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OUTILS COLLABORATIF   ICDL WORKSPACE 

Code RS 6562 

 
Objectif 
 
L'objectif de la formation "Outils collaboratifs" valide la capacité à coordonner des tâches, 
partager des documents stockés, collaborer sur des projets, communiquer entre les 
membres d'une équipe et organiser des réunions de travail, à l'aide d'outils collaboratifs pour 
améliorer leur collaboration en équipe et augmenter la productivité dans un environnement 
de travail en ligne. La formation doit fournir aux participants les connaissances et les 
compétences nécessaires pour utiliser ces outils de manière efficace dans leur travail 
quotidien. 
 
En fin de formation, l'apprenant sera en mesure de : 
 
Appréhender les notions relatives à l'utilisation de plateformes et aux outils collaboratifs. 
Gérer les calendriers et les tâches pour améliorer la coordination et l'efficacité de l'équipe. 
Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour communiquer par le biais de conversations, 
de réunions et de webinaires. 
Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour stocker et partager des informations, générer 
des idées et des résultats. 
 

Contenu 
 
Introduction 
Appréhender les notions relatives à l'utilisation de plateformes et aux outils collaboratifs 
Maîtriser les concepts clés liés aux outils collaboratifs et identifier leur rôle dans le cadre 
d'une équipe 
Reconnaître et utiliser les fonctionnalités d'une plateforme collaborative à partir de différents 
terminaux 
Appréhender les conditions d'utilisation 

Gérer les calendriers et les tâches pour améliorer la coordination et l'efficacité de 
l'équipe 
Utiliser un calendrier partagé 
Assurer la gestion des tâches 
 
Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour communiquer par le biais de 
conversation, de réunions et de webinaires 
Utiliser les outils de conversation 
Utiliser les outils de réunion 
Organiser un webinaire 
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Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour stocker et partager des informations, 
générer des idées et des résultats 

Utiliser les fonctionnalités de stockage et de partage 
Générer des idées sur une plateforme collaborative 
Générer du contenu sur une plateforme collaborative 
 
Les points forts 
Formations certifiantes, reconnues sur le marché du travail pour vous démarquer lors de 
recrutements. 
 
Résultats attendus 
 
La formation ICDL Outils collaboratifs vise à aider les participants à maîtriser les applications 
de travail collaboratif. À travailler de manière collaborative et à améliorer leur productivité en 
utilisant ces outils de manière efficace. Les participants devraient être en mesure de 
comprendre comment utiliser les différents outils pour gérer leur travail de manière plus 
efficace et collaborer avec d'autres utilisateurs de manière transparente. 
 
Acquérir un niveau suffisant pour obtenir la certification ICDL Outils collaboratifs. 
La certification ICDL (International Computer Driving License) est une qualification 
internationalement reconnue pour les compétences numériques de base. Elle est conçue 
pour vous aider à acquérir des compétences essentielles sur un ordinateur et à développer 
vos connaissances informatiques. La certification ICDL vous permet de vous distinguer sur le 
marché du travail et vous permet d'accéder à une multitude d'opportunités de carrière. Elle 
vous aide également à développer vos compétences et à rester à la pointe des technologies 
les plus récentes. 

Publics visés : Toute personne désire acquérir des nouvelles compétences en Présentation 

Pré́-requis : connaissance de l’environnement Windows, Utilisation courante des participiales 
fonctions d’un PC 

Durée : : 14h (2 JOURS) 

Détails du financement 

Prix de la formation (Frais d'examen inclus) : 

1050 HT   prise en charge CPF 1050 avec une participation du candidat de 100€ 

Délais d'accès à la formation  

ILM Formation est tenu de respecter un délai minimum obligatoire de 11 jours ouvrés entre la 
date d'envoi de sa proposition et la date de début de la formation.  
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Accessibilité aux personnes en situation de handicap : accessible après entretien avec 
le Référent Handicap d’ILM FORMATION. 
  
Obtention du certificat ICDL reconnu internationalement et attestant des compétences 
informatiques acquises. Avoir un score de 75% minimum pour l'obtention du certificat. 
Méthodes pédagogiques : 

• Apports didactiques 

• Support stagiaire 

• Exercices concrets d’application. 

• Pédagogie interactive par adaptation du contenu en fonction des attentes individuelles 
des apprenants. 
 

MATERIEL : 
Ordinateur et vidéo projecteur, 
• Vidéos, 
• Support individualisé remis au stagiaire  

 
Modalités d’exécution : En PRESENTIEL  
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Déroulement pédagogique de la formation,  
 

Horaires  Séquence  Contenus  

Jour 1 : 7h 

Introduction 

Appréhender les notions relatives à 
l'utilisation de plateformes et aux outils 
collaboratifs 

Utiliser des outils collaboratifs 
appropriés pour communiquer par le 
biais de conversation, de réunions et de 
webinaires 

 

Appréhender les notions relatives à l'utilisation 
de plateformes et aux outils collaboratifs 
Maîtriser les concepts clés liés aux outils 
collaboratifs et identifier leur rôle dans le cadre 
d'une équipe 
Reconnaître et utiliser les fonctionnalités d'une 
plateforme collaborative à partir de différents 
terminaux 
Appréhender les conditions d'utilisation 
 
Maîtriser les concepts clés liés aux outils 
collaboratifs et identifier leur rôle dans le cadre 
d'une équipe 
Reconnaître et utiliser les fonctionnalités d'une 
plateforme collaborative à partir de différents 
terminaux 
Appréhender les conditions d'utilisation 
Utiliser un calendrier partagé 
Assurer la gestion des tâches  

9h à 12h 30 

13h30 à 17h00 

Jour 2 ; 7h Utiliser des outils collaboratifs 
appropriés pour communiquer par le 
biais de conversation, de réunions et de 
webinaires 

Utiliser des outils collaboratifs 
appropriés pour stocker et partager des 
informations, générer des idées et des 
résultats 

 

Utiliser les outils de conversation 
Utiliser les outils de réunion 
Organiser un webinaire 
Utiliser les fonctionnalités de stockage et de 
partage 
Générer des idées sur une plateforme 
collaborative 
Générer du contenu sur une plateforme 
collaborative 

9h à 12h 30 

13h30 à 17h00 
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Modalités d'accompagnement pédagogique :  
Nous proposant trois modalités possibles pour accompagner de manière concrète et efficaces 
les apprenants. 

Les permanences 
Les permanences sont des créneaux horaires où le formateur se met à la disposition des 
apprenants (en présentiel ou en visioconférence, selon le type de formation). Ceux-ci peuvent 
alors le questionner, lui faire part des problèmes éventuels qu’ils rencontrent ou encore 
éclaircir les points qui les freinent. Cet accompagnement, facile mettre en place, peut 
constituer une aide précieuse pour les apprenants. 

Le Coaching 
Le coaching a lieu la plupart du temps en visioconférence. Il se déploie sous la forme de 
rendez-vous généralement fixés à la fin des modules qui permettent de faire un point sur 
l’avancement de chacun. Dans le cas d’un coaching individuel, l’apprenant est suivi et 
conseillé, ce qui permet de renforcer son engagement. Lorsque le coaching est collectif, il 
consolide les liens et l’entraide entre les apprenants qui prennent conscience qu’ils ne sont 
pas les seuls à rencontrer des difficultés qui, d’ailleurs, sont parfois les mêmes. 
 
Les échanges par mail ou par messages 
Le formateur utilise l’application WhatsApp pour accompagner les apprenants auxquels ils 
peuvent à la fois envoyer des informations groupées rapidement et facilement, mais aussi 
répondre à d’éventuelles interrogations de manière individuelle. Ce mode d’échanges a 
tendance à renforcer la proximité entre le formateur et son groupe. Les mails demeurent 
également un canal d’échange plébiscité, et parfois préféré pour son aspect moins intrusif. 

Modalités d’évaluation 
 
Avant : évaluer les connaissances initiales des apprenants 

1. Évaluation des pré requis et des objectifs Lors d’un entretien physique. 
Cet entretien est complété par l’envoi par mail d’un auto positionnement si nécessaire  

2. Évaluation des connaissances, avec un entretien oral avec le formateur  
A l’entrée en formation, un test sous forme de QCM permet de situer le niveau 
d’appropriation de la thématique visée par la formation 

Pendant : évaluer en continu et valider la compréhension en temps réel 
Lors de la formation, les stagiaires sont soumis à des mises en situation, des exercices 
pratiques, des échanges sur leurs pratiques professionnelles dans une pédagogie 
active et participative permettant un contrôle continu de leur progression et du 
développement de leurs connaissances et de leurs compétences au regard des 
objectifs visés. 
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Après A CHAUD : Évaluer les connaissances acquises et la satisfaction 
1. Évaluation des acquis. Le QCM est à nouveau réalisé par la stagiaire, par les 

différences constatées, il permet d’évaluer les connaissances globales acquises et 
aussi de valider la progression. 

2. Passage du Test ICDL 
Une attestation de fin de formation est remise à la stagiaire. 

3. Évaluation de la satisfaction . Afin de mesurer l’indice de satisfaction des participants 
sur l’atteinte des objectifs, la qualité de l’animation et la satisfaction globale de la 
prestation, un questionnaire de satisfaction est remis à chaque participant. Il est 
complété par bilan avec le formateur afin de faire part des remarques ou suggestions 
éventuelles.  

Après A FROID : évaluer a posteriori la pratique du participant 
Afin de de mesurer l’impact de la formation sur les situations professionnelles du 
participant et ce qu’il a réellement retiré de cette formation. Nous transmettons 3 mois 
après la formation un questionnaire sur l’utilisation des connaissances et des compétences 
acquises lors de la formation et leur transposition dans l’univers professionnel.  

 
VALIDATION : 
Une attestation individuelle ainsi qu’une attestation du niveau seront remis au stagiaire à 
la fin de la formation.  

 
Modalités de passage de la certification et d’obtention du titre final.  
 
Voici ce que vous devez savoir pour vous préparer et réussir dans les meilleures conditions. 

1. L’épreuve finale pour obtenir la certification ICDL se fait par visioconférence, supervisée 
par un examinateur à la fin de parcours de votre formation auprès d’un centre de formation 
certifié comme Clic Compétences. 

2. Vous disposerez de 35 minutes pour répondre à 36 questions couvrant trois niveaux de 
difficulté basés sur le Référentiel mondial ICDL-PCIE. Certaines questions seront simples, 
d’autres plus complexes, il est donc essentiel de bien réfléchir avant de valider vos 
réponses pour éviter les erreurs. 
 

3. Il existe 3 types de questions : QCM à 4 propositions et 1 image en situation, QCM à 4 
propositions ou à 2 propositions et des questions à zones sensibles. 
▪ QCM à 4 propositions et 1 image en situation 

Commencez par lire attentivement la question sur le bandeau bleu en haut de l’écran, 
examinez les réponses proposées et choisissez celle qui vous semble correcte. Vous aurez 
une minute pour valider votre choix. 

▪ QCM à 4 propositions ou à 2 propositions 
Pour les QCM sans image, vous aurez à choisir parmi quatre ou deux propositions. Là aussi, 
une minute vous sera accordée pour sélectionner la bonne réponse. 

▪ Questions à zones sensibles 
Les questions à zones sensibles consistent à cliquer sur l’image présentée pour donner votre 
réponse en fonction de la mise en situation. Prenez bien le temps d’analyser l’image avant de 
répondre, cette opération ne devrait pas dépasser une minute. 
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Si une question vous pose un problème, vous pouvez y revenir plus tard en utilisant le bouton 
dédié. Gardez votre calme tout au long de l’épreuve et restez concentré. L’objectif est de 
mesurer vos compétences actuelles, et vous pourrez ainsi évaluer votre propre niveau. 
Une fois le test terminé, les résultats s’afficheront immédiatement. Vous verrez le nombre de 
bonnes réponses globales ainsi que des statistiques détaillées par catégorie et par niveau. 
Cela vous permettra d’obtenir un bilan clair de vos performances et de vos compétences 
actuelles. 
Pour valider votre module ICDL, vous devez obtenir au moins 75 % de réponses correctes. Si 
vous le souhaitez, vous pouvez partager vos résultats sur les réseaux sociaux. 
 
Moyens de suivi d'exécution et appréciation des résultats  

• Feuille de présence, emmargée par demi-journée par chaque stagiaire et le formateur.  
• Évaluation qualitative de fin de formation, qui est ensuite analysée par l'équipe 

pédagogique ICDL.  

Encadrement - Qualification du formateur  

La formation est animée par un professionnel de l’informatique et de la pédagogie, dont les 
compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été́ validées par des 
certifications et/ou testées et approuvées par les éditeurs et/ou notre équipe pédagogique. 
Il est en veille technologique permanente et possède plusieurs années d’expérience sur les 
produits, technologies et méthodes enseignés. Il est présent auprès des stagiaires pendant 
toute la durée de la formation.  
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