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Durée Sur mesure
— Pédagogie orientée projet
— Alternance de séquences d’acquisition et de

séquences d’application / mise en pratique

Pédagogie _ _ X
— Supports de cours disponibles a tout moment
via Extranet
- Tout public dont le secteur / I'entreprise réalise
Public Visé

sa transition numérique
Aurélian BELLOU-BOUSSELAIRE
Térence Hervin

Animateur / Formateur

— Maitrise basique de I'outil informatique

Prérequis _ ;

(clavier, souris)
Lieu Dans nos locaux, sur site ou en FOAD
Formation éligible au CPF 235908

n Objectifs / Finalités

Comprendre la transition digitale, ses objectifs et ses impacts
Utiliser les outils numériques pour la communication interne et externe

Maitriser la sécurité des outils utilisés et assurer la sécurité des données personnelles (RGPD)

Sélectionner et utiliser I'ensemble des devices utiles (tablette, phablette, mobile, smartphone... )

Thématiques

Module 1 : La transition digitale

Vue d’ensemble de la transition digitale
Impacts et opportunités liés au digital
Objectifs liés a la transition numérique

Comment accompagner les collégues dans la transition digitale
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Module 2 : Les outils numériques de communication

Outils internes et externes de communication courriel (mail, rendez-vous, agenda, annuaire de contacts... )
Outils de planification (Doodle, ... )

Outils de planification de projet et de collaboration, liste de taches, scénarii, échéanciers

®

[ ]

®

@ Collaboration sur les outils bureautiques (Ms Office, Google docs... )

® Quelles sont les régles et les astuces pour bien communiquer et collaborer ?

® Le droit a la déconnexion

® Communication sur les différents réseaux sociaux (Facebook, Instagram, ... ) a titre personnel et
professionnel

» Utilisation professionnelle des outils de messagerie instantanée applicatifs ou en ligne.

Module 3 : La sécurité et le numérique

Protection du poste individuel, des comptes personnels et professionnels
Outils de protection contre les malwares
Outils de sauvegarde (Nas, Cloud)

]

]

]

» Les bonnes pratiques pour limiter les risques et les pieges a éviter

» Procédures a mettre en place en cas d’infection ou d’atteinte a I'intégrité des données
]

Gestion des données personnelles (RGPD)

Module 4 : Utiliser les différents outils matériels

# Les différents devices (smartphone, objets connectés, tablette, 2 en 1, phablette... )
® Avoir accés et pouvoir modifier les données en mobilité

# Les différents accés a Internet, ce qu’ils permettent et la gestion de la sécurité

® Quel device utiliser pour quel usage ?

# Vue d’ensemble de I'utilisation en mobilité des différents devices présents sur le marché

Evaluations

Evaluation pratique a l'issue de chaque module avec reprise si besoin des compétences non acquises
Evaluation théorique et pratique a l'issue de la formation
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