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Les fondamentaux du numérique

Description :

Cette formation est destinée aux salariés ayant un besoin de consolider les fondamentaux du numérique dans leur environnement
professionnel.

Un repérage des personnes concernées pourra se réaliser a la suite de la réalisation d'un Parcours PIX (diagnostic ou outils
collaboratifs) et/ou via le processus habituel de recueil des besoins en formation avec les managers/RH/collaborateurs.

L'objectif est de revenir sur les bases des fonctionnalités numériques essentielles a tous les salariés de la Branche et de consolider

leurs acquis afin de leur permettre d'étre a I'aise au sein de leur environnement de travail et de pouvoir continuer a développer de facon
autonome leurs compétences numériques.

Cette formation sera exclusivement exercée en présentiel a I'lrfaf ou en région selon la volumétrie des stagiaires concernés.

Objectifs :

e Maitriser les savoirs essentiels et les fonctionnalités de base d’'un environnement numérique
e Maitriser son espace de travail
e Sauvegarder ses données

Rechercher des informations

e Communiquer via les outils de communication Teams et Outlook

Programme :

e Naviguer sur internet
o Découvrir le navigateur Microsoft Edge
o Effectuer une recherche de site externe a I'aide d'un moteur de recherche
o Effectuer une recherche sur le site www.caf.fr
e Naviguer dans le site SharePoint Cafcom
o Découvrir le SharePoint Cafcom
e Utiliser le portail 365
o Découvrir le portail 365
o Utiliser Outlook messagerie on-line
e Le cloud OneDrive
o Découvrir OneDrive
o Partager un document/fichier
o Stocker et partager en sécurité
o Utiliser un lien de partage

o Retrouver un fichier qui nous a été partagé


http://www.caf.fr
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e Modification d'un document partagé
o Découvrir la co-édition
o Repérer la version du document/fichier
o Co-éditer a deux
e [Indexation
o Repérage par 365 des nouveautés réalisées ou documents consultés
e Comprendre la stratégie des échanges
e Collaborer dans Teams
o Découvrir Teams et partager un document/fichier
o Partager au sein d'une équipe conversation et fichiers
o Communiquer et partager en sécurité
o Co-éditer au sein d’'une équipe
e SharePoint
o Découvrir et utiliser I'application SharePoint
o Partager pour collaborer
e Outlook
o Partager des informations avec I'extérieur
o Partager en sécurité via Outlook
e Développer ses connaissances
o Consulter l'aide Microsoft, le campus numérik
o ldentifier les facilitateurs numériques
e Etre acteur de la sécurité numérique
o Savoir reconnaitre un mail frauduleux
o Partager, contrbler, s'informer (RGPD)

o Evaluer lI'information sur le net

Pour en savoir plus, sur les colits Intra mutualisé --> merci de contacter Naima Ouari, manager de projets au 01 87 02 85 25 ou au 06 09

28 97 89 - naima.ouari@cafnanterre.cnafmail.fr

Méthode pédagogique :

e Apports théoriques et méthodologiques

e Exercices pratiques courts et ciblés

Modalités d'évaluation et de validation :

e Evaluation de positionnement : sous forme d’'un questionnaire ou d'un tour de table avec le formateur pour valider les prérequis,
pour évaluer les besoins individuels et pour déterminer le niveau de connaissances

e Evaluation des acquis : validation de la compréhension et de I'acquisition des connaissances sous forme de mises en situations, de
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réflexions collectives et d'utilisation d'outils de diagnostic
e Evaluation a chaud : a la fin de la formation, un bilan oral est effectué par le formateur et une évaluation écrite adressée aux
stagiaires permettent d'apprécier la qualité de la prestation et de mesurer l'efficacité de I'action au regard des objectifs globaux
e Evaluation a froid : réalisée avec un outil interne Caf
o Attestation de suivi : Feuille de présence

e Certificat de réalisation mentionnant la nature, la durée de I'action est remis aux stagiaires a l'issue de la formation

Accessibilité :
Nous mettons tout en ceuvre afin d'offrir aux personnes en situation de handicap des conditions optimales d'accés et d'apprentissage.

N'hésitez pas a contacter Naima Ouari référent handicap naima.ouari@caf92.caf.fr - 01 87 02 85 25/ 06 09 28 97 89 directement pour lui
signaler vos besoins spécifiques.

Public cible : Tarif / Jour / stagiaire : 160 €

Salariés ayant un besoin de consolider les fondamentaux du Colit par jour pour le groupe : 1000.00 €
numeérique dans leur environnement professionnel Modalités animation :

Pré-requis : Formateur :

Aucun Prestataire externe

Programmation : Effectif :

Nous contacter Planification sur le site irfaf.fr de 6 a 7 personnes

Catégorie : Durée en jours:

Les fondamentaux du numérique 2
Lieu: Durée en heures :
Irfaf - Intra - Intra mutualisé 14
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