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PROGRAMME
Formation Notion – Niveau 1 :
Les fondamentaux
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Formation Notion – Niveau 1 : Les fondamentaux

Référence : CENOT556B

Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

Jusqu'à 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de l'entreprise.
Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprès d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage à favoriser l'accès à ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation à vos besoins, nous vous invitons à contacter notre référent
handicap :

04 72 64 25 19
formation@devictio.fr

Public visé :

Entrepreneurs et indépendants
Managers
Chefs de projet
Chargés de communication et marketing
Professionnels des ressources humaines
Assistants et personnels administratifs
Consultants
Professionnels souhaitant mieux organiser leurs informations, tâches et projets

Objectifs :

Comprendre les principaux usages de Notion
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Créer et organiser un espace de travail
Créer et structurer des pages
Utiliser les principaux types de blocs
Créer des sous-pages
Utiliser et adapter des modèles
Créer une base de données
Créer et personnaliser plusieurs vues
Trier et filtrer les informations
Utiliser les principales propriétés d’une base
Partager des pages et gérer les droits d’accès
Collaborer avec plusieurs utilisateurs
Créer un tableau de bord simple

Compétences visées :

Être capable d’organiser un espace de travail Notion
Savoir créer et structurer des pages
Être capable de créer et exploiter une base de données
Savoir créer différentes vues adaptées aux besoins
Être capable de suivre des tâches et projets
Savoir partager et collaborer dans Notion
Être capable de créer un tableau de bord simple

Moyens techniques et pédagogiques :

Apports théoriques et méthodologiques
Démonstrations réalisées par le formateur
Manipulation directe de Notion
Exercices pratiques progressifs
Création d’un espace professionnel
Cas pratique de synthèse
Accompagnement individualisé par le formateur

Modalités d'évaluation :

Évaluation du niveau et des attentes en début de formation
Questions de validation des acquis
Création et structuration de pages
Création d’une base de données
Création de plusieurs vues et filtres
Configuration du partage
Réalisation du cas pratique final
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Évaluation finale permettant de mesurer l’atteinte des objectifs pédagogiques

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis :

Maîtriser l’utilisation courante d’un ordinateur
Être à l’aise avec la navigation Internet
Disposer d’un compte Notion ou pouvoir en créer un pendant la formation
Aucune connaissance préalable de Notion n’est nécessaire

Durée : 1 jour(s) / 7 heures

Points abordés :

Formation Notion – Niveau 1 : Les fondamentaux

>Cette formation permet d’acquérir les fondamentaux de Notion pour organiser ses informations, ses tâches
et ses projets dans un espace de travail collaboratif. Les participants apprennent à créer et structurer des
pages, utiliser les blocs, exploiter les modèles, créer des bases de données et personnaliser leurs différentes
vues. La formation aborde également le partage, les permissions, les commentaires et la création d’un tableau
de bord professionnel. Des exercices pratiques permettent de construire progressivement un espace Notion
adapté aux besoins du participant ou de son entreprise.

Découvrir Notion et organiser son espace de travail

Comprendre le positionnement de Notion dans un environnement professionnel
Découvrir l’interface
Comprendre espaces de travail, pages et sous-pages
Créer et organiser la barre latérale
Ajouter des icônes et couvertures
Rechercher rapidement une information
Comprendre les principaux raccourcis

Créer et structurer des pages

Créer une page
Ajouter et déplacer des blocs
Créer titres, textes et listes
Utiliser cases à cocher et listes de tâches
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Créer des colonnes
Ajouter images, fichiers et liens
Créer des callouts
Utiliser les blocs synchronisés lorsque pertinent
Créer des sous-pages

Utiliser les modèles

Découvrir les templates Notion
Choisir un modèle adapté
Modifier un modèle existant
Créer sa propre structure réutilisable
Standardiser certaines pages pour une équipe

Créer une base de données

Comprendre le principe d’une base de données Notion
Créer une base
Ajouter et modifier des propriétés
Utiliser texte, nombre, date, sélection et personnes
Créer des statuts
Créer des relations simples lorsque pertinent
Organiser les informations de manière structurée

Créer et personnaliser les vues

Créer une vue Table
Créer une vue Board / Kanban
Créer une vue Calendar
Créer une vue Timeline lorsque pertinente
Créer une vue Gallery
Afficher ou masquer certaines propriétés
Trier les données
Créer des filtres
Créer plusieurs vues d’une même base selon les besoins

Organiser ses tâches et projets

Créer une base de tâches
Définir statuts, responsables et échéances
Créer une vue personnelle
Créer une vue équipe
Filtrer les tâches en cours
Créer un suivi simple des projets
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Partager et collaborer

Partager une page
Inviter un collaborateur
Comprendre les principaux niveaux de permissions
Ajouter et répondre à des commentaires
Mentionner un collaborateur
Partager une page en lecture seule
Comprendre les principales précautions liées au partage

Créer un tableau de bord professionnel

Identifier les informations utiles
Créer une page d’accueil
Ajouter des raccourcis vers les pages importantes
Afficher des vues filtrées de bases de données
Créer une zone dédiée aux tâches
Créer une zone dédiée aux projets
Organiser visuellement le tableau de bord

Cas pratique – Construire son espace de travail Notion

Identifier un besoin professionnel
Créer l’architecture des pages
Créer une base de données
Créer plusieurs vues
Ajouter des filtres
Créer un espace de suivi des tâches ou projets
Construire un tableau de bord
Configurer le partage
Présenter l’espace réalisé
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 590 €* (590 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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