
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Durée : 1 jour  – 7 heures 
 

 Public visé :  
 
 Chefs d'entreprise, conjoint(e) 
salarié(e) ou conjoint(e) 
collaborateur ou salarié(e) 

 
 Pré-requis : 

 

Avoir suivi la formation Utilisation 
des outils bureautiques pour un 
usage professionnel 
 

 Animation :  
 

  Formateur qualifié et  expérimenté. 
 

 Moyens pédagogiques :  
 

● Remise d’un support de formation 
● Exercices de mise en situation 

 
 Moyens techniques : 

 
● Salle équipée avec vidéo-
projecteur 

 
 Evaluation et sanction de 

la formation :   
 

● Feuilles d'émargement collectives 
● Attestations individuelles de 
présence 
● Vérification des acquis par des 
exercices   tout au long de la 
formation 
 

Gestion des données  
et outils nomades 

• Organiser et sécuriser l’accès aux informations de l’entreprise 
• Savoir choisir les bons outils nomades, les partager et les synchroniser 

 

 

L’organisation des données numériques et des données papier 
de l’entreprise 

 
• Classement 
• Archivage et conservation des données numériques et documents 

papier 
• Droits d’accès 
• RGPD 
 
Les enjeux liés à la sécurisation des données 
 
• Les risques d’un défaut de stockage, d’archivage et de sécurisation 
• L’évolution des pratiques malveillantes en matière de données 

numériques 
 
Les solutions existantes en matière de stockage, archivage, 
sauvegarde et sécurisation 
 
• Les différents types de solutions existantes (serveur, cloud, 

différents systèmes de sauvegarde, …) et leurs avantages et 
inconvénients 

• La compatibilité avec le parc informatique de l’entreprise 
• La maintenance informatique : un point clef 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Objectifs de formation 

Programme détaillé 

 

Association Régionale de Formation pour l’Artisanat du Bâtiment 
 

14, rue des Frères Lumière – 86000 POITIERS – Tél. : 05 49 45 89 72 - arfab-poitou-charentes@orange.fr 
SIRET : 393 135 017 00019 - N°déclaration d'activité : 54 86 00436 86 (Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'État) 



 

 

 
 

 
Les outils de transfert de données à distance 

 
• Les principaux outils facilitant le transfert de données à 

distance : zip, services en ligne de transfert de fichiers, … 
 
Les outils nomades utiles pour l’entreprise artisanale du 
bâtiment 
 
• Les principaux outils utilisables en situation nomades 

(téléphones, tablettes, ordinateurs portables, …) – avantages / 
inconvénients 

• Comment gérer la synchronisation des outils nomades 
• Optimiser l’utilisation des outils nomades dans la gestion de 

l’entreprise 
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