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FORMATION EDIT-YOURSELF

1 Sur-mesure ® 1 journée en présentiel

Dans le cadre de la professionnalisation de U'équipe accueil/marketing et de la montée en autonomie
sur la production de supports, [’'Office de Tourisme souhaite optimiser la création de sa documentation
(fiches pratiques, brochures, cartes, guides thématiques) a partir des données structurées Apidae.

L’outil Edit-Yourself, connecté a Apidae, doit permettre de générer rapidement des supports cohérents
(print et web) tout en garantissant la fiabilité des informations, l'uniformisation de la mise en page et le
respect de la charte graphique.

Face a des cycles de mise a jour fréquents (saisonnalité, événements, offres partenaires) et a des
délais de production souvent courts, l'objectif est d’outiller les collaborateurs pour : exploiter le lien
relationnel Apidae © Edit-Yourself, produire en autonomie des documents du plus simple au plus
complexe, et sécuriser le flux éditorial (paramétrages, modeles, contréles qualité). La formation “Les
fondamentaux d’Edit-Yourself” répond a ce besoin d’efficience, de fiabilité des contenus et de gain de
temps opérationnel.

INTERVENANTS

Cette formation est dispensée par Nicolas GARCIN. Consultant senior, gérant de la solution Edit
Yourself, Il intervient en formation réguliecrement auprés des destinations pour cadrer les usages,
conduire des démonstrations et sécuriser les déploiements opérationnels.

OBJECTIFS

e Maitriser le lien relationnel entre Apidae et Edit-Yourself

e Créer entoute autonomie de la documentation touristique

e Connaitre toutes les fonctionnalités de Uoutil Edit-Yourself pour concevoir des brochures des
plus simples aux plus complexes.

Tout au long du parcours ’accent sera mis sur vos activités ou des situations liées au domaine
professionnel.

Cette formation ne constitue pas une simple sensibilisation mais permet l'acquisition de nouvelles
compétences techniques transformant les modes de fonctionnement.




PROGRAMME

LE PROGRAMME EST CONSTITUE EN TROIS SEQUENCES PERMETTANT :
e d’apprendre le fonctionnement dans les grandes lignes de Uinterface Edit-Yourself et du lien
relationnel avec Apidae
e d’apprendre comment générer facilement sa documentation touristique en partant d’exemples
du plus simples aux plus complexes
e de setester et se familiariser avec l'outil avec des cas d’usages concrets issus de l'accueil

MoDULE 1 : PRINCIPES GENERAUX & LIEN RELATIONNEL APIDAE
QU’EST-CE QU’EDIT YOURSELF (2 USAGES)
o Edit-Select : outil qui permet de générer la documentation touristique du quotidien
e Edit-Media : outil pour la génération de brochures complexes/magazines, mis en impression
offset pour tirage en grosses quantités et diffusion de masse

L'ALIMENTATION D'EDIT YOURSELF A PARTIR D'APIDAE
e Mise en place du projet et des sélections dans Apidae (configuration technique)
e Savoir utiliser les recherches intuitives et avancées
e Savoir utiliser les calculs ponctuels dans Apidae (et dans quel cas Uutiliser)

PRESENTATION DU FONCTIONNEMENT D'EDIT YOURSELF

e Paramétrages de base et paramétrages avancés

e Lesthémes graphiques

o Llestris
Tris automatiques
Tris manuels

e Générer automatiquement un document
Choix de mise en page : les gabarits standards et spécifiques
Choix de langues
Choix des aspects

e Automatiser la génération du document sur un intervalle donné

PARAMETRES DE SORTIE PDF OPTIONNELS
e |'ajout des traits de coupe
e Lagénération de PDF unitaires

MODULE 2 : GENERER FACILEMENT SA DOCUMENTATION TOURISTIQUE
CAS D’USAGE SIMPLES
e Création de listing simples
Liste des hotels
Listes des commerces et services
e Création d’un agenda
A la semaine
Sur le mois

CAS D’USAGE COMPLEXES
e Recréer les documents précédents avec des parameétres de tri avancés
e Création de petits guides pratiques
e Gab
e arits sur-mesure

MODULE 3- MISE EN SITUATION ET EXERCICE
e Casd’usage récurrents a l'accueil
e Cas d’usage spécifiques MICE




SUIVRE LA FORMATION

—— TOUT AU LONG DU PARCOURS —> RESULTATS ATTENDUS
e Ciblerles lacunes et apporter des e Paramétrer et relier Apidae © Edit-
compétences techniques nouvelles et Yourself en autonomie.

spécialisées sur son poste
e Produire des supports préts a diffuser,

e Acquérir des compétences techniques du simple au complexe
spécialisées et immédiatement utiles. e Opérationnaliser les cas d’usage

e Intégrer des solutions innovantes pour accueil & MICE avec un flux
transformer durablement vos reproductible (modéles + controle
pratiques. qualité).

PUBLIC

Toute personne en charge de la création des documents de promotion de la destination et dont les
données sont issues d'Apidae.

PREREQUIS

Disposer:
d'un ordinateur fixe ou portable et d'une connexion a Internet,
d'un compte client a la base de données Apidae.

APPROCHE PEDAGOGIQUE

La formation repose sur une méthodologie participative et interactive, en présentiel, favorisant
Uimplication active des participants :
e Alternance d’apports théoriques, de démonstrations et d’ateliers pratiques en intégrant des
technologies innovantes modifiant les processus existants
e Adaptation des contenus selon les besoins identifiés avant et pendant la formation.
e Support de cours numeérique remis aux participants

PRECONISATIONS DE CONDITIONS DE REUSSITE

e Le questionnaire de positionnement ne préjuge pas de Uatteinte des objectifs du stagiaire qui
dépend, entre autres, des capacités d’apprentissage de chacun.
e Larégularité du suivi des interventions.

SUIVI DE LA FORMATION

Un conseiller formation a 'écoute tout au long du programme.
Un suivi global maitrisé du dossier administratif avec une assistante dédiée.



MODALITES

INSCRIPTION SUIVI EVALUATION
En amont de la formation : Feuille d’émargement reprenant Pendant la formation :
Un questionnaire de les dates et les durées de chaque | Evaluation formative en continu
positionnement, 10 jours séance de formation. : observation des ateliers
avant la formation permet de
déterminer les objectifs de Remise d’une attestation de fin de Alafin de la formation:
formation et de valider formation. Un test d’évaluation des acquis

Remplissage d’un questionnaire

Uinscription.
de satisfaction.

INFORMATIONS PRATIQUES

\; DATES DE FORMATION

e A définir selon vos disponibilités
de 9h00 a 12h30 et de 13h30 a 17h (7 heures)

\) LIEU DE FORMATION

A définir selon vos besoins dans vos locaux ou dans nos locaux

\> ACCUEIL dans nos locaux

[ +  Notre site est accessible aux personnes en situation de handicap et accueillent tous les
: . publics lors des temps de formation présentiels.

En cas de besoins spécifiques, vous avez la possibilité de vous faire accompagner par notre
L) Référent handicap et ainsi organiser votre venue dans les meilleures conditions.
e Maria QUAGLIA -0458 340010 / @ : m.quaglia@ot73smb.fr

NOUS CONTACTER @

Q> OT 73 SAVOIE MONT BLANC
formation@ot73smb.fr - 04 58 340 010 - : www.ot73smb.fr

Votre interlocuteur : QUAGLIA Maria

Chambéry, Le 17/02/2026. Validité de la proposition : 6 mois.
Réglement intérieur formations OT73 Savoie Mont Blanc consultable sur : www.ot73smb.fr
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«Déclaration d’activité de formation enregistrée sous le numéro 84 73 02144 73 aupres du préfet de région
Auvergne-Rhone-Alpes »
Code APE : 7990Z — N° SIRET : 307 013 011 00043

INDICATEURS DE SATISFACTION (Enquéte réalisée auprés de nos apprenants sur la base de la formation de la méme thématique (septembre.2024)
avec un taux de retour de 82%)

100 % 100% des participants déclarent la qualité 100 %
Taux de satisfaction global des méthodes pédagogiques utilisées "trés Des participants déclarent que la formation a
satisfaisante” ou "satisfaisante” répondu a leur attentes

e
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