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Bureautique
OUTILS COLLABORATIFS GOOGLE  

OBJECTIFS :
Comprendre l’importance et l’utilité des outils 
collaboratifs Google pour une collaboration efficace. 

•	 Créer un compte Google et appliquer les aspects liés à la 	
	 sécurité et à la vie privée

•	 Organiser et gérer sa boîte de réception G-mail

•	 Créer des questionnaires efficaces avec Google Forms

•	 Collecter et analyser des réponses dans forms

•	 Organiser les fichiers et dossiers sur Drive pour permettre un 	
	 travail collaboratif

•	 Utiliser les outils collaboratifs pour la communication 		
	 instantanée

•	 Organiser et participer à des réunions en ligne

PRÉREQUIS & ACCESSIBILITÉ :
Prérequis :

Aucun.

Accesibilité : 

•	 Toute personne cherchant à optimiser son travail en équipe 
en maîtrisant les outils collaboratifs de Google.

•	 Cette formation est accessible aux personnes en situation de 
handicap, merci de consulter notre référent handicap. 

Aptitudes 21

Méthode pédagogique et encadrement :
Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont 
été validées selon les critères qualité d’Aptitudes 21.

L’animation est composée d’apports théoriques de mises en situations professionnelles et d’exercices pratiques.

Moyens pédagogiques :
Ordinateurs, logiciels, tableau blanc, vidéo-projecteur, écran.

En fin de formation, vous aurez un accès à la plateforme pédagogique Aptitudes 21 sur laquelle vous pourrez consulter et 
télécharger vos supports de formation.

Modalités d’évaluation des objectifs et des résultats :
L’évaluation des objectifs se fait par le formateur, pendant la formation avec les exercices pratiques, les interactions et les mises en 
situation pratiques.

Le formateur complète un livret d’évaluation selon une grille de compétences précise.
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Contenu de la formation

Introduction aux outils collaboratifs
•	 Définitions et concepts de la collaboration en ligne
•	 Présentation de différentes plateformes et de leurs 

fonctionnalités

Introduction au compte Google
•	 Créer un compte Google
•	 Gestion de la sécurité et de la vie privée

Google Mail
•	 Concepts de libellés et de discussions
•	 Organisation de la boîte de réception Gmail
•	 Rédaction, mise en forme et envoi des emails
•	 Gestion des emails, archivage, suppression
•	 Recherche et filtres sur Gmail

Utilisation de Google Forms
•	 Présentation de Google Forms et de ses 

fonctionnalités
•	 Création d’un questionnaire
•	 Création de questions à choix multiples, de 

questions à réponse courte, etc.
•	 Personnalisation de formulaires
•	 Partage et collecte de réponses
•	 Consultation et exportation des résultats

Google Drive
•	 Création, édition et partage de documents Docs, 

Sheet
•	 Gestion de l’arborescence sur Drive
•	 Organisation des fichiers et dossiers
•	 Partage de documents et travail collaboratif
•	 Téléchargement, modification de documents
•	 Édition simultanée de documents

Communication avec des outils 
collaboratifs

•	 Communication instantanée et conversations
•	 Utilisation de la messagerie instantanée
•	 Création de canaux de conversation
•	 Organiser et participer à des réunions et des 

webinaires
•	 Planification, invitation et conduite de réunions 

en ligne


