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Favoriser le travail collaboratif 
grâce aux outils digitaux pour 

collaborateurs 

Code : D016 

En présentiel : 

Durée : 1 jour 

Prix : 495 € HT 

Lieu : Paris  

Liste des dates : 

06 février 
03 avril  
07 juin             

11 septembre  
20 novembre  
13 décembre  

En distanciel : 

Durée : 1 demi-
journée de classes 
virtuelles et 1 heure de 
coaching individuel  

Prix : 390 € HT 

Liste des dates : 

Mars : 29 matin   
Mai : 22 après midi 
Octobre : 11 matin      

Décembre : 16 après-

midi 

Public concerné : 
Cette formation 
s’adresse à l’ensemble 
des collaborateurs 

Intervenants : 
Spécialiste en 
management de projet 
et outils 365 de 
Microsoft 

Pré-requis :  
Aucun  

Techniques 
d’animation : 
Alternance de théorie 
et de pratique.  
Entraînement pratique. 
Rédaction, études de 
cas. 
Exercices. 
Jeux de rôles. 
Mise en situation. 
Retour d’expériences. 

Objectifs : 
Stimuler l’envie de coopérer et de produire en équipe 
Organiser la production de livrables communs 
Organiser des réunions productives et conviviales 
 

Programme : 
Créer une communauté digitale et stimuler les échanges 

✓ Choisir un outil de communauté virtuelle 
✓ Stimuler les échanges et animer la communauté 
✓ Faire vivre un wiki collaboratif 

 
Favoriser le travail collaboratif 

✓ Piloter des tâches communes et suivre leur avancement 
✓ Travailler à plusieurs sur un même document, en mode 

synchrone ou asynchrone 
✓ Organiser l’espace de travail collectif, définir les règles de 

mise à jour des documents 
 
Identifier et s’approprier les outils collaboratifs les plus représentés 

✓ Utilisation du courriel, chat, visio-conférence, tableau 
blanc… 

✓ L’édition partagée ou partage d’applications, les réseaux 
sociaux, les forums 

✓ Les outils d’accès au savoir et les communautés de 
pratiques 

✓ Les moteurs de recherche, WIKI, blogs, outils peer to 
peer, annuaires électroniques et listes de diffusion… 

✓ Les outils de coordination du travail collectif 
✓ La synchronisation, de partage des tâches, gestion de 

projets, agendas partagés 
 
Enrichir les réunions physiques ou à distance 

✓ Être exemplaire, promouvoir et favoriser le travail 
collaboratif 

✓ Utiliser le digital comme facilitateur à l’organisation de 
réunion 

✓ Partager le plan d’actions de la réunion sous une forme 
accessible à tous 
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