LE TRAVAIL COLLABORATIF
AVEC GOOGLE WORKSPACE

PROGRAMME DE FORMATION

*®) OBJECTIFS

* Maitriser les fonctions de Google Workplace pour améliorer la communication et la
coordination au sein d’une équipe

Reconnaitre les applications intégrées sur une plateforme

Optimiser la production et le travail d’équipe

PROGRAMME

MODULE 1: IDENTIFIER LES OUTILS COLLABORATIFS DE GOOGLE WORKPLACE
e La création de document en ligne : Docs, Sheets, Slides, form

¢ Le stockage et le partage de fichiers avec Drive

e La communication avec Chat, Gmail, Meet

e |’organisation et planification avec Calendar, keep
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MODULE 2 : PARAMETRER ET MAINTENIR A JOUR LES OUTILS
MODULE 3 : PLANIFIER LE CALENDRIER

MODULE 4 : GERER L'ACTIVITE ET TRAITER LES TACHES
MODULE 5 : COMMUNIQUER

MODULE 6 : ORGANISER ET ANIMER UNE REUNION

MODULE 7 : ORGANISER UN WEBINAIRES

MODULE 8 : STOCKER ET PARTAGER DES FICHIERS

MODULE 9 : GENERER DES IDEES ET DU CONTENU

Option MODULE PREPARATION A LA CERTIFICATION :
¢ Revue du référentiel de certification - Exercices d’entrainement - Test blanc
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