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PROVENCE-ALPES-COTE DAZUR

Se former a la CMAR PACA

Vendre plus et mieux

Ameliorez votre efficacité avec les outils Google
2 jours

Objectif général

En deux jours, optimisez votre organisation grace 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 enquétes de satisfaction.
Public

Chef d’entreprise, artisan et leur conjoint, salarié

Pré-requis

Savoir utiliser les bases d’Internet et les outils
bureautiques

Programme

Durée

14 heures.

Plages horaires
De 8h30 a 12h30 et de 13h30 a 17h30

Jour 1 — Se familiariser avec les outils « Google »
0 Optimiser son organisation

Matin

+ Gérer son agenda « en ligne »

- Création d’'un compte
- Prise en main de Google+ et Google Drive
- Utilisation de Google Agenda

e Créer des événements, maodifications,
invitations

récurrences,

« Partager son agenda

Jour 2 — Prendre en main les outils « Google ».
0 S’entrainer sur des cas pratiques

Matin

« Créer, partager et stocker des documents en ligne

- Partager des documents Word et Tableur
avec des collaborateurs, clients....

Moyens et encadrements pédagogiques

Aprés-midi

» Créer, partager et stocker des documents dans le Drive
- Intérét et fonctionnalités de Google Drive

» Augmenter votre visibilité grace a Google

- Intérét et fonctionnalités de Google
My Business
- Intérét et fonctionnalités de Google Map

Aprés-midi

+ Créer des formulaires: théme, contenu, emall
automatique de réponse (ex: enquéte de satisfaction
clients)

@ Atelier participatif en groupe restreint (10 personnes maximum).
® Animation par des consultants experts dans le domaine.

® Outils et supports pédagogiques, exercices pratiques.

® Evaluation et remise d’'une attestation de formation.

Pour plus d’informations

Service Formation Continue - Par territoire :

04 : formationcontinue04@cmar-paca.fr
0492309097 -067027 7176

05 : formationcontinueO5@cmar-paca.fr
04 92528015

06 : formationcontinue06@cmar-paca.fr
04 92 12 53 45

13 : formationcontinuel3@cmar-paca.fr
0491322470

83 : formationcontinue83@cmar-paca.fr
04 94 61 99 65

84 : formationcontinue84@cmar-paca.fr
04 90 89 20 40

https://www.cmar-paca.fr/catalogues-des-formations
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