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TFPDC-PRE10 
PARCOURS ADMINISTRATEUR PLATEFORME 
OPTIMA 
MODULES FORMATIONS 
 
 
 

Développez vos compétences et gagnez en autonomie grâce à nos formations 
pensées pour une prise en main optimale de notre logiciel de chiffrage OPTIMA 
dans sa formule EXPERT. 

PROGRAMME DES MODULES :  

PC-P23 – Administrer Plateforme OPTIMA et paramétrage session 1 (2 heures) 
PC-P24 – Administrer Plateforme OPTIMA et paramétrage session 2 (1 heure) 
PC-P18 – Validation des acquis parcours référent (1 heure) 
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DURÉE 
4 heures 

 

Objectifs 
Apporter aux stagiaires les bases nécessaires et les 
manipulations indispensables à la création de 
l’administration de la plateforme de chiffrage OPTIMA. 

Publics concernés 
Utilisateurs ayant le rôle d’administrateur du Portail Web 
Optima. 

Prérequis 
Licence OPTIMA et une bonne maîtrise des outils 
bureautiques sous Windows. 

Moyens techniques  
et pédagogiques 

La téléformation s'effectue à distance de façon synchrone. 
Le client doit disposer d'une connexion internet haut débit 
(ADSL) et d'une liaison téléphonique à proximité du PC. 

Dates de formation  

Formateur   

Tarif 500 € 

Accessibilité et 
inclusion : formation 
pour tous 

Ce programme de formation est conçu pour être inclusif et 
accessible à tous, en veillant à répondre aux besoins 
spécifiques des personnes en situation de handicap, afin de 
garantir une expérience d’apprentissage équitable et 
enrichissante. 
N’hésitez pas à nous faire savoir si vous avez besoin d’autres 
suggestions ou d’une formulation différente. 

Méthode 
Méthode pédagogique active alternant les explications des 
bases appuyées sur des exemples concrets, démonstrations 
et exercices pratiques. 

Modalité et délai 
d’accès 

 Pour accéder à cette formation, le client doit retourner le 
devis signé envoyé par le service commercial. Le délai 
moyen d’accès à la formation est de 2 à 4 semaines, en 
fonction de vos disponibilités et de celles de nos formateurs 
Les candidats recevront une confirmation d’inscription et 
des informations détaillées sur le programme. 
La formation peut être suivie en distanciel offrant ainsi une 
flexibilité optimale. 

Modalité de délai 
d'assistance et 
d'encadrement 

Le stagiaire pourra, pendant toute la période de 
téléformation, contacter le formateur par messagerie ou par 
téléphone.  
Le formateur est tenu de répondre au stagiaire dans un 
délai de 4 jours ouvrés. 

Modalités 
d'évaluation  
et de suivi 

Les connaissances des stagiaires sont évaluées au cours de 
la formation par le formateur par le biais d'exercices de mise 
en situation. Une fiche d'évaluation est complétée par 
chaque stagiaire à l'issue de la formation. 

Sanction  
de validation 

Un certificat de réalisation peut être remis au client à sa 
demande à l'issue de la formation. 
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DURÉE 
2 heures 

PC-P23 – Administrer Plateforme OPTIMA et 
paramétrages Session 1 

Objectif : Maitriser des paramétrages spécifiques de la Plateforme Optima : gestion des axes, des 
statuts, des tâches, des membres du personnel et mise en place des workflows 

Prérequis : Utilisation courante de l’outil informatique + licence OPTIMA ELITE. 

 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

1. Définition de l’administration Plateforme Optima 

2. Paramétrer les axes 

3. Paramétrer états de devis, projets et affaires 

4. Paramétrer les tâches 

5. Paramétrer le Workflow 

6. Paramétrer les membres du personnel 

7. Paramétrer les modèles d’édition  

8. Paramétrer les documents 
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DURÉE 
1 heure 

PC-P24 – Administrer Plateforme OPTIMA et 
paramétrage session 2 
Objectif : Maitrise des paramétrages spécifiques liés à l’administration de la Plateforme Optima : 
éléments financiers, feuille de coefficients, classification fonctionnelle. 

Prérequis : Utilisation courante de l’outil informatique + licence OPTIMA ELITE 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

1. Paramétrer la numérotation 

2. Paramétrer les éléments financiers 
 

3. Gérer les types d’heures 

4. Gérer les rubriques de fournitures 

5. Gérer les moyens de chantier 
 

6. Gérer la sous-traitance 
 

7. Gérer la classification fonctionnelle 
 

8. Administrer la feuille de coefficients 
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DURÉE 
1 heures 

PC-P18 – Validation des acquis, parcours référent 
Objectif : Validation des sessions Administrer- Questions Réponses- Cas pratiques  

Prérequis : Utilisation courante de l’outil informatique + licence OPTIMA ELITE 

 

 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

1. Questions/ Réponses 
 

 

 

 

  


