
بطاقة التكوين · دليل 2027

الرقمنة والذكاء الاصطناعي

Google Workspaceو Microsoft 365 الأدوات التعاونية
 Google أو Microsoft 365 ،يوم واحد لتشتغل فرقكم على الوثائق نفسها بدل تبادل المرفقات. في بيئة مقاولتكم

Workspace،  ،ينظم المشاركون مشاركة الملفات، ويحررون بشكل تعاوني، ويعقدون اجتماعات مفيدة عبر الإنترنت
.ويتتبعون المهام، ويضعون قواعد مشتركة للترتيب وحقوق الولوج

المدة : 1 يوم

الأهداف
تنظيم فضاء التخزين المشترك لفريق: الهيكلة والتسمية وحقوق الولوج.1

التحرير التعاوني لوثيقة وتتبع النسخ والتعليقات دون إنشاء نسخ مكررة.2

إعداد اجتماع عبر الإنترنت وتنشيطه وتتبعه: جدول الأعمال ومشاركة الشاشة والمحضر.3

تتبع مهام الفريق ومراسلاته في فضاء مشترك بدل البريد الإلكتروني.4

تطبيق قواعد المشاركة الخارجية وأمن الحسابات.5

البرنامج

اليوم 1 — صباحاً

مكونات كل بيئة: المراسلة والأجندة والتخزين والوثائق 
• والتحاضر المرئي وفضاءات الفريق

 أو ،SharePointو OneDrive :التخزين الشخصي أو الجماعي
Google Drive والأقراص المشتركة •

التحرير التعاوني في الوقت الحقيقي وسجل النسخ والتعليقات 
• والإشارات

• مشاركة رابط بدل مرفق: حقوق القراءة والتعليق والتعديل

اليوم 1 — مساءً (ورشة)

الإعداد  :Google Meet أو Teams الاجتماعات عبر الإنترنت مع
• والتنشيط والمحضر

• فضاءات الفريق والقنوات ولوائح المهام المشتركة

المشاركة مع الزبناء والموردين والمصادقة الثنائية والأجهزة 
• الشخصية

ورشة: ميثاق العمل التعاوني والهيكلة المستهدفة للفريق؛ 
• اختبار المكتسبات

المقاربة البيداغوجية
• تطبيقات على الحاسوب في بيئة مقاولتكم، بحسابات المشاركين

• وضعية تطبيقية: وثيقة يعُدها عدة أشخاص في الوقت الحقيقي

• إعادة تنظيم مجلد مشترك حقيقي للفريق

• بطاقات عملية لكل أداة تسُلَّم للمشاركين

• بحسب ما تستعملونه ،Google Workspace أو على Microsoft 365 دورة مبنية على

التقييم والوثائق
يحصل كل مشارك على شهادة مرقمّة قابلة للتحقق عبر  .(J+1) اختبار للمكتسبات في نهاية اليوم وتقييم فوري في اليوم الموالي

.الإنترنت، وتتوصل المقاولة بتقرير عن التكوين وبميثاق العمل التعاوني المحرر في الورشة

.OmniLearn دعامات ثنائية اللغة لكل مشارك؛ وكل تكوين حضوري مرفق بنسخته الرقمية على منصة

معلومة مفيدة

تتناول الدورة بيئة واحدة فقط، هي بيئة المقاولة. ولأمن الحسابات والمراسلات، يكملّ نصف اليوم «التحسيس بالأمن 
.السيبراني» هذا التكوين بشكل مفيد
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معلومات عملية

يوم 1المدة

جميع الأقسام: الأطر والمساعدون وفرق المشاريع ووظائف الدعمالفئة المستهدفة

لا شروط مسبقة؛ حساب مهني نشط لكل مشاركالمتطلبات المسبقة

مجموعات من 6 إلى 12 مشاركاً داخل المقاولةعدد المشاركين

داخل المقاولة، حضورياً في موقعكمالصيغة

الفرنسية أو الدارجة أو الإنجليزية؛ دعامات ثنائية اللغةاللغة

والمغرب  ،GIAC ومجموعات الاستشارة ،(TFP) العقود الخاصة للتكوين لدى مكتب التكوين المهنيالتمويل
.المقاولات: نعُدّ الملفات معكم دون أي تكلفة إضافية

برنامج مكيَّف مع مساطركم وتجهيزاتكم والفئة المستهدفةتكييف البرنامج

أسئلة شائعة
Microsoft 365 أم Google Workspace: هل يجب الاختيار؟

نعم، فالدورة تبُنى على البيئة التي تستعملها مقاولتكم أصلاً. مبادئ المشاركة والتحرير التعاوني مشتركة، لكن التطبيقات تتم 
.في أدواتكم الخاصة

هل يجب أن يكون للمشاركين حساب نشط؟
نعم. يعمل كل واحد بحسابه المهني، مما يتيح إعادة تنظيم مجلدات فريق حقيقية. نتحقق مع مديرية نظم المعلومات لديكم من 

.الحقوق اللازمة قبل الدورة

هل تتُناول مساعدات الذكاء الاصطناعي المدمجة في هذه الحزم؟
تقُدَّم عندما تكون مفعلّة في بيئتكم. أما الاستعمال المعمق فمن اختصاص تكوين «الذكاء الاصطناعي التوليدي: الفهم والإتقان 

.«والتطبيق في مهنتك
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