
 FORMATION  

ACCOMPAGNEMENT AUX NOUVELLES 
PRATIQUES NUMERIQUES ET AU TRAVAIL 
COLLABORATIF AVEC ONE DRIVE ET UN 
NAS 

 PUBLIC [ BASES ET BONNES PRATIQUES ] TOUTES PERSONNES UTILISANT UN PC 
 PREREQUIS [ OBJECTIFS ] 

 
Mettre en place du travail collaboratif et les échanges 
de documents via la synchronisation par le NAS ou 
OneDrive. 
 
Élaborer les bonnes pratiques de travail et de sécurité. 

CONNAISSANCE DE L’ENVIRONNEMENT 
INFORMATIQUE 

 FORMAT   
PRESENTIEL / VISIO 

 DURÉE 
1 jour réparti en 2 x 0,5 Jour soit 7heures 

 
[ PROGRAMME ] 
 
‣ Création de dossiers 
‣ Rangement et classement des documents sur un poste 
‣ Notion de réseau (transfert de document / NAS) 
‣ Communication entre les machines 
‣ Méthodologie de rangement et de classement sur le NAS 
‣ Comment retrouver un document sur le NAS 
‣ Bonne pratique de sécurité 
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MOYENS ET METHODES PEDAGOGIQUES 
La formation s’articule autour de phases de 
découverte des outils, de l’environnement du logiciel 
et d’exercices pratiques basés sur des modèles en 
situation. Nos formations mettent avant tout l’accent 
sur la mise en pratique et la productivité 

 
EVALUATION 
Le suivi de la formation fait l’objet d’une feuille de 
route qui permet de valider les thèmes abordés. La 
formation est sanctionnée par une attestation 
individuelle de formation. 

 
ORGANISATION 
La formation se déroule généralement dans les locaux 
de l’entreprise. Elle est dispensée par journées et en 
groupe, elle peut également être individualisée pour 
répondre à des besoins spécifiques voire  permettre à 
des stagiaires de niveaux diƯérents de se mettre à 
niveau du reste du groupe. 

 
ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN 
SITUATION DE HANDICAP  
En situation de handicap, contactez‣ nous pour 
connaitre l’accessibilité à la formation en fonction des 
conditions de réalisation de la formation.  
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