
Objectifs : 
Développer la communication de l’entreprise sur
les réseaux 
Augmenter l’attractivité de publication digitales
Réaliser un réel de qualité 
Définir sa stratégie digitale sur 6 mois 

Formation portée par CP-Formations en collaboration avec Fais Ma Com

06 13 47 02 63 8 Avenue de la voie au coq, 14760 Bretteville-sur-Odon axel@faismacom.fr

Les réels à portée de tous
Acquérir les savoirs et savoirs-faire pour comprendre pourquoi et comment faire des Réels Instagram ! 

Programme

Critères Modalités

Niveau :
Débutant

Pré-requis :
Aucun

Horaires :
9H00 – 12H30 / 13H30 – 17H30

Délai d’inscription :
J-8 au plus tard

Public :
Tous. Pour les personnes en situation de handicap, veuillez nous
contacter en amont afin d’envisager la situation la plus adaptée

Tarifs :
Inter 400€ Net de taxe
Formation finançable par les OPCO

Durée :
7 heures

Lieu et matériel :
En entreprise ou chez « Caen tu bosses »

Pédagogie et animation :
Support vidéo / support papier / exercices cas pratique /
décision de mise en place factuelle.
100% présentiel axée sur l’interaction, la démonstration,
l’application et l’information.

Documents transmis :
Support pédagogique + annexes de mise en pratique
Evaluations tout au long de la journée grâce à des trames
d’exercice
Validation à chaud de la formation
Attestation individuelle d’assiduité
Fiche d’émargement

Les réels et votre business
Qu’est ce que c’est ? A quoi ça sert ? Qui utilise ?

Le pré-opérationnel
Quelle est ma cible ? Quel est le sujet ? Que vais-
je montrer ?

L’opérationnel
Avec quoi ? Le tournage et le montage

L’analyse
Les statistiques / La stratégie future



Formation portée par CP-Formations en collaboration avec Fais Ma Com

Programme

Critères

Les réels à portée de tous

Addresse : 8 Avenue de la voie au coq, 14760 Bretteville sur
Odon
Mail: axel@faismacom.fr

06 13 47 02 63

Acquérir les savoirs et savoirs-faire pour comprendre pourquoi et comment faire des
Réels Instagram ! 

Niveau : Débutant

Pré-requis : Aucun

Durée : 7h

Horaires : 9H00 – 12H30 / 13H30 – 17H30

Tarifs : Inter 400€ Net de taxe

Délai d’inscription : J-8 au plus tard

Public : TOUS  
(*Pour les personnes en situation de handicap, veuillez
nous contacter en amont afin d’envisager la situation la
plus adaptée)

Modalités

Lieu et matériel : Dans les locaux de l’entreprise, avec le
matériel à disposition (un prêt de matériel
par Fais Ma Com pourra être envisagé en
fonction des besoins et des ressources

Pédagogie et
animation :

Le mode d’intervention se fait
individuellement ou en petit groupe 
La transmission est basée sur
l’expérimentation, l’interaction et la
démonstration

Docs transmis : Quelques supports pédagogiques
Questionnaire d’analyse du besoin
Evaluation des acquis
Validation à chaud de la formation
Attestation d’assiduité
Fiche d’émargement

Mode d’évaluation: Evaluation à mi-parcours 
Evaluation sommative

Les réels et votre business
Qu’est ce que c’est ? A quoi ça sert ? Qui utilise ?

Le pré-opérationnel
Quelle est ma cible ? Quel est le sujet ? Que vais-
je montrer ?

L’opérationnel
Avec quoi ? Le tournage et le montage

L’analyse
Les statistiques / La stratégie future

Nombre de stagiaires : 8 personnes

Objectifs

Développer la communication de l’entreprise
sur les réseaux 

Augmenter l’attractivité de publication digitales
 

Réaliser un réel de qualité 

Définir sa stratégie digitale sur 6 mois 



DÉTERMINATION DE LA
DURÉE DE FORMATION

(MINIMUM DE TROIS MOIS)

DÉTERMINATION DES AXES
DE FORMATION 

(CHOIX DU OU DES BLOC(S)
EN FONCTION DES BESOINS

DE L'ENTREPRISE PAR LE
GÉRANT)

REMPLISSAGE DU
"QUESTIONNAIRE D'ANALYSE

DES BESOINS PRÉCIS DE
L'APPRENTI"

DÉBUT  DE LA FORMATION EN
PRÉSENTIEL (1 JOUR PAR

SEMAINE) / DISTANCIEL (4
JOURS PAR SEMAINE)

DÉBUT  DE LA FORMATION EN
PRÉSENTIEL (1 JOUR PAR

SEMAINE) / DISTANCIEL (4
JOURS PAR SEMAINE)

QUESTIONNAIRE OU MISE EN
SITUATION DE MI-PARCOURS

POUR MESURER LES PROGRÈS
DE L'APPRENTI

QUESTIONNAIRE OU MISE EN
SITUATION DE FIN DE

PARCOURS POUR MESURER
LES PROGRÈS DE L'APPRENTI

FIN DE LA FORMATION ET
REMPLISSAGE DU

QUESTIONNAIRE SUR LA
FORMATION

LES ÉTAPESLES ÉTAPES



I - BLOC 1 : Définir une stratégie de
communication pertinente selon le profil
de l’entreprise et la cible

1

Objectif: Comprendre les grandes stratégies de communication moderne. Analyser
la cible de son entreprise et établir un plan de communication pertinent et adapté.

SOMMAIRESOMMAIRE

IV - La outils de collaboration

(Notion, ASANA, Dropbox)

14

V - Grille d'évaluation 15

3

3
3
7
8

9
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II - BLOC 2 : Les canaux de communication

et la création du contenu adéquate

Le site internet

Les réseaux sociaux

Le podcast

Les relations presse

Le mailing

Le marketing expérientiel

Le print 11

Objectif: Devenir autonome sur les différents canaux de communication de
l'entreprise. Comprendre les différents usages et fonctionnalités pour les exploiter
pleinement. Devenir autonome sur les différents outils de création (Suite Adobe,
Canva, IA, ...) 

B) La création de contenu

A) Les canaux de communication

12



I  -  D É F I N I R  U N E  S T R A T É G I E  D E
C O M M U N I C A T I O N  P E R T I N E N T E  S E L O N  L E
P R O F I L  D E  L ’ E N T R E P R I S E  E T  L A  C I B L E  

I N T R O D U C T I O N  À  L A  C O M M U N I C A T I O N  S T R A T É G I Q U E

C o m p r e n d r e  c e  q u ' e s t  u n e  s t r a t é g i e  d e  c o m m u n i c a t i o n
I m p o r t a n c e  d ' u n e  s t r a t é g i e  d e  c o m m u n i c a t i o n  p o u r  t o u t e  e n t r e p r i s e

A N A L Y S E  D U  P R O F I L  D E  L ’ E N T R E P R I S E

I d e n t i f i c a t i o n  d u  t y p e  d ' e n t r e p r i s e  :  s t a r t u p ,  P M E ,  g r a n d e  e n t r e p r i s e ,  e t c .
C o m p r e n d r e  l a  c u l t u r e ,  l e s  v a l e u r s ,  e t  l e s  o b j e c t i f s  d e  l ' e n t r e p r i s e
A n a l y s e  S W O T  ( f o r c e s ,  f a i b l e s s e s ,  o p p o r t u n i t é s ,  m e n a c e s )  d e  l ' e n t r e p r i s e

C O M P R E N D R E  L ' A U D I E N C E  C I B L E

I m p o r t a n c e  d e  c o n n a î t r e  v o t r e  p u b l i c  c i b l e
T e c h n i q u e s  p o u r  i d e n t i f i e r  v o t r e  p u b l i c  c i b l e
C r é a t i o n  d e  p e r s o n a s  p o u r  v o t r e  p u b l i c

É L A B O R A T I O N  D ' U N E  S T R A T É G I E  D E  C O M M U N I C A T I O N  P E R T I N E N T E  S E L O N  L ’ E N T R E P R I S E

Q u ’ e s t - c e  q u ’ u n  F u n n e l  ?
É t a b l i r  d e s  o b j e c t i f s  S M A R T
D é f i n i t i o n  d u  p o s i t i o n n e m e n t  e t  d e  l a  p r o p o s i t i o n  d e  v a l e u r
C h o i s i r  l e s  c a n a u x  d e  c o m m u n i c a t i o n  a p p r o p r i é s

P L A N  D E  C O M M U N I C A T I O N

É l a b o r a t i o n  d ' u n  p l a n  d e  c o m m u n i c a t i o n  d é t a i l l é
É t a b l i r  u n  c a l e n d r i e r  d e  c o m m u n i c a t i o n
B u d g é t i s a t i o n  e t  a l l o c a t i o n  d e s  r e s s o u r c e s

C R É A T I O N  D E  M E S S A G E S  C L É S

D é f i n i r  l e s  m e s s a g e s  c l é s  d e  l ' e n t r e p r i s e
R é d a c t i o n  p o u r  d i f f é r e n t s  f o r m a t s  :  c o m m u n i q u é s  d e  p r e s s e ,  m é d i a s  s o c i a u x ,
d i s c o u r s ,  e t c .
A d a p t e r  l e  m e s s a g e  à  d i f f é r e n t s  p u b l i c s
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U T I L I S A T I O N  D E S  M É D I A S  N U M É R I Q U E S

I m p o r t a n c e  d e s  m é d i a s  n u m é r i q u e s  d a n s  l a  s t r a t é g i e  d e  c o m m u n i c a t i o n  m o d e r n e
M é d i a s  s o c i a u x ,  e m a i l ,  c o n t e n u  w e b ,  S E O ,  p u b l i c i t é  e n  l i g n e
M e s u r e r  e t  o p t i m i s e r  l a  p e r f o r m a n c e  d i g i t a l e

M E S U R E R  L ' E F F E T  D E  V O T R E  C O M M U N I C A T I O N

C o m p r e n d r e  l e s  i n d i c a t e u r s  d e  p e r f o r m a n c e  d e  c o m m u n i c a t i o n
U t i l i s a t i o n  d ' o u t i l s  d ' a n a l y s e  p o u r  s u i v r e  l e  s u c c è s
A j u s t e m e n t  d e  v o t r e  s t r a t é g i e  e n  f o n c t i o n  d e s  d o n n é e s

R E L A T I O N S  P U B L I Q U E S  E T  G E S T I O N  D E  L A  R É P U T A T I O N

I m p o r t a n c e  d e s  r e l a t i o n s  p u b l i q u e s  d a n s  l a  s t r a t é g i e  d e  c o m m u n i c a t i o n
G é r e r  l a  r é p u t a t i o n  e n  l i g n e  e t  h o r s  l i g n e
G é r e r  l e s  c r i s e s  d e  c o m m u n i c a t i o n
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2 -  L e s  r é s e a u x  s o c i a u x  

L i n k e d i n

I n t r o d u c t i o n  à  L i n k e d I n

P r é s e n t a t i o n  d e  L i n k e d I n  :  h i s t o i r e ,  b u t  e t  a u d i e n c e
C o m p r e n d r e  l ' i m p o r t a n c e  d e  L i n k e d I n  d a n s  l e  m o n d e  p r o f e s s i o n n e l
E x p l o r a t i o n  d e s  f o n c t i o n n a l i t é s  d e  b a s e

C r é a t i o n  e t  o p t i m i s a t i o n  d u  p r o f i l

C o m m e n t  c r é e r  u n  c o m p t e  L i n k e d I n
C o m m e n t  r é d i g e r  u n e  b i o g r a p h i e  e f f i c a c e
C o m m e n t  c h o i s i r  u n e  p h o t o  d e  p r o f i l  p r o f e s s i o n n e l l e
O p t i m i s a t i o n  d u  t i t r e  e t  d e s  m o t s - c l é s

R é s e a u  e t  c o n n e x i o n s

C o m m e n t  r e c h e r c h e r  e t  a j o u t e r  d e s  c o n n e x i o n s
I m p o r t a n c e  d e  l a  p e r s o n n a l i s a t i o n  d e s  d e m a n d e s  d e  c o n n e x i o n
C o m m e n t  a u t o m a t i s e r  l e  p r o c e s s  d e  c o n n e x i o n  ?  

C r é a t i o n  d e  c o n t e n u  e t  e n g a g e m e n t

C o m m e n t  e t  q u o i  p o s t e r  s u r  L i n k e d I n
I m p o r t a n c e  d e  l ' e n g a g e m e n t  :  l i k e r ,  p a r t a g e r  e t  c o m m e n t e r
C o m m e n t  u t i l i s e r  l e s  h a s h t a g s  e f f i c a c e m e n t
C r é a t i o n  d e  c o n t e n u  v i d é o  e t  é c r i t

L i n k e d I n  p o u r  l e  m a r k e t i n g  e t  l e  d é v e l o p p e m e n t  d e s  a f f a i r e s

C o m m e n t  u t i l i s e r  L i n k e d I n  p o u r  l e  m a r k e t i n g  d ' e n t r e p r i s e
C r é a t i o n  e t  g e s t i o n  d ' u n e  p a g e  d ' e n t r e p r i s e

I I  -  L E S  C A N A U X  D E  C O M M U N I C A T I O N

1 -  L e  s i t e  i n t e r n e t  

L e s  b a s e s  d e  W o r d p r e s s  ( f r o n t  o f f i c e  e t  b a c k  o f f i c e )
S E O  ( R é f é r e n c e m e n t  n a t u r e l  d u  s i t e )
S E A  ( R é f é r e n c e m e n t  p a y a n t  d u  s i t e )
R e p o r t i n g
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I n s t a g r a m  

I n t r o d u c t i o n  à  I n s t a g r a m

P r é s e n t a t i o n  d ' I n s t a g r a m  e t  s o n  i m p o r t a n c e
F o n c t i o n n a l i t é s  c l é s  d ' I n s t a g r a m  :  f l u x ,  s t o r i e s ,  I G T V ,  r e e l s
C o m m e n t  c r é e r  u n  c o m p t e  I n s t a g r a m

C r é a t i o n  e t  o p t i m i s a t i o n  d e  v o t r e  p r o f i l  I n s t a g r a m

C h o i x  d ' u n  n o m  d ' u t i l i s a t e u r  e t  d ' u n e  i m a g e  d e  p r o f i l
R é d a c t i o n  d ' u n e  b i o g r a p h i e  e f f i c a c e
U t i l i s a t i o n  d u  l i e n  d a n s  l a  b i o

P u b l i c a t i o n  e t  e n g a g e m e n t  s u r  I n s t a g r a m

C o m m e n t  e t  q u a n d  p u b l i e r  d u  c o n t e n u
C r é a t i o n  d e  c o n t e n u  v i s u e l l e m e n t  a t t r a y a n t
U t i l i s a t i o n  d e s  h a s h t a g s  p o u r  a u g m e n t e r  l a  v i s i b i l i t é
C o m m e n t  i n t e r a g i r  a v e c  l e s  a b o n n é s  p o u r  f a v o r i s e r  l ' e n g a g e m e n t

I n s t a g r a m  S t o r i e s  e t  a u t r e s  f o r m a t s  d e  c o n t e n u

C o m m e n t  u t i l i s e r  I n s t a g r a m  S t o r i e s  p o u r  e n g a g e r  v o t r e  a u d i e n c e
C r é a t i o n  d e  c o n t e n u  p o u r  I G T V  e t  I n s t a g r a m  R e e l s
U t i l i s a t i o n  d e s  s t i c k e r s  e t  f i l t r e s  p o u r  a u g m e n t e r  l ' e n g a g e m e n t

I n s t a g r a m  p o u r  l e s  e n t r e p r i s e s

C o m m e n t  p a s s e r  à  u n  c o m p t e  p r o f e s s i o n n e l  o u  c r é a t e u r
U t i l i s a t i o n  d ' I n s t a g r a m  S h o p p i n g  e t  d ' a u t r e s  o u t i l s  c o m m e r c i a u x
P l a n i f i c a t i o n  e t  p r o g r a m m a t i o n  d e s  p u b l i c a t i o n s

P u b l i c i t é  s u r  I n s t a g r a m

P r é s e n t a t i o n  d e s  p u b l i c i t é s  I n s t a g r a m
C o m m e n t  c r é e r  d e s  p u b l i c i t é s  e f f i c a c e s
S u i v i  d e s  p e r f o r m a n c e s  d e  v o s  p u b l i c i t é s

A n a l y s e  e t  a m é l i o r a t i o n  d e s  p e r f o r m a n c e s

U t i l i s a t i o n  d e s  s t a t i s t i q u e s  I n s t a g r a m  p o u r  c o m p r e n d r e  v o t r e  a u d i e n c e
C o m m e n t  s u i v r e  l e s  p e r f o r m a n c e s  d e  v o s  p u b l i c a t i o n s
A j u s t e r  v o t r e  s t r a t é g i e  b a s é e  s u r  l e s  d o n n é e s

I n s t a g r a m  e t  l e  d r o i t

C o m p r e n d r e  l e s  d r o i t s  d ' a u t e u r  e t  l e s  q u e s t i o n s  d e  c o n f i d e n t i a l i t é  s u r  I n s t a g r a m
É t h i q u e  e t  t r a n s p a r e n c e  d a n s  l e s  p a r t e n a r i a t s  d e  m a r q u e
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F a c e b o o k

I n t r o d u c t i o n  à  F a c e b o o k

P r é s e n t a t i o n  d e  F a c e b o o k  :  h i s t o i r e ,  a u d i e n c e  e t  u t i l i t é
C o m p r e n d r e  l ' i n t e r f a c e  d e  F a c e b o o k  e t  s e s  f o n c t i o n n a l i t é s
C o m m e n t  c r é e r  u n  c o m p t e  F a c e b o o k

C r é a t i o n  e t  O p t i m i s a t i o n  d e  v o t r e  P r o f i l  F a c e b o o k

C o m m e n t  c h o i s i r  u n e  p h o t o  d e  p r o f i l  e t  u n e  p h o t o  d e  c o u v e r t u r e  a p p r o p r i é e s
R é d a c t i o n  d ' u n e  b i o g r a p h i e  e f f i c a c e
C o n f i d e n t i a l i t é  e t  p a r a m è t r e s  d e  s é c u r i t é

P u b l i c a t i o n  e t  E n g a g e m e n t  s u r  F a c e b o o k

R è g l e s  d e  b a s e  p o u r  p u b l i e r  d u  c o n t e n u  s u r  F a c e b o o k
C o m m e n t  e t  q u a n d  p u b l i e r  p o u r  u n  e n g a g e m e n t  m a x i m a l
I n t e r a g i r  a v e c  v o t r e  a u d i e n c e  :  c o m m e n t a i r e s ,  m e s s a g e s ,  g r o u p e s

F a c e b o o k  p o u r  l e s  E n t r e p r i s e s

C r é a t i o n  e t  g e s t i o n  d ' u n e  p a g e  F a c e b o o k  d ' e n t r e p r i s e
S t r a t é g i e  d e  c o n t e n u  p o u r  l e s  p a g e s  d ' e n t r e p r i s e
U t i l i s a t i o n  d e s  f o n c t i o n n a l i t é s  s p é c i f i q u e s  a u x  e n t r e p r i s e s ,  c o m m e  l e s  s e r v i c e s  e t
l e s  a v i s

P u b l i c i t é  s u r  F a c e b o o k

I n t r o d u c t i o n  à  F a c e b o o k  A d s  M a n a g e r
C r é a t i o n  d e  c a m p a g n e s  p u b l i c i t a i r e s  c i b l é e s
S u i v i  e t  o p t i m i s a t i o n  d e  v o s  p u b l i c i t é s

A n a l y s e  d e s  P e r f o r m a n c e s  a v e c  F a c e b o o k  I n s i g h t s

C o m p r e n d r e  e t  u t i l i s e r  F a c e b o o k  I n s i g h t s  p o u r  s u i v r e  l e s  p e r f o r m a n c e s  d e  v o t r e
p a g e
I n t e r p r é t a t i o n  d e s  m é t r i q u e s  c l é s  e t  a j u s t e m e n t  d e  v o t r e  s t r a t é g i e
C o m m e n t  u t i l i s e r  l e s  d o n n é e s  p o u r  p r e n d r e  d e s  d é c i s i o n s  é c l a i r é e s

F a c e b o o k  e t  l a  V i d é o

I m p o r t a n c e  d e  l a  v i d é o  s u r  F a c e b o o k
U t i l i s a t i o n  d e  F a c e b o o k  L i v e  e t  F a c e b o o k  W a t c h
M e i l l e u r e s  p r a t i q u e s  p o u r  l a  c r é a t i o n  d e  v i d é o s  e n g a g e a n t e s

F a c e b o o k  e t  l e  D r o i t

C o m p r e n d r e  l e s  r è g l e s  d e  c o n f i d e n t i a l i t é  e t  l e s  d r o i t s  d ' a u t e u r  s u r  F a c e b o o k
É t h i q u e  e t  t r a n s p a r e n c e  d a n s  l e s  p a r t e n a r i a t s  d e  m a r q u e  e t  l a  p u b l i c i t é
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T i k  T o k

I n t r o d u c t i o n  à  T i k T o k

P r é s e n t a t i o n  d e  T i k T o k  :  h i s t o i r e ,  a u d i e n c e  e t  u t i l i t é
E x p l o r a t i o n  d e  l ' i n t e r f a c e  e t  d e s  f o n c t i o n n a l i t é s  d e  T i k T o k
C o m m e n t  c r é e r  u n  c o m p t e  T i k T o k

C r é a t i o n  e t  O p t i m i s a t i o n  d e  v o t r e  P r o f i l  T i k T o k

C o m m e n t  c h o i s i r  u n e  p h o t o  d e  p r o f i l  e t  u n e  b i o g r a p h i e  a p p r o p r i é e s
C o n f i g u r a t i o n  d e s  p a r a m è t r e s  d e  c o n f i d e n t i a l i t é  e t  d e  s é c u r i t é

P u b l i c a t i o n  e t  E n g a g e m e n t  s u r  T i k T o k

C o m p r e n d r e  l ' a l g o r i t h m e  d e  T i k T o k
C o m m e n t  c r é e r  d e s  v i d é o s  T i k T o k  a t t r a y a n t e s
U t i l i s a t i o n  d e  l a  m u s i q u e ,  d e s  f i l t r e s  e t  d e s  e f f e t s
I m p o r t a n c e  d e s  h a s h t a g s  s u r  T i k T o k

T i k T o k  T r e n d s  e t  C h a l l e n g e s

C o m p r e n d r e  l e s  t e n d a n c e s  e t  d é f i s  s u r  T i k T o k
C o m m e n t  p a r t i c i p e r  e t  u t i l i s e r  c e s  t e n d a n c e s  p o u r  a u g m e n t e r  l a  v i s i b i l i t é
C r é e r  v o s  p r o p r e s  t e n d a n c e s  e t  d é f i s

T i k T o k  p o u r  l e s  E n t r e p r i s e s  e t  l e  P e r s o n a l  B r a n d i n g

C r é a t i o n  e t  g e s t i o n  d ' u n  c o m p t e  p r o f e s s i o n n e l  T i k T o k
S t r a t é g i e  d e  c o n t e n u  p o u r  l e s  e n t r e p r i s e s  s u r  T i k T o k
C a s  d ' é t u d e s  d ' e n t r e p r i s e s  a y a n t  r é u s s i  s u r  T i k T o k

P u b l i c i t é  s u r  T i k T o k

P r é s e n t a t i o n  d e  T i k T o k  A d s  M a n a g e r
C r é a t i o n  d e  c a m p a g n e s  p u b l i c i t a i r e s  c i b l é e s
S u i v i  e t  o p t i m i s a t i o n  d e  v o s  p u b l i c i t é s

A n a l y s e  d e s  P e r f o r m a n c e s  a v e c  T i k T o k  A n a l y t i c s

C o m p r e n d r e  e t  u t i l i s e r  T i k T o k  A n a l y t i c s  p o u r  s u i v r e  l e s  p e r f o r m a n c e s
I n t e r p r é t a t i o n  d e s  m é t r i q u e s  c l é s  e t  a j u s t e m e n t  d e  v o t r e  s t r a t é g i e
U t i l i s a t i o n  d e s  d o n n é e s  p o u r  a m é l i o r e r  v o t r e  c o n t e n u

T i k T o k  e t  l e  D r o i t

C o m p r e n d r e  l e s  q u e s t i o n s  d e  d r o i t s  d ' a u t e u r  e t  d e  p r o p r i é t é  i n t e l l e c t u e l l e  s u r
T i k T o k
É t h i q u e  e t  t r a n s p a r e n c e  d a n s  l e s  p a r t e n a r i a t s  d e  m a r q u e  e t  l a  p u b l i c i t é

6



3   -  L e  p o d c a s t

I n t r o d u c t i o n  a u x  P o d c a s t s

Q u ' e s t - c e  q u ' u n  p o d c a s t  ?
P o u r q u o i  c r é e r  u n  p o d c a s t  ?
A p e r ç u  d u  p a y s a g e  d u  p o d c a s t i n g

P l a n i f i c a t i o n  d e  v o t r e  P o d c a s t

D é f i n i r  l e  c o n c e p t  d e  v o t r e  p o d c a s t
I d e n t i f i e r  v o t r e  p u b l i c  c i b l e
P l a n i f i e r  l e  f o r m a t  e t  l a  d u r é e

É q u i p e m e n t  e t  L o g i c i e l

M i c r o p h o n e s  e t  é q u i p e m e n t s  d ' e n r e g i s t r e m e n t
L o g i c i e l s  d ' e n r e g i s t r e m e n t  e t  d e  m o n t a g e
A p p l i c a t i o n s  d ' h é b e r g e m e n t  d e  p o d c a s t s

T e c h n i q u e s  d ' E n r e g i s t r e m e n t

E n r e g i s t r e m e n t  s o l o ,  c o - h é b e r g e m e n t  e t  i n v i t é s
T e c h n i q u e s  p o u r  u n e  b o n n e  q u a l i t é  a u d i o
C o m m e n t  g é r e r  l e s  e r r e u r s  p e n d a n t  l ' e n r e g i s t r e m e n t

M o n t a g e  e t  P o s t - p r o d u c t i o n

T e c h n i q u e s  d e  m o n t a g e  a u d i o  d e  b a s e
C o m m e n t  a m é l i o r e r  l a  q u a l i t é  d u  s o n  e n  p o s t - p r o d u c t i o n
U t i l i s a t i o n  d e  l a  m u s i q u e  e t  d e s  e f f e t s  s o n o r e s

P u b l i c a t i o n  e t  H é b e r g e m e n t  d e  P o d c a s t s

C o m m e n t  h é b e r g e r  v o t r e  p o d c a s t
C o m m e n t  p u b l i e r  v o t r e  p o d c a s t  s u r  d e s  p l a t e f o r m e s  c o m m e  A p p l e  P o d c a s t s ,
S p o t i f y ,  G o o g l e  P o d c a s t s ,  e t c .
G e s t i o n  d e s  m é t a d o n n é e s  p o u r  a m é l i o r e r  l a  d é c o u v e r t e

P r o m o t i o n  e t  C r o i s s a n c e  d e  V o t r e  P o d c a s t

T e c h n i q u e s  d e  m a r k e t i n g  p o u r  l e s  p o d c a s t s
E n g a g e m e n t  a v e c  v o t r e  a u d i e n c e
M o n é t i s a t i o n  d e  v o t r e  p o d c a s t
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4  -  L e s  r e l a t i o n s  p r e s s e

I n t r o d u c t i o n  a u x  R e l a t i o n s  P r e s s e

D é f i n i t i o n  e t  r ô l e  d e s  r e l a t i o n s  p r e s s e
D i f f é r e n c e s  e n t r e  r e l a t i o n s  p r e s s e ,  p u b l i c i t é  e t  m a r k e t i n g

C o m p r e n d r e  l e s  M é d i a s

T y p e s  d e  m é d i a s  :  i m p r i m é s ,  d i g i t a u x ,  t é l é v i s i o n ,  r a d i o
C o m m e n t  l e s  j o u r n a l i s t e s  t r a v a i l l e n t
C o m p r e n d r e  l e s  b e s o i n s  d e s  j o u r n a l i s t e s

C o n s t r u i r e  u n e  S t r a t é g i e  d e  R e l a t i o n s  P r e s s e

I d e n t i f i e r  v o t r e  p u b l i c  c i b l e  e t  c h o i s i r  l e s  b o n s  m é d i a s
D é f i n i r  d e s  o b j e c t i f s  d e  r e l a t i o n s  p r e s s e
C r é e r  u n  p l a n  d e  r e l a t i o n s  p r e s s e

R é d i g e r  d e s  C o m m u n i q u é s  e t  D o s s i e r s  d e  P r e s s e

S t r u c t u r e  d ' u n  c o m m u n i q u é  d e  p r e s s e
C o m m e n t  r é d i g e r  u n  c o m m u n i q u é  d e  p r e s s e  e f f i c a c e
P r é p a r e r  u n  d o s s i e r  d e  p r e s s e

P i t c h e r  a u x  J o u r n a l i s t e s

C o m m e n t  t r o u v e r  l e s  b o n n e s  c o o r d o n n é e s
T e c h n i q u e s  p o u r  a p p r o c h e r  l e s  j o u r n a l i s t e s
S u i v i  a p r è s  l e  p i t c h

O r g a n i s e r  d e s  C o n f é r e n c e s  d e  P r e s s e  e t  d e s  É v é n e m e n t s

Q u a n d  o r g a n i s e r  u n e  c o n f é r e n c e  d e  p r e s s e
P r é p a r a t i o n  e t  l o g i s t i q u e  d e s  é v é n e m e n t s  d e  p r e s s e
A c c u e i l l i r  l e s  j o u r n a l i s t e s  l o r s  d ' u n  é v é n e m e n t

G é r e r  l e s  D e m a n d e s  d e s  M é d i a s  e t  l e s  E n t r e t i e n s

R é p o n d r e  a u x  d e m a n d e s  d e s  j o u r n a l i s t e s
P r é p a r a t i o n  a u x  i n t e r v i e w s
G e s t i o n  d e s  c i t a t i o n s  e t  v é r i f i c a t i o n  d e s  f a i t s

M e s u r e r  l e  S u c c è s  d e s  R e l a t i o n s  P r e s s e

C o m p r e n d r e  l e s  i n d i c a t e u r s  d e  p e r f o r m a n c e  c l é s  ( K P I )
S u i v i  e t  a n a l y s e  d e  l a  c o u v e r t u r e  m é d i a t i q u e
A j u s t e r  l a  s t r a t é g i e  e n  f o n c t i o n  d e s  r é s u l t a t s

É t h i q u e  e t  A s p e c t s  L é g a u x

L e s  l o i s  d e  d i f f a m a t i o n  e t  d e  c o n f i d e n t i a l i t é
R e s p e c t e r  l ' é t h i q u e  e n  r e l a t i o n s  p r e s s e
G é r e r  l e s  i n f o r m a t i o n s  s e n s i b l e s  e t  c o n f i d e n t i e l l e s
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5 .  L e  m a i l i n g  

I n t r o d u c t i o n  à  l ' E m a i l i n g

C o m p r e n d r e  l ' i m p o r t a n c e  d e  l ' e m a i l i n g  d a n s  l e  m a r k e t i n g  d i g i t a l
D i f f é r e n t s  t y p e s  d ' e m a i l s  :  n e w s l e t t e r s ,  e m a i l s  p r o m o t i o n n e l s ,  e m a i l s
t r a n s a c t i o n n e l s ,  e t c .

C o n s t r u i r e  u n e  L i s t e  d ' E m a i l s

L e s  b a s e s  d e  l a  c o l l e c t e  d ' a d r e s s e s  e m a i l
L e s  l o i s  s u r  l a  p r o t e c t i o n  d e s  d o n n é e s  e t  l e  c o n s e n t e m e n t
G e s t i o n  e t  n e t t o y a g e  d e  l a  l i s t e  d ' e m a i l s

C r é a t i o n  d ' u n  E m a i l

L e s  é l é m e n t s  d ' u n  b o n  e m a i l  :  o b j e t ,  p r é - h e a d e r ,  c o r p s ,  a p p e l  à  l ' a c t i o n
R é d a c t i o n  p o u r  l ' e m a i l  :  c l a r t é ,  c o n c i s i o n  e t  p e r t i n e n c e
D e s i g n  d ' e m a i l  :  d i s p o s i t i o n ,  i m a g e s ,  t y p o g r a p h i e

P l a t e f o r m e s  d ' E m a i l i n g

P r é s e n t a t i o n  d e s  d i f f é r e n t e s  p l a t e f o r m e s  d ' e m a i l i n g
C o m m e n t  c h o i s i r  l a  p l a t e f o r m e  q u i  v o u s  c o n v i e n t  l e  m i e u x
C o n f i g u r a t i o n  e t  u t i l i s a t i o n  d ' u n e  p l a t e f o r m e  d ' e m a i l i n g

S t r a t é g i e s  d ' E m a i l i n g

D é v e l o p p e r  u n e  s t r a t é g i e  d ' e m a i l i n g
S e g m e n t a t i o n  e t  p e r s o n n a l i s a t i o n
A u t o m a t i s a t i o n  d e  l ' e m a i l i n g  :  s c é n a r i o s  d e  m a r k e t i n g  a u t o m a t i o n

D é l i v r a b i l i t é  d e s  E m a i l s

C o m p r e n d r e  l a  d é l i v r a b i l i t é  d e s  e m a i l s
C o m m e n t  é v i t e r  l e s  f i l t r e s  d e  s p a m
T e s t e r  e t  a m é l i o r e r  v o t r e  d é l i v r a b i l i t é

A n a l y s e  e t  O p t i m i s a t i o n  d e s  E m a i l s

L e s  i n d i c a t e u r s  d e  p e r f o r m a n c e  c l é s  ( K P I s )  d e  l ' e m a i l i n g
A n a l y s e  d e s  r a p p o r t s  d ' e m a i l i n g
T e s t s  A / B  e t  o p t i m i s a t i o n  d e s  e m a i l s

E m a i l i n g  e t  M o b i l e

I m p o r t a n c e  d e  l ' o p t i m i s a t i o n  d e s  e m a i l s  p o u r  l e s  a p p a r e i l s  m o b i l e s
M e i l l e u r e s  p r a t i q u e s  p o u r  l e s  e m a i l s  m o b i l e s
T e s t  d e s  e m a i l s  s u r  d i f f é r e n t s  a p p a r e i l s  e t  p l a t e f o r m e s

E m a i l i n g  e t  R G P D

C o m p r e n d r e  l e  R è g l e m e n t  G é n é r a l  s u r  l a  P r o t e c t i o n  d e s  D o n n é e s  ( R G P D )
A p p l i c a t i o n  d u  R G P D  à  l ' e m a i l i n g
M e i l l e u r e s  p r a t i q u e s  p o u r  l a  c o n f o r m i t é  a u  R G P D
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6 .  L e  m a r k e t i n g  e x p é r i e n t i e l  

C h e z  F a i s  M a  C o m ,  n o u s  p r e n o n s  l e  m a r k e t i n g  e x p é r i e n t i e l
c o m m e  u n  c a n a l  à  p a r t  e n t i è r e .

I n t r o d u c t i o n  a u  M a r k e t i n g  E x p é r i e n t i e l

C o m p r e n d r e  c e  q u ' e s t  l e  m a r k e t i n g  e x p é r i e n t i e l  e t  s o n  i m p o r t a n c e
D i f f é r e n c e s  e n t r e  l e  m a r k e t i n g  e x p é r i e n t i e l  e t  l e s  a u t r e s  f o r m e s  d e  m a r k e t i n g

C r é e r  u n e  E x p é r i e n c e  d e  M a r q u e  M é m o r a b l e

C o m m e n t  u t i l i s e r  l e  s t o r y t e l l i n g  d a n s  l e  m a r k e t i n g  e x p é r i e n t i e l
C r é e r  u n e  e x p é r i e n c e  i m m e r s i v e  e t  e n g a g e a n t e ,  l ’ e f f e t  W a o u h
I m p o r t a n c e  d e  l a  c o h é r e n c e  d e  l a  m a r q u e

P l a n i f i c a t i o n  d ' u n  É v é n e m e n t  E x p é r i e n t i e l

D é f i n i r  l e s  o b j e c t i f s  d e  v o t r e  é v é n e m e n t
P l a n i f i c a t i o n  l o g i s t i q u e  d e  l ' é v é n e m e n t
G é r e r  l e s  p a r t e n a r i a t s  e t  l e s  s p o n s o r s

T e c h n o l o g i e  e t  M a r k e t i n g  E x p é r i e n t i e l

I m p o r t a n c e  d e s  m é d i a s  s o c i a u x  d a n s  l a  d i f f u s i o n  d e  l ' e x p é r i e n c e
U t i l i s a t i o n  d e  l a  t e c h n o l o g i e  p o u r  a m é l i o r e r  l ' e n g a g e m e n t

M e s u r e  d u  S u c c è s  d ' u n e  C a m p a g n e  d e  M a r k e t i n g  E x p é r i e n t i e l

D é f i n i r  d e s  i n d i c a t e u r s  d e  p e r f o r m a n c e  c l é s  ( K P I )
C o l l e c t e  d e  d o n n é e s  e t  s u i v i  d e  l ' e n g a g e m e n t
A n a l y s e  d e s  r é s u l t a t s  e t  a j u s t e m e n t s  d e  l a  s t r a t é g i e
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7 .  L e  p r i n t  -  g r a p h i s m e

I n t r o d u c t i o n  a u  P r i n t  e t  à  l a  C r é a t i o n  G r a p h i q u e

C o m p r e n d r e  l e s  b a s e s  d u  P r i n t  e t  s o n  i m p o r t a n c e  d a n s  l e  m a r k e t i n g
P r é s e n t a t i o n  d e s  p r i n c i p a u x  t y p e s  d e  s u p p o r t s  d ' i m p r e s s i o n  :  f l y e r s ,  a f f i c h e s ,
b r o c h u r e s ,  e t c .

L e s  F o n d a m e n t a u x  d u  D e s i g n  G r a p h i q u e

B a s e s  d u  d e s i g n  :  t y p o g r a p h i e ,  c o u l e u r s ,  m i s e  e n  p a g e ,  h i é r a r c h i e  v i s u e l l e
L e s  p r i n c i p e s  d e  c o n c e p t i o n  g r a p h i q u e  p o u r  l e  P r i n t

L o g i c i e l s  d e  C o n c e p t i o n  G r a p h i q u e

P r é s e n t a t i o n  d e s  l o g i c i e l s  d e  c o n c e p t i o n  g r a p h i q u e  ( A d o b e  I l l u s t r a t o r ,  I n D e s i g n ,
e t c . )
U t i l i s a t i o n  d e s  o u t i l s  d e  b a s e  p o u r  l a  c r é a t i o n  g r a p h i q u e

C r é a t i o n  d ' u n  F l y e r  I m p a c t a n t

É l a b o r a t i o n  d ' u n  c o n c e p t  p o u r  u n  f l y e r
C h o i x  d e s  é l é m e n t s  v i s u e l s  e t  t e x t u e l s  p e r t i n e n t s
T e c h n i q u e s  p o u r  a t t i r e r  l ' a t t e n t i o n  d u  p u b l i c  c i b l e

C o n c e p t i o n  d ' u n e  A f f i c h e

C r é a t i o n  d ' u n e  a f f i c h e  p e r c u t a n t e  e t  l i s i b l e  à  d i s t a n c e
U t i l i s a t i o n  d e s  i m a g e s  e t  d e s  é l é m e n t s  v i s u e l s  p o u r  t r a n s m e t t r e  u n  m e s s a g e  c l a i r
L e s  d i f f é r e n t s  f o r m a t s  d ' a f f i c h e s  e t  l e u r s  p a r t i c u l a r i t é s

D e s i g n  d e  B r o c h u r e s  e t  D é p l i a n t s

C r é a t i o n  d ' u n e  m i s e  e n  p a g e  a t t r a c t i v e  p o u r  u n e  b r o c h u r e  o u  u n  d é p l i a n t
U t i l i s a t i o n  d e s  g r i l l e s  e t  d e s  g a b a r i t s  p o u r  u n e  c o h é r e n c e  v i s u e l l e
I n t é g r a t i o n  d e  t e x t e s  e t  d ' i m a g e s  d e  m a n i è r e  é q u i l i b r é

G e s t i o n  d e s  C o u l e u r s  e t  d e s  I m p r e s s i o n

C o m p r e n d r e  l e s  m o d e s  c o l o r i m é t r i q u e s  :  C M J N  e t  R V B
G e s t i o n  d e s  c o u l e u r s  p o u r  l ' i m p r e s s i o n  :  c a l i b r a t i o n ,  c o n v e r s i o n ,  e t  p r o f i l  I C C
P r é p a r a t i o n  d e s  f i c h i e r s  p o u r  l ' i m p r i m e u r

G e s t i o n  d e s  T e x t e s  e t  P o l i c e s

C h o i x  d e s  p o l i c e s  a p p r o p r i é e s  p o u r  l e  P r i n t
A s t u c e s  p o u r  u n e  l i s i b i l i t é  o p t i m a l e  d e s  t e x t e s
C o n s i d é r a t i o n s  t y p o g r a p h i q u e s  p o u r  d i f f é r e n t s  s u p p o r t s

F i n i s  e t  E f f e t s  S p é c i a u x
U t i l i s a t i o n  d e s  f i n i s  s p é c i a u x  t e l s  q u e  l e  v e r n i s  s é l e c t i f ,  l e  g a u f r a g e ,  l e
p e l l i c u l a g e ,  e t c .
C r é a t i o n  d ' e f f e t s  v i s u e l s  p o u r  a j o u t e r  d e  l ' i m p a c t  a u  P r i n t
P r é p a r a t i o n  d e s  f i c h i e r s  p o u r  l e s  f i n i t i o n s  s p é c i a l e s
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I I I  -  L A  C R É A T I O N  D E  C O N T E N U
I n t r o d u c t i o n  à  l a  C r é a t i o n  d e  C o n t e n u

C o m p r e n d r e  c e  q u ' e s t  l a  c r é a t i o n  d e  c o n t e n u  e t  s o n  i m p o r t a n c e
L e s  d i f f é r e n t s  t y p e s  d e  c o n t e n u  :  é c r i t ,  v i s u e l ,  v i d é o ,  a u d i o ,  e t c .
V u e  d ' e n s e m b l e  d u  p r o c e s s u s  d e  c r é a t i o n  d e  c o n t e n u  
L ’ u s a g e  d e  l ’ I A  ( A v a n t a g e s  e t  l i m i t e s )

I d e n t i f i c a t i o n  d e  v o t r e  A u d i e n c e  C i b l e

C o m p r e n d r e  l ' i m p o r t a n c e  d e  c o n n a î t r e  v o t r e  a u d i e n c e
T e c h n i q u e s  p o u r  i d e n t i f i e r  v o t r e  a u d i e n c e  c i b l e  
C r é a t i o n  d e  p e r s o n a s  p o u r  v o t r e  a u d i e n c e

D é v e l o p p e r  u n e  S t r a t é g i e  d e  C o n t e n u

É t a b l i r  d e s  o b j e c t i f s  d e  c o n t e n u  c l a i r s  e t  m e s u r a b l e s
D é f i n i t i o n  d e  v o t r e  t o n  e t  v o i x  d e  m a r q u e
C r é a t i o n  d ' u n  c a l e n d r i e r  é d i t o r i a l

C r é a t i o n  d e  C o n t e n u  É c r i t

T e c h n i q u e s  d e  r é d a c t i o n  p o u r  d i f f é r e n t s  f o r m a t s  :  b l o g s ,  a r t i c l e s ,  m é d i a s  s o c i a u x ,
n e w s l e t t e r ,  e c t .  ( M é t h o d o l o g i e )
C o m m e n t  é c r i r e  d e s  t i t r e s  e t  d e s  m é t a - d e s c r i p t i o n s  a t t r a y a n t s
P r a t i q u e s  d e  r é f é r e n c e m e n t  p o u r  l e  c o n t e n u  é c r i t

C r é a t i o n  d e  C o n t e n u  V i s u e l

P r i n c i p e s  d e  c o n c e p t i o n  g r a p h i q u e
U t i l i s a t i o n  d e  l o g i c i e l s  d e  c r é a t i o n  g r a p h i q u e  c o m m e  P h o t o s h o p  o u  C a n v a  ( a v e c
o u  s a n s  I A )
P h o t o g r a p h i e  e t  r e t o u c h e  d ' i m a g e s

C r é a t i o n  d e  C o n t e n u  V i d é o

B a s e s  d e  l a  p r o d u c t i o n  v i d é o  :  s c é n a r i o ,  t o u r n a g e  e t  m o n t a g e ,  c h e m i n  d e  f e r ,
u t i l i s a t i o n  d e  p r e m i è r e  p r o ,  a f t e r  e f f e c t  o u  a u t r e s
M e i l l e u r e s  p r a t i q u e s  p o u r  l e s  v i d é o s  s u r  l e s  m é d i a s  s o c i a u x
I n t r o d u c t i o n  à  l a  d i f f u s i o n  e n  d i r e c t  ( T w i t c h ,  L i v e )

I n t r o d u c t i o n  a u  U s e r  G e n e r a t e d  C o n t e n t  ( U G C )

C o m p r e n d r e  c e  q u ' e s t  l e  U s e r  G e n e r a t e d  C o n t e n t
I m p o r t a n c e  e t  a v a n t a g e s  d e  l ' U G C  d a n s  l e  m a r k e t i n g  m o d e r n e
I d e n t i f i e r  e t  E n c o u r a g e r  l ' U G C
G e s t i o n  d e s  D r o i t s  s u r  l ' U G C
U t i l i s a t i o n  d e  l ' U G C  d a n s  v o t r e  S t r a t é g i e  d e  C o n t e n u

12



C r é a t i o n  d e  C o n t e n u  A u d i o  ( P o d c a s t s  e t  P l u s )

B a s e s  d e  l a  p r o d u c t i o n  a u d i o  :  e n r e g i s t r e m e n t ,  m o n t a g e  e t  p u b l i c a t i o n
C o m m e n t  c r é e r  u n  p o d c a s t  r é u s s i
U t i l i s a t i o n  d u  s o n  d a n s  l e  c o n t e n u  v i d é o  e t  i n t e r a c t i f

I n f l u e n c e ,  c o l l a b o r a t i o n s  e t  p a r t e n a r i a t s  p o u r  é t e n d r e  l a  p o r t é e

D é f i n i t i o n s  d e s  t e r m e s
L e s  a v a n t a g e s  
L e s  d é s a v a n t a g e s

I n t r o d u c t i o n  a u  S t o r y t e l l i n g

C o m p r e n d r e  l e  c o n c e p t  e t  l ' i m p o r t a n c e  d u  s t o r y t e l l i n g
R ô l e  d u  s t o r y t e l l i n g  e n  c o m m u n i c a t i o n  e t  m a r k e t i n g

F o n d e m e n t s  d u  S t o r y t e l l i n g

L e s  é l é m e n t s  c l é s  d ' u n e  b o n n e  h i s t o i r e  :  p e r s o n n a g e s ,  i n t r i g u e ,  c o n f l i t ,  r é s o l u t i o n
T y p e s  d ' h i s t o i r e s  e t  s t r u c t u r e s  n a r r a t i v e s  c o u r a n t e s
L e  v o y a g e  d u  h é r o s  :  u n  m o d è l e  p o u r  l e  s t o r y t e l l i n g

L e  S t o r y t e l l i n g  e t  v o t r e  M a r q u e

D é f i n i r  l ' h i s t o i r e  d e  v o t r e  m a r q u e
A l i g n e r  v o t r e  h i s t o i r e  a v e c  v o t r e  m i s s i o n ,  v o t r e  v i s i o n  e t  v o s  v a l e u r s
C o m m u n i q u e r  v o t r e  h i s t o i r e  d e  m a r q u e  à  v o t r e  p u b l i c

É c r i t u r e  d e  S c é n a r i o s

T e c h n i q u e s  p o u r  é c r i r e  u n e  h i s t o i r e  e n g a g e a n t e
U t i l i s e r  l e s  é m o t i o n s  p o u r  c o n n e c t e r  a v e c  v o t r e  a u d i e n c e
É c r i r e  p o u r  d i f f é r e n t s  f o r m a t s  :  a r t i c l e s  d e  b l o g ,  v i d é o s ,  d i s c o u r s ,  e t c .

L e  S t o r y t e l l i n g  V i s u e l

I m p o r t a n c e  d u  s t o r y t e l l i n g  v i s u e l  d a n s  l e  m a r k e t i n g  m o d e r n e
T e c h n i q u e s  d e  s t o r y t e l l i n g  p o u r  l a  p h o t o g r a p h i e  e t  l a  v i d é o
U t i l i s a t i o n  d e s  g r a p h i q u e s  e t  d e s  i n f o g r a p h i e s  p o u r  r a c o n t e r  u n e  h i s t o i r e

M e s u r e  d e  l ' E f f e t  d e  v o t r e  C o n t e n u

C o m p r e n d r e  l e s  m é t r i q u e s  d e  p e r f o r m a n c e  d e  c o n t e n u
U t i l i s a t i o n  d ' o u t i l s  d ' a n a l y s e  p o u r  s u i v r e  l e  s u c c è s
A j u s t e m e n t  d e  v o t r e  s t r a t é g i e  e n  f o n c t i o n  d e s  d o n n é e s

A s p e c t s  L é g a u x  e t  É t h i q u e s  d e  l a  C r é a t i o n  d e  C o n t e n u

D r o i t s  d ' a u t e u r  e t  u t i l i s a t i o n  é q u i t a b l e
C o n f i d e n t i a l i t é  e t  c o n s e n t e m e n t
É t h i q u e  e n  m a t i è r e  d e  c o n t e n u
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I n t r o d u c t i o n  a u x  O u t i l s  d e  C o l l a b o r a t i o n

C o m p r e n d r e  c e  q u ' e s t  u n  o u t i l  d e  c o l l a b o r a t i o n  e t  s o n  i m p o r t a n c e
P r é s e n t a t i o n  d ' A s a n a  e t  N o t i o n

P r i s e  e n  m a i n  d ' A s a n a

C r é e r  u n  c o m p t e  e t  c o n f i g u r e r  A s a n a
N a v i g u e r  d a n s  l ' i n t e r f a c e  d ' A s a n a
C r é e r  d e s  p r o j e t s ,  d e s  t â c h e s  e t  d e s  s o u s - t â c h e s

U t i l i s e r  A s a n a  p o u r  l a  G e s t i o n  d e  P r o j e t

A s s i g n e r  d e s  t â c h e s  e t  f i x e r  d e s  é c h é a n c e s
S u i v r e  l a  p r o g r e s s i o n  d ' u n  p r o j e t  a v e c  A s a n a
U t i l i s e r  l e s  v u e s  d e  t a b l e a u  d e  b o r d  e t  d e  c a l e n d r i e r

C o l l a b o r e r  a v e c  A s a n a

I n v i t e r  d e s  m e m b r e s  à  v o t r e  é q u i p e  A s a n a
C o m m u n i q u e r  a v e c  l e s  c o m m e n t a i r e s  e t  l e s  @ m e n t i o n s
P a r t a g e r  d e s  f i c h i e r s  e t  d e s  l i e n s  a v e c  A s a n a

P r i s e  e n  m a i n  d e  N o t i o n

C r é e r  u n  c o m p t e  e t  c o n f i g u r e r  N o t i o n
N a v i g u e r  d a n s  l ' i n t e r f a c e  d e  N o t i o n
C r é e r  d e s  p a g e s ,  d e s  b a s e s  d e  d o n n é e s  e t  d e s  b l o c s  d a n s  N o t i o n

U t i l i s e r  N o t i o n  p o u r  l ' O r g a n i s a t i o n  e t  l a  D o c u m e n t a t i o n

C r é e r  d e s  n o t e s ,  d e s  w i k i s  e t  d e s  l i s t e s  d e  t â c h e s  a v e c  N o t i o n
O r g a n i s e r  l e s  i n f o r m a t i o n s  a v e c  l e s  p a g e s  i m b r i q u é e s  e t  l e s  l i e n s
U t i l i s e r  l e s  m o d è l e s  d e  N o t i o n  p o u r  d i f f é r e n t s  u s a g e s

C o l l a b o r e r  a v e c  N o t i o n

I n v i t e r  d e s  m e m b r e s  à  v o t r e  e s p a c e  d e  t r a v a i l  N o t i o n
C o l l a b o r e r  s u r  l e s  p a g e s  e t  l e s  b a s e s  d e  d o n n é e s

I V  -  L A  O U T I L S  D E  C O L L A B O R A T I O N  ( N O T I O N ,
A S A N A ,  D R O P B O X )
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