CPCO EP

Opérateur de compétences
des Entreprises de Proximité

GUIDE

GUYANE

Intitulé du module : MODULE 5 — GESTION DES RESEAUX SOCIAUX & E-
REPUTATION

Evaluation diagnostique
En ouverture de formation :

Tour de table avec identification des pratiques actuelles (pages
existantes ? comptes pro ou perso ?)

Quiz d'entrée simple : "connaissez-vous la différence entre un
post, une story et un commentaire ?"

Analyse collective d'une page Facebook locale : qu'est-ce qui
fonctionne ? Qu'est-ce qui géne ?

Séquence 1 : Connaitre les réseaux sociaux pro

Facebook, Instagram, WhatsApp Business, Google Business
Types de publications : post, story, événement, live

Quand et ol publier ? A quelle fréquence ?

Activité : comparaison de pages d'entreprises locales

Séquence 2 : Construire une image de marque cohérente

Qu'est-ce que l'e-réputation ?

Comportements a éviter / erreurs fréquentes

Charte éditoriale de base : ton, visuel, message

Jeu pédagogique : « quel post pour quel type de client ?

Séquence 3 : Créer un post percutant

Utiliser Canva ou Meta Business Suite pour simplifier
Choisir une image, un message, un appel a l'action
Créer un post événement ou un produit

Atelier pratique : chaque stagiaire crée son poste

Séquence 4 : Gérer les avis et les commentaires

Répondre a un avis positif = fidéliser

Répondre a un avis négatif = stratégique

Gérer une situation de crise (avis mensonger, attaque...)
Mise en situation : jeux de réles « avis client tendu »

Séquence 5 : Organisateur sa publication

Créer un mini planning éditorial

Choisir les bons jours, les bonnes heures
Utiliser les outils gratuits de planification
Atelier : création d'un calendrier de 7 jours

Meéthodes pédagogiques utilisées

Observation des pages locales

Analyser collectivement et critiquer de maniére constructive
Création de contenus en autonomie avec accompagnement
Mises en situation (réponses aux commentaires)

Quiz, mini-défis en groupe (challenge Canva)

Echanges entre stagiaires pour enrichir les idées

Objectifs pédagogiques

e Comprendre les réles et enjeux
des réseaux sociaux dans la
communication d'entreprise

e (Créer et publier des contenus
simples et efficaces

o Réagir de maniére
professionnelle aux
commentaires clients

e Mettre en place une stratégie
basique de publication réguliére

e Gérer leur e-réputation (image,
avis en ligne)

Public  visé: Salariées de  petites
entreprises, responsables communication

Prérequis
Etre & l'aise avec un ordinateur /
smartphone

Modalités pédagogiques

Présentiel / 2 jours / poste ou smartphone
nécessaire / post simulé ou réel / tutoriels
numériques + grilles de post

Durée de formation en heures et en jours
14 heures / 2 jours

Organisme de formation — contact de I'OF
a renseigner mail et Tel

Guide Guyane Formation — Jennifer
Sagrafena — jlepezel@hotmail.fr — 06 94
44 08 59

Cadre de réponse-......




