
Présentation de la formation
Optimisez votre organisation grâce aux services gratuits proposés par Google : gérez et
partagez votre agenda, votre messagerie ou vos documents, mettez en place des outils de
travail collaboratif et concevez facilement des documents professionnels.

Pré-requis & Participants
Aucun prérequis, ouvert à tous - Niveau Moyen / Formation individuelle ou en groupe.
Des outils, supports et exercices pédagogiques seront proposés.

Public
Artisans, Chef d’entreprise, conjoints & salariés

Objectifs
Utiliser les principaux outils de la suite Google : Gmail, Drive, Agenda, My Business
Découvrir & comprendre l'utilité des autres outils Google 
Utiliser les outils Google au quotidien pour gérer l'entreprise 2 journées de 7 heures

14 heures

25
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JOUR 2 - MATIN : Utiliser les outils Google
- Créer plusieurs comptes Google si besoin 
- Utiliser Gmail : Envoyer, recevoir des mails & configurer
sa boîte de réception 
- Utiliser Google Agenda : Programmer des RDV & partage
d’agenda
- Utiliser Google Drive : Créer et partager un document
professionnel en ligne 
- Utiliser Youtube : Partager une vidéo et la diffuser 

JOUR 2 – APRES-MIDI : Aller plus loin avec les
outils Google
- Optimisez votre présence Web avec Google My Business 
- Combinez les outils Google 
- Mise en place de notifications avec Google Alerts 
- Présentation des alternatives 

JOUR 1 - MATIN : Découverte des principaux
outils Google
- Le moteur de recherche Google 
- L’agenda Google 
- Google Maps & My Business
- Le navigateur Google Chrome 

JOUR 1 – APRES-MIDI : Les outils 
complémentaires
- Le partage de médias vidéos avec Youtube 
- La publicité en ligne avec Google Adwords 
- La gestion et le partage de photos avec Google Photos
- Le partage de documents avec Google Drive

Programme



Formation Outils Google
Déroulé pédagogique journée 1

Durée
Intitulé de
Séquence

Objectifs de la
séquence

Contenus / Activités
Modalités

pédagogiques
Moyens

Pédagogiques
Modalités de

secours

30min
Introduction du

programme de la
journée

Accueillir les participant
Introduire la journée

Accueil des participants
Tour de table des participants
Émargements et Questionnaire 

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants

Salle de formation
Vidéoprojecteur
Fiches émargements
Questionnaire entrée

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

1h30
Découverte des
principaux outils

Google

Utiliser les principaux
outils de la suite Google

Chiffres clés 
Exemples d'utilisation 
Tendances 2023

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Démonstrations

Vidéoprojecteur
Ordinateur 
Diaporama

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

1h30
Découverte des
principaux outils

Google

Utiliser les principaux
outils de la suite Google

Création d'un compte 
Test sur PC et sur mobile 
Les différents types de'outils

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Démonstrations

Vidéoprojecteur
Ordinateur 
Diaporama

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

PAUSE DEJEUNER

1h30
Les outils 

complémentaires
 

Découvrir &
comprendre l'utilité des
autres outils Google

Youtube 
Google Adwords

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Exercices pratiques
Démonstrations

Vidéoprojecteur
Ordinateur 
Diaporama

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

1h30
Les outils 

complémentaires
 

Découvrir &
comprendre l'utilité des
autres outils Google

ooogle Drive
Google Photos

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Démonstrations

Vidéoprojecteur
Ordinateur 

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

30min
Conclusion du

Module &
préparation de la

2ème journée

Valider les acquis 
Conclure le module
Evaluer la satisfaction
des participants

Tour de table, bilan collectif 
de la Journée
Émargements

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Bilan collectif oral

Vidéoprojecteur
Feuilles émargements

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

Déroulé pédagogique journée 2

Durée
Intitulé de
Séquence

Objectifs de la
séquence

Contenus / Activités
Modalités

pédagogiques
Moyens

Pédagogiques
Modalités de

secours

30min
Introduction du

programme de la
journée

Accueillir les participant
Introduire la journée

Accueil des participants
Tour de table des participants
Émargements et Questionnaire 

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants

Salle de formation
Vidéoprojecteur
Fiches émargements
Questionnaire à chaud

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

1h30 Utiliser les outils
Google

Utiliser les outils Google
au quotidien pour gérer
l'entreprise

Chiffres clés 
Exemples d'utilisation 
Tendances 2023

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Exercices pratiques
individuels
Démonstrations

Vidéoprojecteur
Ordinateur 
Diaporama

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

1h30 Utiliser les outils
Google

Utiliser les outils Google
au quotidien pour gérer
l'entreprise

Création d'un compte 
Test sur PC et sur mobile 
Les différents types de publication

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Exercices pratiques
individuels
Démonstrations

Vidéoprojecteur
Ordinateur 
Diaporama

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

PAUSE DEJEUNER

1h30 Aller plus loin avec
les outils Google

Utiliser les outils Google
au quotidien pour gérer
l'entreprise

es optimisations principales 
Les options possibles 
Le référencement surLinkedin

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Exercices pratiques
Démonstrations

Vidéoprojecteur
Ordinateur 
Diaporama

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

1h30 Aller plus loin avec
les outils Google

Utiliser les outils Google
au quotidien pour gérer
l'entreprise

réer des contenus avec Canva
Créer des montages vidéos 
Conseils d'utilisation

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Démonstrations

Vidéoprojecteur
Ordinateur 

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.

30min
Conclusion du

Module &
préparation de la

2ème journée

Valider les acquis 
Conclure le module
Evaluer la satisfaction
des participants

Tour de table, bilan collectif 
de la Journée
Émargements

Face à Face / Diaporama
Échanges avec participants
Bilan collectif oral

Vidéoprojecteur
Feuilles émargements

Séquence  Obligatoire
pas de modalité de

secours possible.


