Bureautique

Les outils numériques utiles au management

€) OBJECTIFS DE LA FORMATION

Découvrir les différentes typologies d’outils numériques.
Appréhender les spécificités des différents outils numériques

Comprendre comment les différents outils peuvent s’intégrer dans _
I'entreprise pour une meilleure efficacité.

Managers, cadres, responsables d’unité
voulant intégrer les nouveaux outils
numériques a leur management.

Les différentes typologies d’outils numériques

Les outils bureautiques

Les outils de partage :

* Google Drive Alternance continuelle entre apport de
e Sharepoint connaissances et manipulation des
»  Dropbox... outils.

Fourniture de documents et supports
de cours qui restent la propriété des

Les outils de communication, dont les messageries : stagiaires.

e Skype

e Slack... Salles équipées : vidéoprojecteur,
paperboard, ordinateur individuel,
support de cours papier ou

Les outils de réunion a distance : électronique, outils de prise de note

*  Webex,
¢ Adobe Connect,
*  Skype,

* Hangouts... Attestation de stage

Les outils de travail en mode projet :
e Trello,
e Asana.. _

Les outils de veille collaborative : ) _ )
Professionnel de I'informatique

*  Curator,
¢  Netvibes,
*  Scoop.it...

Les plateformes collaboratives :

*  Yammer, Exercices pratiques, quizz pour valider
e Slack, les acquis, compte rendu de fin de
Workplace by Facebook... formation et analyse interne
Questionnaire « évaluation de la
formation » rempli par le stagiaire

Qualiopi »

processus certifié
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