BUREAUTIQUE

REF : FOAD-060

Parcours Développer le travail collaboratif

OUVERTURE 100% GARANTIE

30 heures 1390 € HT

COMMUNICATION DU PROTOCOLE INDIVIDUEL DE FORMATION

EVALUATION D’ENTREE
QCM de début de formation, recueil des besoins

ACTIVITES EN AUTOFORMATION (DUREE ESTIMEE : 9 h)
® Objectifs : S"approprier les notions théoriques et fondamentales de la formation

Evaluation : Quiz de validation a la fin de chaque activité

E-LEARNING (ENVIRON 9 h)

LECONS EN VIDEO

Visualisation d’une legon sur un théme donné

Vidéo de 3 a 10 min maximum sous-titrée et sonorisée

Chapitres interactifs pour visionner la legon a son rythme

EXERCICE EN REEL DANS LE LOGICIEL

Réalisation de I'exercice demandé en direct dans le logiciel étudié

Tous les chemins de réponse sont pris en compte : menu déroulant, clic-droit, raccourcis-clavier...

CONTROLE DE LA REPONSE EN INSTANTANE

Analyse des manipulations réalisées en temps réel

Indication de la nature exacte des erreurs commises

FORMATION EN CLASSE VIRTUELLE OU EN PRESENTIEL (21 h)
® Objectifs : Analyse des pratiques et assimilation des compétences clés, partages d'expériences

Animation - évaluation : Echanges interactifs, exercices

FOAD-073 : Outlook (7 h)

Utiliser sa boite de réception

Trier et gérer son courrier

Créer un carnet d’adresses

Gérer son agenda

FOAD-074 : Microsoft 365 (7 h)
Présentation de Microsoft 365
Le travail collaboratif

Les applications collaboratives

FOAD-075 : Microsoft Teams (7 h)
Les équipes et les canaux
Communiquer avec teams

EVALUATION DE SORTIE
Objectifs : Validation des acquis de la formation

OPTION CERTIFICATION (1 h)
@ Cette formation peut étre validée par la certification « TOSA DESKTOP» référencée au répertoire spécifique sous le
numéro RS8 par Isograd.

Tuteur administratif et organisationnel : Fabrice

Directeur des opérations au sein du Groupe Naxis Asmfp, il accompagne entreprises et salariés dans la

mise en ceuvre de leur formation au quotidien.

Mail : contact@naxis.fr

Référent et tuteur pédagogique : Pascal
Expert en bureautique et outils collaboratifs, Pascal utilise son expérience de 25 ans dans le secteur
tertiaire pour proposer aux utilisateurs des solutions pragmatiques et directement opérationnelles.

Mail: formateurs@naxis.fr

i INTER/INTRA i PRESENTIEL : ADISTANCE : CERTIFIANT

OBJECTIFS
Maitriser les principaux logiciels du pack office

PRE-REQUIS

Disposer d’une connexion internet stable et d'un
ordinateur permettant audio et vidéo avec le
formateur

PUBLIC
Utilisateur des logiciels du pack office

METHODES PéDAGOGIQUEs  FOCMTHTINE]
Méthodologie I.A.A. :
IMPLIQUER - APPLIQUER - ACCOMPAGNER

IMPLIQUER
Evaluation d’entrée, recueil des besoins et
définition des objectifs de formation

APPLIQUER

Activités en autoformation et travail personnel
pour une durée estimée de 9 h

6 ateliers d’entrainement intensif - 21 h au total,
pour travailler les compétences clés avec le
formateur

ACCOMPAGNER
Evaluation de sortie, validation des acquis de la
formation

RESSOURCES PEDAGOGIQUES

Plateforme interactive
Contenus en ligne, exercices donnés par le
formateur, support de formation

EVALUACTION

EVALUATION
o RS R e T

Evaluation des compétences

Tests, cas pratiques

Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthese fin de stage du formateur

SUIVI PENDANT 3 MOIS MaBGiCO3Cch
/S £ GO @ (e TS - PP - AR
Possibilité d’échanger avec le formateur par mail

VALIDATION
Attestation de fin de formation
Attestation de présence

MODALITES DE SUIVI D’EXECUTION

DE LA FORMATION

Le contréle de I'exécution de la formation est
assuré par le formateur tuteur

DATES
Cf planning sur www.naxis.fr

OPTION CERTIFICATION - CPF
100 € HT / pers.

Code CPF : 237359 FORMATION

GROUPE

Naxis

www.naxis.fr - contact@naxis.fr

PARIS: 0175431515 | BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 9100 | AVON : 01 64 84 85 12

asmfp
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