OUTILS COLLABORATIFS - Travail d’équipe numérique

Organiser, partager et collaborer efficacement au sein d'une équipe a I'aide des outils
collaboratifs afin d'améliorer la communication, la coordination et la productivité.

Durée : 14 heures

Public concerné

Professionnels des services
administratif, RH, communication,
commercial, management, direction.

Demandeurs d'emploi.

Prérequis

- Connaissance de base de
I'environnement Windows ou Mac.

- Maitrise du francgais

Modalités

Présentiel, format mixte
(adaptable selon les besoins)

Méthode pédagogique

Exercices pratiques, cas métiers et mises
en situation professionnelles.

Evaluation et validation
Mise en place d'un espace collaboratif

ou d'un suivi de projet a partir d'un cas
concret.

Financement

Formation éligible au CPF (Compte
Personnel de Formation). Notre équipe

peut vous aider dans vos démarches CPF.

Des prises en charges totales ou
partielles sont possibles sont selon votre
situation.

Une autre solution de financement sur
mesure et adaptée pourra vous étre
proposé.

Objectifs opérationnels

A l'issue de la formation, le participant sera capable de:

Organiser un espace de travail collaboratif pour une équipe ou un
projet.

Partager, coéditer et sécuriser des documents en ligne.
Utiliser des outils de communication et de réunion a distance.

Suivre I'avancement des taches et coordonner le travail d'équipe.

Contenu de la formation
Travailler efficacement en collaboration numérique

Comprendre les principes du travail collaboratif et du partage en
ligne.

Prendre en main les outils de stockage et de partage de
documents.

Créer, organiser et partager des dossiers collaboratifs.
Coéditer des documents et gérer les versions.

Communiquer efficacement a distance.

Organiser, sécuriser et piloter le travail collaboratif
Structurer un espace collaboratif par équipe ou par projet.
Gérer les droits d’acceés, la confidentialité et le partage externe.
Organiser et suivre les taches et projets d'équipe.

Mettre en place des méthodes de coordination et de suivi.

Appliquer les bonnes pratiques de sécurité et de protection des
données.

Certification

Préparation possible a la certification « ICDL -
Outils Collaboratifs »

Inscription

Formez-vous uniquement sur les

compétences dont vous avez
réellement besoin.

Enrichissez votre parcours avec les modules complémentaires :
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