend le client, il appartient au client d’effectuer sa demande
de prise en charge avant le début de la formation. L’accord de financement doit étre communiqué au
moment de l'inscription et sur 'exemplaire du devis que le client retourne diment renseigné, daté,
tamponné, signé et revétu de la mention « Bon pour accord » a LATELIER. En cas de prise en charge
partielle par TOPCA, la différence sera directement facturée par LATELIER au client. Si 'accord de
prise en charge du client ne parvient pas a LATELIER au plus tard un jour ouvrable avant le
démarrage de la formation, LATELIER se réserve la possibilité de refuser I'entrée en formation du
stagiaire ou de facturer la totalité des frais de formation au client.
Dans des situations exceptionnelles, il peut étre procédé a un paiement échelonné. En tout état de
cause, ses modalités devront avoir été formalisées avant le démarrage de la formation.

Programme du cours :

Module 1 : Découvrir I'environnement du site / 1 journée — 7 heures

e Le contexte et les enjeux du site : quels atouts et valeur ajoutée pour ma radio ?

e Les caractéristiques techniques du site : les technologies open-source utilisées, le matériel et
la configuration nécessaires

e La philosophie générale du site : les grands principes qui sous-tendent le site et son animation
(webmastering limité, autonomisation des producteurs, podcast illimité, page dédiée par
émission...)

e Les différents utilisateurs et les différentes interfaces du site : quels roles possibles et quels
outils des visiteurs, utilisateurs libres, contributeurs et administrateurs ?

Module 2 : Connaitre les différents modules du site / 1 journées — 7 heures
e Les différents modules de base et leurs fonctionnalités : Header / Recherche / Menu visible /
Une / Les « plus actifs » / Colonnes « Musique » et « Thématique » / Liste de diffusion /
Emission particuliére mise en avant / Connexion / Contacts / Actualités / TAG / FB / Tweeter /
Ours
e Choisir les modules en fonction de l'activité de sa radio

Module 3 : Administrer le site et former les utilisateurs / 3 jours — 21 heures
e Administrer le site : créer un utilisateur (login, mot de passe) ; créer une catégorie, une page,
un article ; gérer la bibliothéque
e Former ses producteurs bénévoles : définition des fonctionnalités et procédures a transmettre,
organisation de la formation et de I'accompagnement des producteurs bénévoles

Module 4 : Adapter le site aux spécificités de sa radio / 2 journées — 14 heures
e Définir une arborescence valorisant l'identité et les spécificités de sa radio
e Définir une charte graphique cohérente avec les éléments graphiques de sa radio
e Intégrer l'arborescence et les éléments graphiques définis
o Définir et/ou intégrer des modules complémentaires (adhésions via Helloasso, cartographie...)

Dédit d’un participant :

En cas de dédit signifié par le client & LATELIER au moins 7 jours avant le démarrage de la formation,
LATELIER offre au client la possibilité éventuelle de repousser l'inscription du stagiaire a une
formation ultérieure, diment programmeée au catalogue de LATELIER, et aprés accord éventuel de
'OPCA.
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Annulation, absence ou interruption d’une formation :

Toute journée commencée est due dans son intégralité et fera I'objet d’une facturation au client par
LATELIER.
En cas d’absence, d’interruption ou d’annulation, la facturation de LATELIER distinguera le prix
correspondant aux journées effectivement suivies par le stagiaire et les sommes dues au titre des
absences ou de l'interruption de la formation. Il est rappelé que les sommes dues par le client a ce
titre ne peuvent étre imputées par le client sur son obligation de participer a la formation
professionnelle continue ni faire 'objet d'une demande de prise en charge par un OPCA. Dans cette
hypothése, le client s’engage a régler les sommes qui resteraient a sa charge directement a
LATELIER.
D’autre part, en cas d’annulation de la formation par le client, LATELIER se réserve le droit de facturer
au client des frais d’annulation calculés comme suit :
e sil'annulation intervient plus de 15 jours ouvrables avant le démarrage de la formation : aucun
frais d’annulation ;
e sil'annulation intervient entre 15 jours et 7 jours ouvrables avant le démarrage de la formation
: les frais d’annulation sont égaux a 50% du prix net de taxe de la formation ;
e sil'annulation intervient moins de 7 jours ouvrables avant le démarrage de la formation : les
frais d’annulation sont égaux a 100 % du prix net de taxe de la formation.

Devis, convention et attestation :

Pour chaque action de formation, un devis est adressé par LATELIER au client. Un exemplaire
diment renseigné, daté, tamponné, signeé et revétu de la mention « Bon pour accord » doit étre
retourné a LATELIER par tout moyen a la convenance du client : par courrier postal ou par mail.
Chaque devis est accompagné d’une convention particuliére établie entre LATELIER, TOPCA ou le
client. Un exemplaire diment renseigné, daté, tamponné et signé doit également étre retourné a
LATELIER par tout moyen a la convenance du client ou de 'OPCA : par courrier postal ou par mail.

A lissue de la formation, LATELIER remet une attestation de formation au stagiaire. Dans le cas d’une
prise en charge partielle ou totale par un OPCA, LATELIER lui fait parvenir un exemplaire de cette
attestation accompagné de la facture. Une attestation de présence pour chaque stagiaire peut étre
fournie au client ou a 'TOPCA, a sa demande.

Délai de rétractation :

Aprés signature du devis et de la convention de formation, le client dispose d'un délai Iégal de
rétractation de 14 jours.

Propriété intellectuelle et copyright :

L’ensemble des documents, contenus et supports pédagogiques quelle qu’en soit la forme (papier,
numérique ou oral) utilisés par LATELIER pour assurer les formations ou remis aux stagiaires
constituent des ceuvres originales et a ce titre sont protégées par la propriété intellectuelle et le
copyright.

A ce titre, le client et le stagiaire s’interdisent d’utiliser, transmettre, reproduire, exploiter ou
transformer tout ou partie de ces documents, sans accord express de LATELIER et des formateurs
correspondants. Cette interdiction porte, en particulier, sur toute utilisation faite par le client et le
stagiaire en vue de 'organisation ou I'animation de formations.

Descriptif et programme des formations :

Les contenus des programmes, tels que préciser sur les fiches techniques, sont fournis a titre indicatif.
L’intervenant ou le responsable pédagogique se réservent le droit de les ajuster en fonction de
l'actualité, du niveau des stagiaires ou de la dynamique de groupe.

Confidentialité et communication :

LATELIER, le client et le stagiaire s’engagent a garder confidentiels les documents et les informations
auxquels ils pourraient avoir accés au cours de la prestation de formation ou a I'occasion des
échanges intervenus antérieurement a l'inscription, notamment 'ensemble des éléments figurant dans
la proposition transmise par LATELIER au client. LATELIER s’engage a ne pas communiquer a des
tiers autres que les partenaires avec lesquels sont organisées les formations et aux OPCA, les
informations transmises par le client y compris les informations concernant les stagiaires.

Cependant, le client accepte d’étre cité par LATELIER comme client de ses formations. A cet effet, le
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client autorise LATELIER a mentionner son nom ainsi qu’une description objective de la nature des
prestations dans ses listes de références et propositions a I'attention de ses prospects et de sa
clientéle, entretiens avec des tiers, rapports d’activité, ainsi qu’en cas de dispositions légales
réglementaires ou comptables I'exigeant, et notamment dans les différents suivis réalisés et mis en
place dans le cadre du décret qualité du 30 juin 2015.

Protection et accés aux informations a caractére personnel :

Le client s’engage a informer chaque stagiaire que :
e des données a caractére personnel le concernant sont collectées et traitées aux fins de suivi
de la validation de la formation et d’amélioration de I'offre de LATELIER.
e Conformément a la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978, le stagiaire dispose d’un droit d’accés, de
modification, de rectification des données a caractére personnel le concernant.
En particulier, LATELIER conservera les données liées au parcours et a I'évaluation des acquis du
stagiaire, pour une période n’excédant pas la durée nécessaire a I'appréciation de la formation.
Enfin, LATELIER s’engage a effacer a I'issue des exercices toute image qui y aurait été prise par tout
moyen vidéo lors de travaux pratiques ou de simulations.

Formateur :

BRIATTE Luc — luc.briatte@latelier.in

Présentation :
De formation agronomique, je suis passé de la culture des plantes aromatiques a la culture « numérique ».

J'ai choisi de développer une activité dans les domaines du numérique et de la formation ouverte au grand public et aux professionnels d’abord
sous le nom d’Info’Co - sous contrat CAPE établi avec ECLECTIC scop en Ardéche - et enfin au nom de LATELIER.

Par ailleurs, j’ai mis mes compétences et une partie de mon temps au service d’un collectif impulsé par des valeurs de solidarité et de partage,
invoquant la mutualisation de moyens, le droit a I'idée et le travail « autrement ». LATELIER représente |'aboutissement de cette réflexion
personnelle au service du collectif.
Qualifications :

. Formation moniteur technique - service militaire — 1988

. Wordpress pro - 2016
Expériences :

»  Formateur en production végétale tropicale — 1988/1996 — lles de la Réunion Madagascar Mayotte
»  Formateur et coordinateur de formation de 2004 a 2010 - CFPPA de Nyons

»  Animateur d’Espace Public Numérique de 2010 a 2012 - CFPPA de Die

»  Formateur numérique depuis 2013 — Info’Co puis LATELIER a Die

Lexique :

LATELIER est un organisme de formation professionnelle depuis mars 2016. Son sieége est fixé au 3
Place du Marché — 26150 Die. LATELIER élabore et dispense des formations individuelles, intra-
entreprises et interentreprises dans la Drome.

Client : toute personne physique ou morale qui s'inscrit ou passe commande d’une formation aupres
de LATELIER.

Stagiaire : la personne physique qui participe a une formation.

Formations individuelles : les formations congues sur mesure par LATELIER a destination d’'un seul
stagiaire pour le compte d’un seul client.

Formations intra-entreprises : les formations congues sur mesure par LATELIER pour le compte
d’un client ou d’un groupe de clients.

Formations interentreprises : les formations inscrites au catalogue de LATELIER et qui regroupent
des stagiaires issus de différentes structures.

OPCA : les organismes paritaires collecteurs agréés chargés de collecter et gérer I'effort de formation
des entreprises.
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