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Les aptitudes développées pendant la formation, Le développement de compétences doit répondre
vous assurent agilité et adaptabilité professionnelle. a des besoins de formation identifiés.

— Q2 < — Q2 < —

Vos compétences et connaissances sont optimisées Grace a une formule de formation personnalisée,
et votre performance reconnue. vous investissez sur votre capital humain.

Tea objectifs du programme

« Comprendre et utiliser les fonctionnalités essentielles de Google Drive pour gérer et organiser des fichiers.

e Apprendre a collaborer efficacement sur des fichiers partagés via Google Drive.

« Maitriser les fonctionnalités de base de Google Docs pour créer et structurer des documents professionnels.
« Appliquer les bonnes pratiques pour collaborer en temps réel sur des documents.

1es détails de la formation

Pré-requis - TFormat
eq Pulic Modalite
/ @, Tout professionnel souhaitant .
..).) meire en place un. outil [
. ; weam  pédagogique de partage de contenu
‘Disposer d'une Individuel/groupe v €n présentiel ou distanciel v
adresse Gmail

&
G//@ fvaluation Formateur i:’ flcceasibilité Handicap é\

fIpplication en U possede des compétences techniques et {Adaptation des modalités pédagogiques,
environnement professionnel une expérience professionnelle métier techniques ou organisationnelles avec le
référent handicap

DAYE MODIFICATION {3 nov. 2025 (P(lgE1 our 3

: v .
DECOUVREZ TOUTES NOS FORMATIONS vy Capec|a

CONTACTER L’EQUIPE EN UN CLIC! (&} Mail Prise de RDV &, 044250501 | ] | Y dpeLl
DECOUVREZ NOS TOUTES CERTIFIATIONS Nwlornition:


mailto:contact@capecia-formations.fr
mailto:contact@capecia-formations.fr
https://www.capecia-formations.fr/domaines-de-formation/
https://www.capecia-formations.fr/domaines-de-formation/
https://www.capecia-formations.fr/domaines-de-formation/
https://www.capecia-formations.fr/domaines-de-formation/
https://www.capecia-formations.fr/nos-partenaires
https://www.capecia-formations.fr/nos-partenaires
https://calendly.com/lbire/15min
tel:+33442505011
tel:0442505011
https://calendly.com/capeciaformations/questions

Méthodes et moyens pédagogiques

le programme

1e rythme de la formation

2 séances d'1h30 non consécutives avec des
productions a présenter a la séance suivante

‘Une formation sur-mesure

La formation a été construite

spécialement pour les 1séance de 20min de retour sur expérience
partenaires formateurs 3 semaines a1 mois apres la derniére formation
Support de formation ‘Pédagogie
Sélection ou construction du formateur Adaptation du contenu en fonction des besoins
Personnalisé et adapté aux besoins et professionnels.

objectifs o .
Alternance d'apports théoriques et de pratique dans
I'environnement professionnel.

Théorie co-construite a partir des constats établis

1| Google Drive

ORGANISATION ET PARTAGE DE FICHIER

Présentation de l'interface et des principales fonctionnalités.

Création de dossiers et de fichiers.

Techniques de classement : nommage, couleurs et recherche rapide.
Parameétres de partage : droits d'acces, notifications et travail collaboratif.
Suivi des modifications et versionnage des fichiers.

Installation et utilisation de Google Drive pour bureau.

2 | Google Docs

CREATION ET COLLABORATION SUR DES DOCUMENTS

Présentation de l'interface et exploration des modeéles prédéfinis.
Outils de mise en page : titres, paragraphes, styles et numérotation.
Insertion de tableaux, images et liens hypertextes.

Partage de documents et gestion des commmentaires.

Suivi des modifications apportées par les collaborateurs.

3 | Mise en pratique
SEANCE DE RETOUR D’EXPERIENCE INDIVIDUELLE

o Présenter /tester les outils crées (dossier Drive structuré, document Google Docs collaboratif, template...)
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‘Modalitéa de réalisation de la formation

Moyena techniques Modalités d’évaluation Medalité de sanction

Lors _des fO”fﬂationS en La progression est évaluée par le Remise d'une attestation de fin
d»\s_tancwell, les séquences  en formateur tout au long de la de formation.

visioconférence sont organisées formation (résultats des

via Poutil utilisé dans exercices, questions-réponses, ...)

I'entreprise du stagiaire (Teams,

Zoom, Meet, ..) Et par un test d'évaluation des

acquis en fin de formation (QCM,

Une assistance technique est mise en situation, études de cas, m
assurée  par un  référent ) u U A L I E D

pédagogique CAPECIA.

L'évaluation est complétée par le
recueil par téléphone et en
ligne des appréciations du
stagiaire a l'issue de la formation
et par le bilan du formateur.

Je veux déemarrer cette for w
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