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OUTILS COLLABORATIFS 

 
 
 
 

PROGRAMME DE FORMATION 
 
 

 
 
 
 

PUBLIC 

Toute personne souhaitant  maîtriser les outils collaboratifs 

 
PRÉREQUIS 

Maîtriser l’environnement  informatique. 

  
OBJECTIFS DU    STAGE 

La formation Outils collaboratifs a pour objectifs de : 

• Comprendre les concepts clés relatifs à l’utilisation de plateformes et d’outils collaboratifs. 
• Gérer les calendriers et les tâches pour améliorer la coordination et l’efficacité de l’équipe. 
• Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour communiquer par le biais de conversations, réunions et 

webinaires. 
• Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour stocker et partager des informations, générer des idées 

et créer des résultats. 

 

DURÉE 30 Heures 
 
PÉDAGOGIE 
Formation dispensée par un formateur professionnel spécialisé dans les logiciels d’outils collaboratifs. 
 

TARIF : 2400€ HT/ Formation Individuelle 

 

RENSEIGNEMENTS :  

jessica@azurinformatiqueservices.fr 

 

 

 

Centre de formation AZUR INFORMATIQUE SERVICES  
  

Siège social: 530 route de frejus Qu Vigne de Maure 

83440 Saint Paul en foret. 

Siret: 537 723 579 00026 APE: 8020Z 

 Organisme enregistré sous le numéro 93.83.05123.83 

email: jessica@azurinformatiqueservices.fr 

06 03 86 90 65 
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30 heures 

Formation Individuelle 

Prise en charge OPCO et CPF 
 

Vous êtes un professionnel à la recherche d’une formation Outils collaboratifs ? 

Nous mettons à votre disposition toute notre expertise technique et pédagogique qui vous permettra 

d’atteindre vos objectifs. 

Que vous soyez une entreprise ou un institutionnel, la formation Outils collaboratifs est assurée 

par nos formateurs sélectionnés pour leurs compétences et leurs qualités relationnelles. 

Quelque soit le niveau des stagiaires, un suivi pédagogique est assuré avant, pendant et après la 

formation, de manière à constater les acquis et ainsi permettre une mise en œuvre rapide dans un 

contexte professionnel.  

Nos formations sont individuelles et sur mesure afin de vous garantir une progression rapide. 

 

Les fondamentaux du travail collaboratif sur le web 

• Qu’est-ce qu’un outil collaboratif ? 
• Découverte des différentes familles d’outils collaboratifs 

 

Utilisation du Cloud avec Google Drive, OneDrive (MS Online) 

• Découverte des concepts du Cloud et les principales offres du marché (Google Workspace et MS 
Online) 

• Création d’un compte 
• Gestion des documents partagés 
• Découverte des principales fonctionnalités 
• Création de formulaires avec Google Form 

  

Collaborer en équipe avec Google Workspace 

• Prise en main des outils Google 
• Utilisation des outils bureautiques Google Workspace 
• Partage d’un calendrier 
• Faire une visioconférence avec Google Meet 
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Collaborer en équipe avec Microsoft 365 

• Stocker sur OneDrive 
• Partager des fichiers 
• Utiliser la messagerie, le calendrier 
• Utiliser Sharepoint 
• Gérer des projets avec Teams 
• Découvrir Planner 

Gestion de projets et de tâches avec Trello 

• Découvrir Trello et ses avantages 
• Utiliser les cartes 
• Créer des tableaux adaptés 
• Favoriser le travail collaboratif 

Mise en place d'un réseau social d'entreprise (RSE)  

• Découverte des concepts du réseau social d’entreprise 
• Création d’un compte entreprise 
• Intégration des collaborateurs 
• Création de groupes de discussion 
• Utilisation des autres fonctionnalités 

 
Fin de formation 

Entretien avec le formateur 

évaluation qualitative. 

Supports de cours sur demande 

remise de l’attestation de formation. 

 

Nos formations Outils collaboratifs  sont réalisables sur  votre  lieu de  travail, à domicile, dans  nos  
locaux  ou  dans  une  salle. 

Nous vous assistons  dans vos démarches de prise en charge.  

La formation Outils collaboratifs est accessible au plan de formation et au CPF avec le passage de la 
certification ICDL. 

 

Accessibilité : 

Nous nous efforçons de rendre la formation accessible à un plus grand public. Lors des premiers contacts, 
nous proposons pour toute personne en situation de handicap un entretien qui nous permet de prendre 
connaissance des spécificités de leur handicap afin de déterminer les éventuels aménagements ou disposition 
à mettre en place avec notre équipe pédagogique. 

Voici une liste des organismes pouvant accompagner le parcours d’une personne en situation de handicap : 

• L’Agefiph : www.agefiph.fr 

• Cap emploi : www.capemploi.net 

• L’Adapt : www.ladapt.net 

• Tremplin Études, Handicap, Entreprises : www.tremplin-handicap.fr 

 

http://www.agefiph.fr/
http://www.capemploi.net/
http://www.ladapt.net/
http://www.tremplin-handicap.fr/

