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	Savoir	utiliser	et	s’approprier	un	espace		
de	documentation	collaboratif  

	

	

Descriptif	
La	coopérative	d'activités	et	d’entrepreneur·es	OPTEOS,	de	la	même	
manière	que	de	nombreuses	CAE,	s'est	dotée	d'un	espace	de	
documentation	partagé.	Configuré	de	manière	fine,	il	permet	de	
consolider	et	organiser	la	connaissance	de	la	coopérative	et	d’organiser	
les	différentes	données	de	celle-ci.		
Nous	proposons	une	formation	pour	les	CAE	qui	souhaiteraient	
apprendre	à	utiliser	cet	outil	wiki	basé	sur	la	célèbre	solution	mediawiki	
(support	de	la	plateforme	Wikipedia).	
	

Public	
L’équipe	support	de	la	CAE,	les	entrepreneur·es	salarié·es.	
	

Pré-requis	
-	Avoir	une	pratique	même	légère	de	l’outil	informatique	et	d’internet	;	
-	Savoir	utiliser	un	traitement	de	texte.	
	

	

Objectifs	
-	Être	capable	de	construire	de	la	connaissance	de	manière	collaborative	
et	l’organiser.	
-	Être	capable	de	consolider	la	connaissance	en	générant	des	systèmes	
de	fiches	(formations,	profils	…),	de	formulaires	et	de	catégories	et	
adaptées	à	la	coopérative.	
-	Être	capable	d'utiliser	les	données	pour	animer,	faire	vivre	les	
échanges	et	les	mutualisations	au	sein	de	la	coopérative.	
	

Pédagogie		
Les	divers	présentations	se	feront	sur	vidéo-projecteur.	Il	sera	proposé	
au	groupe	de	stagiaires	un	système	de	prise	de	notes	en	commun	(type	
Framapad)	pour	plus	d’efficacité.	Des	activités	pratiques	par	la	
manipulation	du	logiciel	permettront	une	appropriation	forte	de	l’outil	
proposé.	
	

Programme	de	la	formation	
-	Introduction	au	fonctionnement	des	wikis,	aux	divers	types	de	wiki	et	à	
leurs	usages	dans	le	monde	(Wikipedia,	wiki	thématiques,	culture	
contributive)	
-	Apprendre	à	éditer,	créer	et	modifier	une	page.	Exercice	pratique	
-Savoir	renommer,	déplacer	et	organiser	les	pages	pour	construire	la	
connaissance	de	la	coopérative.	Exercice	pratique	
-	Savoir	animer	le	wiki,	veiller	à	son	usage	par	les	entrepreneurs,	
modérer	les	pages.	Exercice	pratique.		
-	Apprendre	à	créer	des	fiches	avec	formulaire	adaptées	à	sa	
coopérative	(profils,	formations,	compte	rendu	…)	Exercice	pratique	
-	Connaître	l’existence	des	possibilités	d’un	wiki	(exports,	import,	API,	
extensions,	design	css,	lien	avec	d’autres	sites	…)	
-	Temps	de	partage	de	ressources	et	documentation,	réseau	d’échange	
pour	la	suite.	Temps	de	bilan	
	

Intervenants	
Simon	SARAZIN	de	la	CAE	Optéos	
Organisation	
1	Journée	de	7	heures	:	9h30-17h30		
7	décembre	2018	à	Paris		
	

	
Coût	de	la	formation	
Pour	les	coopératives	adhérentes	de	
Copéa	:	
Prix	de	vente	:	180	€	HT	la	journée	(TVA	au	
taux	plein	en	sus)		
	
Pour	les	structures	non	adhérentes	:	
Prix	de	vente	:	300	€	HT	la	journée	(TVA	au	
taux	plein	en	sus)	
	
Copéa	est	organisme	de	formation	
enregistré	sous	le	numéro	82	26	016	19	
26.	
Organisme	référençable	dans	le	Datadock	

	
Une	convention	de	formation	sera	signée	
à	l'inscription.	
Une	fois	la	convention	faite,	aucune	
rétractation	ne	pourra	être	acceptée.	
Faute	de	5	inscrit·es	1	mois	avant	la	
formation,	celle-ci	sera	annulée.	
Les	jours	d'absence	ne	seront	déduits	
qu'en	cas	de	maladie	attestée	par	un	
certificat	médical.	
En	cas	d'absence	non	justifiée	les	journées	
retenues	seront	facturées.	Si	la	convention	
spécifie	une	facturation	directement	à	
l'organisme	de	financement	de	
l'employeur,	ces	journées	d'absence	
seront	facturées	à	l'employeur.	
	
Renseignements	et	inscription	
	
Programme	complet	et	dossier	
d'inscription	sur	demande	auprès	de	
Caroline	Lacoëntre	secretariat@copea.fr.	
Responsable	pédagogique	:	Paolo	Serra	
(formateur	et	gérant	de	la	CAE	Alteractifs)	
pserra@alteractifs.org	
	
Présentation	des	formations	:	
	
Les	formations	proposées	par	Copéa	
permettent	un	apport	théorique	et	un	
échange	de	partage.	
Elles	s'adressent	aux	dirigeant·es,	équipes	
support	et	entrepreneur·es	des	CAE.	
	


