
Outils collaboratifs à distance : boostez la
productivité et la communication de vos équipes
Lien :
https://maroc-performance.com/formation/outils-collaboratifs-a-distance-boostez-la-productivite-
et-la-communication-de-vos-equipes

 DURÉE
4 jours (28h)

 RÉFÉRENCE
DP261

 CATÉGORIE
Travail à Distance

 OBJECTIFS DE LA FORMATION

À l'issue de cette formation, vous serez capable de :

 Comprendre les enjeux du travail collaboratif à distance

 Maîtriser les principaux outils de collaboration digitale

 Améliorer la communication en équipe à distance

 Optimiser la gestion de projet en environnement digital

 Utiliser efficacement les outils de visioconférence et de messagerie

 Organiser et partager des documents de manière sécurisée

 Développer la productivité en télétravail

 Appliquer les bonnes pratiques de collaboration en ligne
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 POUR QUI ?

 Managers et chefs de projet

 Équipes en télétravail

 Responsables RH et organisation

 Entrepreneurs et dirigeants

 Assistants et coordinateurs de projet

 Employés en environnement digital

 Toute personne travaillant en équipe à distance

Mar
oc

 P
er

fo
rm

an
ce



Mar
oc

 P
er

fo
rm

an
ce

 Programme détaillé

1 / Introduction au travail collaboratif à distance

• Évolution du travail en équipe à l’ère digitale

• Enjeux du télétravail et de la collaboration hybride

• Avantages et limites des outils collaboratifs

2 / Panorama des outils collaboratifs

• Outils de communication (messagerie, visio)

• Outils de gestion de projet

• Outils de stockage et partage de fichiers

3 / Communication synchrone et asynchrone

• Différences et usages

• Bonnes pratiques de communication à distance

• Réduction des malentendus

4 / Gestion de projet collaboratif

• Organisation des tâches et responsabilités

• Suivi de l’avancement des projets

• Coordination des équipes

5 / Outils de messagerie et communication instantanée
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• Utilisation professionnelle des chats d’équipe

• Organisation des canaux de discussion

• Gestion des notifications

6 / Outils de visioconférence

• Organisation de réunions en ligne

• Bonnes pratiques de communication visuelle

• Animation de réunions efficaces

7 / Partage et gestion des documents

• Stockage cloud et sécurité des données

• Co-édition de documents en temps réel

• Organisation des fichiers partagés

8 / Collaboration sur projets en temps réel

• Travail simultané sur les documents

• Gestion des versions

• Suivi des modifications

9 / Productivité et organisation personnelle

• Gestion du temps en télétravail

• Priorisation des tâches

• Équilibre vie professionnelle et personnelle

10 / Sécurité et bonnes pratiques collaboratives

• Protection des données sensibles

• Gestion des accès utilisateurs

• Bonnes pratiques de cybersécurité collaborative
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 Approche pédagogique

 Support Ecrit et Projection

 Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

 Brainstorming et Jeux de Rôle

 Mises en Situation pour faciliter l'assimilation

 Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

 Test de Validation des Acquis des Connaissances

 Prochaines dates programmées

 01 au 04 Déc. 2026  Présentiel - Casablanca

 09 au 12 Fév. 2027  Présentiel - Casablanca

 06 au 09 Avr. 2027  Présentiel - Casablanca

 01 au 04 Juin 2027  Présentiel - Casablanca

 27 au 30 Juil. 2027  Présentiel - Casablanca

 Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

 Réservation & Renseignements

 Téléphone : +212 522 247 210
 Email : contact@maroc-performance.com
 Web : https//www.maroc-performance.com
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