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DES FORMATIONS

QUALIFIANTES ET CERTIFIANTES

— = —— = | =

NOS SOLUTIONS @,

NOS FORMATEURS

FAITES NOUS PART DE VOTRE PROJET

€€ Tous nos formateurs sont
des consultants et des
professionnels experts
dans leur domaine
d’intervention [..] 9

Une entreprise et vous souhaitez développer les
compétences de vos salariés ? Renforcer votre marque
employeur ? Renforcer la prévention et la sécurité dans
vos locaux ?

Un particulier (salarié ou demandeur d’empiloi) et vous
souhaitezacquérirourenforcervoscompétencessurles
outils informatiques, en soft sills ou en développement
personnel ? Obtenir une certification professionnelle ?

Formation en groupe ou sur-mesure, en centre ou sur
site. Présentiel, distanciel, e-learning, apprentissage
mixte (blended learning). Nos stages comprennent des
mise en situation et de nombreux travaux pratiques.
Nos certifications professionnelles vous permettrons de
mettre en avant votre expertise.

Nos formateurs sont a la fois professionnels et interve-
nants, ils vous font bénéficier de leur expérience pro-
fessionnelle cumulée & leur compétence pédagogique.
Quel que soit votre niveauy, ils sauront vous écouter et
vous accompagner pour vous aider @ acquérir toutes
les compétences nécessaires.

0472642519
formation@devictio.fr
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Formation Google Workspace — Niveau 2 : Perfectionner ses usages et sa
productivité

©

Référence : TDGSU611
Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

¢ Jusqu'a 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 I'entreprise.

¢ Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprés d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :

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

e 0472642519
e formation@devictio.fr

Public visé :

Utilisateurs réguliers de Google Workspace

¢ Assistants administratifs et commerciaux

Managers et responsables d'équipe

Chefs de projet

Responsables communication et marketing

Entrepreneurs et indépendants

Toute personne souhaitant gagner en productivité dans Google Workspace

Objectifs :

e Optimiser I'organisation de ses fichiers dans Google Drive
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e Gérer efficacement les droits de partage et la collaboration

e Créer des documents structurés et réutilisables avec Google Docs

e Utiliser des fonctions avancées dans Google Sheets

e Analyser et synthétiser des données avec des tableaux croisés dynamiques

e Créer des tableaux de bord professionnels

e Créer des formulaires avancés

e Faire circuler des données entre Forms, Sheets, Drive et les autres outils Google
« |dentifier les taches pouvant étre automatisées

e Découvrir les possibilités de Google Apps Script

e Utiliser les fonctions d'intelligence artificielle de Google Workspace lorsqu’elles sont disponibles
Adopter des bonnes pratiques de confidentialité et de gouvernance des données

Compétences visées :

o Etre capable d’organiser efficacement un environnement Google Workspace

Gagner en productivité dans la création, le traitement et le partage de documents

Exploiter les fonctions avancées de Google Sheets

Savoir construire des processus collaboratifs entre plusieurs applications

Identifier et mettre en ceuvre des automatisations simples

Utiliser de maniere pertinente les fonctions d'intelligence artificielle disponibles dans Google Workspace

Moyens techniques et pédagogiques :

¢ Apports méthodologiques et démonstrations réalisées par le formateur
e Exercices pratiques guidés

e Cas d'usage issus de situations professionnelles

e Travaux individuels et collaboratifs

e Ateliers de résolution de probléemes

e Un ordinateur par participant

e Support pédagogique numérique remis aux participants

e Accompagnement individualisé par le formateur

Modalités d'évaluation :

Evaluation pédagogique (orale et/ou écrite) effectuée a la fin de la formation afin d’attester I'acquisition de
compétences. Exercice de synthese.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.
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Pré-requis :

e Connaitre les fonctionnalités essentielles de Google Drive, Docs, Sheets et Forms

e Savoir créer, modifier et partager des documents

e Savoir utiliser des formules simples dans Google Sheets

e Avoir suivi la Formation Google Workspace — Niveau 1 ou disposer de compétences équivalentes

Durée : 3 jour(s) / 21 heures

Points abordés :
Formation Google Workspace — Niveau 2 : Perfectionner ses usages et sa productivité

Cette formation Google Workspace Niveau 2 s’adresse aux utilisateurs utilisant déja régulierement les
principaux outils Google et souhaitant développer des méthodes de travail plus efficaces. Elle permet
d’approfondir I'organisation de Google Drive, les fonctions collaboratives de Google Docs et les fonctions
avancées de Google Sheets. Les participants apprennent également a construire des workflows entre
plusieurs applications, automatiser certaines taches simples et exploiter les fonctionnalités d'intelligence
artificielle disponibles dans Google Workspace.

Jour 1 — Google Drive, Docs et collaboration avancée

Structurer une arborescence documentaire professionnelle

Créer des conventions de classement et de nommage

Utiliser la recherche avancée dans Google Drive

Gérer les accés a des fichiers et dossiers

Contréler les documents partagés

Comprendre les espaces partagés disponibles selon I'environnement utilisé
Organiser le travail collaboratif d'une équipe

Comprendre les bonnes pratiques de sécurité et de partage

Google Docs avancé

Structurer des documents longs

Utiliser efficacement les styles de titres

Créer un sommaire automatique

Gérer les sauts, en-tétes et pieds de page

Créer et utiliser des modeles de documents

Utiliser les commentaires et suggestions dans un workflow de validation
Attribuer et suivre des actions

Exploiter I'historique des versions

Mettre en place un processus de rédaction, relecture et validation
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Jour 2 - Google Sheets avancé

e Réviser les références relatives, absolues et mixtes

e Créer des formules imbriquées

e Utiliser Sl et SLCONDITIONS

e Utiliser SOMME.SI et SOMME.SI.ENS

o Utiliser NB.Sl et NB.SI.LENS

e Utiliser les fonctions de recherche adaptées aux besoins
e Utiliser RECHERCHEX lorsque la fonction est adaptée au cas traité
e Utiliser FILTER

e Découvrir QUERY

e Utiliser IMPORTRANGE

e Gérer les erreurs dans les formules

Organiser et fiabiliser les données

e Créer des listes déroulantes

e Utiliser des cases a cocher

e Mettre en place des regles de validation

e Créer des vues filtrées

e Utiliser des filtres avancés

» Nettoyer et normaliser des données

e Créer des regles avancées de mise en forme conditionnelle
e Protéger des plages et feuilles

Analyser et présenter les données

e Créer un tableau croisé dynamique

e Organiser lignes, colonnes, valeurs et filtres

e Analyser les données par catégorie

e Créer des graphiques a partir des résultats

e Construire un tableau de bord

e Créer des indicateurs de suivi

e Mettre en évidence les données importantes

e Partager un tableau de bord avec différents collaborateurs

Jour 3 - Forms, workflows, automatisation et IA

e Créer des formulaires professionnels avancés

e Utiliser les sections et embranchements conditionnels

e Configurer les paramétres de collecte des réponses

e Créer des questionnaires et évaluations

e Connecter automatiquement Google Forms a Google Sheets
e Structurer les données collectées
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e Analyser automatiquement les résultats

Créer des workflows avec Google Workspace

e Faire circuler I'information entre Google Forms, Sheets, Drive et Gmail

e Structurer un processus collaboratif

e Créer des modeles réutilisables

» Réduire les opérations manuelles répétitives

e |dentifier les taches pouvant étre automatisées

e Créer un workflow simple de collecte, traitement et diffusion de I'information

Découvrir 'automatisation avec Google Apps Script

e Comprendre le réle de Google Apps Script

e Découvrir I'environnement Apps Script

e Comprendre la notion de script

e Découvrir les déclencheurs simples et programmés

e |dentifier des cas d’'usage professionnels

e Automatiser une tache simple a partir d'un exemple

e Comprendre les limites et précautions liées a 'automatisation

« |dentifier les situations nécessitant des compétences de développement spécifiques

Google Workspace et intelligence artificielle

e Comprendre le réle de Gemini dans I'écosysteme Google Workspace
e |dentifier les fonctionnalités disponibles selon le compte et le forfait utilisé
e Utiliser I'l|A pour rédiger, reformuler et synthétiser un document

e Utiliser I'lA comme assistance dans Google Sheets

e Générer ou améliorer des formules avec I'lA

e Obtenir des synthéses et pistes d’analyse a partir de données

¢ Assister la création de contenus et de présentations

e Structurer des instructions efficaces pour Gemini

e Controler et valider les résultats générés

e Comprendre les limites, erreurs et hallucinations possibles

e Respecter les regles de confidentialité et de sécurité de I'entreprise

Atelier final — Construire un environnement de travail optimisé

e Organiser un espace Drive collaboratif

e Créer un document professionnel structuré

e Créer un tableau de suivi avancé dans Google Sheets

e Créer un tableau croisé dynamique et des indicateurs

e Créer un formulaire connecté a Google Sheets

e Construire un workflow entre plusieurs outils Google Workspace
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e |dentifier une tache pouvant étre automatisée
e Utiliser I'lA sur une tache professionnelle lorsque la fonctionnalité est disponible
e Présenter le workflow et les gains de productivité obtenus
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1390 € (463.33 € / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

" Nos formations ne sont pas soumises a la TVA

processus certifié

fo r m G 1- I o n S ertification qualité délivrée au titre

de la catégorie «Actions de formation»

“Tosagy  Devictio. ek

Google
Partner
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FINANCEMENT

COMMENT FINANCER SAFORMATION?

IL EXISTE PLUSIEURS DISPOSITIFS DE FINANCEMENT

Compte Personnel de Formation (CPF)
AIF (P6le Emploi)

FNE-Formation

Fonds d’assurances formations (FAF)
Contrats cadres

Opérateurs de compétences (OPCO)

Plan de Développement des compétences
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CONTACTEZNOUS!

DE FORMATION
C 0472642519 ) PROFESSIONNELLE

@ 12 place Bir Hakeim - 69003 Lyon (siege)

. . Q 57 rue d’Amsterdam - 75008 Paris
magnis-formation.fr
= formation@devictio.fr

® pixio-formation.fr f facebook.com/organisme.de.formation
in frlinkedin.com/compagny/devicto
devictio.fr . I .

@ instagram.com/devictioformations
Qual iopi» . ©LaRégion ﬁ
processus certifié i Tosa acgerné:e v a
Certification gualilé dédivrée au litre i
de |a catégorie «Actions de formations Google Partner
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