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Acquérir les bases du travail collaboratif en ligne 

 
 
Objectifs 
 
• Choisir les outils collaboratifs adaptés à nos missions 
• Mettre en place ces outils dans notre organisation du travail 
 
Objectifs pédagogiques 
 
§ Identifier le concept et les enjeux des outils collaboratifs 
§ Identifier les applications des outils collaboratifs ? Pour quoi faire ? 
§ Utiliser les outils collaboratifs incontournables 
§ Mettre en place une démarche qui fonctionne 
 
Contenu indicatif 
 
Identifier le concept et les enjeux des outils collaboratifs 
Identifier le panorama des différents outils collaboratifs du Web 2.0  
Appréhender la Google Suite 
Comprendre les usages et bénéfices de ces outils collaboratifs 
Identifier ses freins culturels internes 
 
Identifier les applications des outils collaboratifs ? Pour quoi faire ? 
Concevoir, produire et partager des documents 
Collaborer sur des documents et mobiliser les collaborateurs 
Partager des agendas 
Gérer des tâches 
Gérer des projets collaboratifs 
Animer des présentations 
Communiquer… 
 
Utiliser les outils collaboratifs incontournables 
Utiliser une plateforme de partage : Google Drive  
Utiliser une suite bureautique : Google Docs, Google Sheets, Google Slides 
Utiliser un outil de conception de formulaire : Google Forms  
Utiliser un outil de coordination : Google Agenda  
Utiliser un outil d’animation : Google Meet 
 
Mettre en place une démarche qui fonctionne 
Mon service est-il prêt ? 
Uniformiser le partage de contenus et enrichir les contenus 
Impliquer les acteurs : les rendre auteurs, les motiver à coopérer 
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Méthode pédagogique 
 
Avant la formation, les participants réalisent un test de positionnement  
 
En ouverture de la formation, le formateur présente les objectifs et le déroulement 
pédagogique du module. De même, un échange est réalisé avec les participants afin de 
préciser les attentes et ainsi personnaliser la session. 
 
Pendant la formation, les participants sont en permanence sollicités dans une démarche 
d’observation et d’action directe sur un poste informatique individuel. Un espace partagé 
sur Google Drive permet la sauvegarde et la consultation des supports et/ou exercices 
utilisés. 
 
A l’issue de la formation, Quiz de fin, les participants peuvent passer, s’ils le souhaitent, le 
module « Outils collaboratifs » de la certification PCIE-ICDL (test de 35 minutes). Le module 
est validé à partir de 75% de taux de réussite aux questions posées (obligatoire pour le CPF). 
 
Prérequis  
Savoir utiliser un ordinateur personnel. Un questionnaire préparatoire vous sera proposé 
afin de créer des groupes homogènes.  
 
Public Concerné 
Toute personne souhaitant acquérir les bases du travail collaboratif en ligne. 
 
Accessibilité  
Pour les personnes en situation de handicap, en amont de la formation, nous contacter afin 
de déterminer les aménagements à adapter. 
Établissement de 5ème catégorie, accessible aux personnes en situations de handicap (parking, 
mobilité, accueil…) 
 
Modalités d’évaluation 
Test PCIE- ICDL, module « Outils collaboratifs », test de 35 minutes, sur 36 questions. Validé 
à partir de 75% de bonnes réponses (obligatoire pour le CPF). 
Ou Quiz de fin 
 
Le matériel utilisé est composé de 
 

1 Ordinateur individuel 
1 vidéoprojecteur 
Un support pédagogique est remis à chaque participant. 
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Déroulement  
 

Participants : Groupe de 3 à 8 personnes maximum (ouverture de la formation à partir de 3 
inscrits) 
 
Durée : 14 heures  
 
Dates : A définir ensemble, en fonction des disponibilités du formateur et des participants 
 
Délais d’accès : nous nous engageons à vous proposer des dates d'entrée en formation dans 
les 2 mois maximum qui succèdent à cette proposition. 
 
 
Lieu :  Humanis IPA, 46 rue Saint Firmin, 12 850 Onet-le-Château 
 
Budget 
 
Le budget total de la formation est de 470 € net de taxe par personne (compte et carte PCIE-
ICDL compris).  
 
 

 


