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1    Contexte et proposition 
 

Contexte 
Afin que les administrateurs de l’ODNS puisse utiliser au mieux le site internet, nous 

avons prévu une formation à la prise en main de l’outil d’administration (backoffice). 

 

Description de la prestation 
Bayard Service propose d’organiser une formation afin que ces personnes soient 

pleinement autonomes dans la gestion du contenu. 

 

Cette formation se déroulera en deux temps : 

1) Apprentissage de l’administration du site : 

a) principes généraux du système de gestion de contenu 

b) spécificités et options 

c) exercices pratiques, basés sur des contenus fictifs 

2) Création ou modification d’éléments pérennes dans le site : 

a) ajout de pages 

b) mise à jour de données existantes 

c) organisation du contenu 

 

Formation en présentiel et visio 
   Durée de la formation : 7h en présentiel 
 

   Effectifs concernés : Jusque 5 personnes 
 

   Date de la formation : mercredi 29 avril 2026 
 

   Lieu : Lyon (adresse à confirmer) 
 

   Formateur : Nicolas Legagneur 
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2    Objectifs et programme pour la 
formation 

 

Objectifs 

À l’issue de la formation, les personnes présentes seront en mesure de : 

• manipuler et à mettre à jour les contenus du site (textes, photos, documents 

à télécharger). 

• enrichir le texte avec des éléments multimédia : albums photos, sons (prises de parole, 

conférences, interviews…), vidéos. 

• faire vivre le site : ajouter des actualités régulièrement, tenir l’agenda à jour, gérer les 

inscriptions en ligne, mettre des contenus en Une etc. 

• gérer les utilisateurs 

• s’organiser entre elles : distribution des rôles, « comité éditorial », circuit de validation. 

Programme de formation 

• Présentation du site : la page d’accueil, ses différents blocs, la navigation. 

• Connexion à l’administration (back-office), aperçu du contenu du site. 

• Les différents « états » et le processus de publication. 

• Les différents types de contenu (Articles, Pages, Médias) 

• Modification de page :  

▪ Mise en forme 
▪ Insertion de liens internes/externes 
▪ Intégration et calage des images dans le texte 
▪ Utilisation des styles 

• Création de l’arborescence 

• Création d’éléments pour le web : PDF et JPG (PDFCreator / PhotoFiltre). 
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3    Proposition financière 
 

Proposition financière 
 Formation d’une journée (7h)  : 995 € HT 

(frais de déplacement en sus) 

 

Bayard Service est identifiée en tant qu’organisme de formation sous le numéro 31590615459 et 
certifiée QUALIOPI au titre des actions de formation.   

Notre prestation peut faire l’objet d’une prise en charge par votre OPCO : en cas d’accord, une 
attestation de prise en charge doit vous être remise par celui-ci avant le début de la session de 
formation envisagée. 

 

 

Facturation 
Solde suite à la formation 

Date, cachet et signature précédés de la mention « Bon pour commande » : 
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