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Outils Collaboratifs et Outils de télétravail 

  

Formation  avec supports pédagogiques progressifs numériques suivis d’applications 
pratiques pour évaluation des connaissances acquises. Un animateur présent en permanence 
pour le suivi et l’accompagnement. Formation 100% orientée pratique 

 
  

Profils des stagiaires 

• Tout public 

  

Prérequis 

• Notions d'internet 

  

Objectifs pédagogiques 

  

• Etre capable d'installer les outils de collaboration, de télétravail et de prise en main a distance.  

• Création de compte et utilisation des applications. 

  

Contenu de la formation 

  

• Présentation et Définition des outils de télétravail Team Viewer, Cisco Webex, Zoom, Microsoft Teams et outils de collaboration Google et 
Microsoft  

• Utilisation : Pourquoi? Pour qui ? 

• Les besoins techniques pour l'utilisation 

• Team Viewer 

• Apprendre à se connecter à un ordinateur à distance et en prendre le contrôle 

• Utiliser les fonctions de Messagerie instantanée et visioconférence : Piloter, animer, participer à des réunions, savoir partager du 
contenu et paramétrer une réunion (programmation, invitations, enregistrements,...) 

• Créer et Organiser ses groupes de travail / contacts. 

• Connaitre les outils de surveillance 

• Applications de Webinaires : Zoom, Cisco Webex 

• Création de compte et installation 

• Organiser une réunion : Inviter, Programmer 

• Animer un réunion : Utiliser les outils de partage d’écran, micro, webcams, gestion des invités, la Co-animation, l’enregistrement, 
le chat,… 

• Back office : Gestion des réunion, enregistrement et contacts 

• Consulter les statistiques des webinaires 

• Plateforme de collaboration en ligne 

• Création de compte 

• Présentation de l'interface de stockage 

• Présentation des applications en ligne Google et Microsoft 

• Partage de fichiers 

• Travail en collaboration et en temps réel 

• Les Agendas : google agenda et Microsoft calendrier 
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Organisation de la formation 

  

Equipe pédagogique 

4 FORMATEURS - 1 RESPONSABLE ADMINISTRATIVE - 1 ASSISTANCE TECHNIQUE 

  

Moyens pédagogiques et techniques 

• Un formateur expérimenté qualifié et certifié dans la matière enseignée présent en permanence pour diriger, évaluer, accompagner et 
répondre à toutes les questions 

• Etudes dirigées et applications pratiques sur des cas concrets au rythme du stagiaire 

• Plateforme pédagogique 

  

Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation 

• Feuilles de présence 

• tests d'évaluations 

• Exercices pratiques   

  

 


