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Google WorkSpace - Travailler ensemble

Explorez les outils puissants de Google Workspace et apprenez a collaborer efficacement
en ligne. Cette formation vous initie aux fonctionnalités clés offertes par les outils tels que
Google docs, Google sheets et Google slide. Développez vos compétences en collaboration
numérique et optimisez votre productivité grace a Google Workspace.

Lieu : Inter et Intra Durée : 1/2 journée Prix Inter : 299 €
Inter : Clikea - Canteleu (3H30) Forfait Intra : 1099 €
Effectif : 8 personnes Prérequis : Aucun | Profil : Personne débutante, utilisation
max basique d'un ordinateur
Objectifs pédagogiques

Découvrir les avantages de Google Workspace.
Collaborer en temps réel dans Google Docs, Sheets et Slides.
Appliquer des bonnes pratiques de collaboration avec les outils Google.
Exploiter le chat en direct et les commentaires.

Consulter et utiliser I'historique des modifications

Contenu de la formation
Module 1: Introduction a Google Workspace
Présentation de Google WorRspace et de ses avantages

Découverte des outils de collaboration

Module 2: Google Docs, Sheets et Slides
Création, édition et mise en forme de documents
Collaboration en temps réel
Utilisation des commentaires et suggestions
Découverte de I'historique de modification

Exploitation du chat éphémeére
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Moyens Pédagogiques et techniques
Formation en présentiel et en petit groupe assurant un suivi de rythme pour chacun.
1 Livret de cours complet au format Papier & Numérique

1 Livret de travaux pratiques au format Papier (Exercices)

Pour les formations réalisées en inter un ordinateur et I'accés au logiciel dans les versions
appropriées sont fournis.

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation
des résultats de la formation

Feuille de présence
Questions orales ou écrites
Mise en situations

Evaluation des compétences reprenant des mises en situation et évaluant les
connaissances acquises.

Organisation de la formation

Equipe pédagogique :

Quentin Dufresne, formateur
Email : quentin@clikea.fr

Tél: 07 680 660 80

Accessibilité

Nos centres de formation et nos équipements sont adaptés pour accueillir des apprenants
en situation de handicap.

Nous contacter pour plus d'informations sur les procédures adaptées et notre
accompagnement pédagogique.

Délais d’acces

Le délai d'accés a votre formation dépend avant tout de votre projet et de votre
financement. Clikea vous propose des formations régulierement afin de s'adapter au
mieux a votre situation.

ﬁ contact@clikea.fr 18b Avenue du président Allende
@ 0768066080 Q-R www.clikea.fr @ 76380 - Canteleu



mailto:quentin@clikea.fr

R

éssistﬁnce Vous accompagne dans vos projets

onsei
Digital

Google WorkSpace - Travailler ensemble

Explorez les outils puissants de Google Workspace et apprenez a collaborer efficacement
en ligne. Cette formation vous initie aux fonctionnalités clés telles que la création et le
partage de documents, la mise en place de réunions professionnelles, le travail en équipe
sur un méme document, la gestion des calendriers et bien plus encore. Développez vos
compétences en collaboration numeérique et optimisez votre productivité grace a Google

Workspace.
Lieu : Inter et Intra Dureée : 3 jours (18H) Prix Inter : 1490 €
Inter : Clikea - Canteleu Forfait Intra : sur devis
Effectif : 8 personnes Prérequis : Aucun | Profil : Personne débutante, utilisation
basique d'un ordinateur

Objectifs pédagogiques
Configurer et naviguer efficacement dans l'interface de Google Workspace.
Collaborer en temps réel dans Google Docs, Sheets, Slides et Forms.
Appliquer des bonnes pratiques de collaboration avec les outils Google.
Exploiter le stockRage en ligne via Google Drive.

Organiser et suivre des agendas partageés.

Contenu de la formation
Module 1: Introduction a Google Workspace
Présentation de Google Workspace et de ses avantages
Configuration du compte Google Workspace

Navigation dans l'interface Gmail

Module 2: Google Drive
Gestion des fichiers et des dossiers
Organisation et partage des fichiers
Utilisation des fonctionnalités de recherche

Utilisation hors ligne et synchronisation
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Module 3: Google Docs, Sheets et Slides
Création, édition et mise en forme de documents
Collaboration en temps réel et suivi des modifications

Utilisation des commentaires et suggestions

Module 4: Google Forms
Création de formulaires personnalisés
Ajout de questions et de types de réponses
Gestion des réponses et génération de rapports

Intégration des formulaires avec d'autres outils Google

Module 5: Google Agenda
Création et gestion d'événements
Partage de calendriers et planification de réunions
Utilisation des rappels et des invitations

Configuration des parametres de confidentialité

Module 6: Google Meet
Planification et gestion des réunions virtuelles
Utilisation des fonctionnalités audio et vidéo
Partage d'écran et collaboration pendant les réunions

Enregistrement des réunions et génération de rapports

Module 7: Google Chat
Communication en temps réel avec les membres de I'équipe
Création de salles de discussion et de fils de discussion
Partage de fichiers et d'images

Utilisation des fonctionnalités de recherche et d'intégration

Module 8: Gestion des comptes et des accés
Configuration des groupes et des acces
Gestion des comptes utilisateurs

Configuration des Drives partagés
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Moyens Pédagogiques et techniques
Formation en présentiel et en petit groupe assurant un suivi de rythme pour chacun.
1 Livret de cours complet au format Papier & Numérique

1 Livret de travaux pratiques au format Papier (Exercices)

Pour les formations réalisées en inter un ordinateur et I'accés au logiciel dans les versions
appropriées sont fournis.

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation
des résultats de la formation

Feuille de présence
Questions orales ou écrites
Mise en situations

Evaluation des compétences reprenant des mises en situation et évaluant les
connaissances acquises.

Organisation de la formation

Equipe pédagogique :

Quentin Dufresne, formateur
Email : quentin@clikea.fr

Tél: 07 680 660 80

Accessibilité

Nos centres de formation et nos équipements sont adaptés pour accueillir des apprenants
en situation de handicap.

Nous contacter pour plus d’'informations sur les procédures adaptées et notre
accompagnement pédagogique.

Délais d’acces

Le délai d'accés a votre formation dépend avant tout de votre projet et de votre
financement. CliRea vous propose des formations régulierement afin de s'adapter au
mieux a votre situation.
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Sensibilisation a la Valorisation des Rdoles Sociaux

La Valorisation des Réles Sociaux (VRS) repose sur un constat universel : les personnes qui
sont pergcues positivement ont plus de chance d’avoir des occasions d’apprentissage et de
réalisation de soi, de relations sociales diversifiées, de vivre leur citoyenneté et d’étre mieux
intégrées. Les personnes dites vulnérables ont moins de possibilités de se sentir valorisées.
Il est donc important de leur permettre d’accéder, avec les adaptations nécessaires, aux
statuts leur permettant une meilleure considération.

Lieu : Inter et Intra Durée : 2 jours (14 Prix Inter : 3000 €
Inter : Clikea - Canteleu heures) Forfait Intra : 3000 €
Effectif : 12 personnes Prérequis : Aucun Profil : Ouvert a tout public
max

Objectifs pédagogiques

- Adopter un regard et une posture VRS pour agir sur I'image, le rble, les compétences et le
droit des personnes

- Interroger sa pratique professionnelle et les moyens d’accompagner au mieux les
personnes dans leur parcours de vie

- Trouver des pistes de réflexion et d’action en respectant la philosophie VRS

Contenu de la formation

Module 1: Introduction a la VRS et ses moyens

Introduction de la VRS
Présentation des moyens de la VRS

vy Vv

Module 2: Les piliers de la VRS

> Présentation des piliers de la VRS et de ses enjeux
L'impact d’'une VRS dans un établissement
> Entreprendre une démarche VRS au sein de ses services

v
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Moyens Pédagogiques et techniques

Formation en présentiel et en petit groupe assurant un suivi de rythme pour chacun.

Une demande de participation actives : la sensibilisation se base sur I'expérience
professionnelle et personnelle

1 Livret pédagogique
Des contenus vidéos

2 supports papiers pour initier la VRS dans ses services

Pour les formations réalisées en inter un ordinateur et un vidéoprojecteur est a disposition

Dispositif de suivi de I’exécution de I’évaluation
des résultats de la formation

Feuille de présence
Questions orales ou écrites
Mise en situations

Evaluation des compétences reprenant des mises en situation et évaluant les connaissances
acquises.

Organisation de la formation
Equi : i
Florian BACHOFFER, formateur
Email : florian@clikea.fr

Tel : 07 680 660 80

Accessibilité

Nos centres de formation et nos équipements sont adaptés pour accueillir des apprenants en
situation de handicap.

Nous contacter pour plus d’informations sur les procédures adaptées et notre
accompagnement pédagogique.
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Délais d’acces

Le délai d'accés a votre formation dépend avant tout de votre projet et de votre financement.
Clikea vous propose des formations régulierement afin de s'adapter au mieux a votre

situation.
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Transformation Digitale des Processus

Cette formation a pour objectif d'accompagner les professionnels du secteur social et
médico-social dans la transformation digitale de leurs organisations. A travers une
approche pratique et participative, les participants apprendront a analyser et cartographier
leurs processus actuels, a identifier les opportunités d'amélioration, et a élaborer des notes
de cadrage pour digitaliser les processus clés. En utilisant des outils adaptés, ils
appliqueront les concepts de digitalisation sur des cas concrets.

Lieu : Inter et Intra Durée : 3 journées Prix Inter : 1090 €
Inter : Clikea - Canteleu (21H) Forfait Intra : 4490 €
Effectif : 6 personnes Prérequis : Aucun | Profil : Toute personne portant un
max intérét pour le domaine du numérique.
Souhait de devenir acteur de la
transformation digitale.

Objectifs pédagogiques

Comprendre les enjeux et les bénéfices de la transformation digitale dans le secteur social
et médico-social.

Analyser et cartographier les processus existants au sein des organisations.
Elaborer des notes de cadrage pour la digitalisation de processus prioritaires.

Appliquer les concepts de digitalisation sur des processus concrets a l'aide de I'outil
ROBERP.

Contenu de la formation

Jour 1: Introduction et Analyse des Processus
Demi-journée 1: Introduction a la Transformation Digitale des Processus
Concepts clés et définition de la transformation digitale.
Importance et enjeux dans le secteur social et médico-social.

Atelier d'échange : attentes des participants et préoccupations.

Demi-journée 2 : Analyse des Processus Existants
Importance de la cartographie des processus.
Identification et cartographie des processus actuels.

Atelier pratique : identification des points de friction et opportunités d'amélioration.

ﬁ contact@clikea.fr 18b Avenue du président Allende
@ 0768066080 Q-R www.clikea.fr @ 76380 - Canteleu



R
Assistance Vous accompagne dans vos projets
Conseil
Digital

Jour 2 : Elaboration d’une note de cadrage pour les Processus Prioritaires
Demi-journée 3 : Cahier des Charges du Premier Processus
Analyse approfondie du premier processus a digitaliser.
Atelier pratique : identification des besoins et des fonctionnalités attendues.
Modélisation d'un WorkFlow

Rédaction d'un cahier des charges (format lite)

Demi-journée 4 : Cahier des Charges du Deuxiéme Processus
Analyse du deuxieme processus a digitaliser.
Atelier pratique : spécification des besoins et des exigences.
Modélisation d'un WorkFlow

Rédaction d'un cahier des charges (format lite)

Jour 3: Utilisation et Analyse des Processus avec ROBERP
Demi-journée 5 : Utilisation de ROBERP
Découverte et utilisation d'un module de ROBERP.

Analyse et axes de réflexion quant a I'amélioration de ce dernier.

Demi-journée 6 : Utilisation de ROBERP pour le Deuxiéme Processus
Utilisation d'un second module de Roberp
Analyse et axes de réflexion quant a I'amélioration de ce dernier.

Table ronde autour des améliorations globales et fonctionnalités innovantes.
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Moyens Pédagogiques et techniques
Formation en présentiel et en petit groupe assurant un suivi de rythme pour chacun.
1 Livret de cours complet au format Papier & Numérique

1 Livret de travaux pratiques au format Papier (Exercices)

Pour les formations réalisées en inter un ordinateur et I'accés au logiciel dans les versions
appropriées sont fournis.

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation
des résultats de la formation

Feuille de présence
Questions orales ou écrites
Mise en situations

Evaluation des compétences reprenant des mises en situation et évaluant les
connaissances acquises.

Organisation de la formation

Equipe pédagogique :

Quentin Dufresne, formateur
Email : quentin@clikea.fr

Tel: 07 680 660 80

Accessibilité

Nos centres de formation et nos équipements sont adaptés pour accueillir des apprenants
en situation de handicap.

Nous contacter pour plus d'informations sur les procédures adaptées et notre
accompagnement pédagogique.

Délais d'acces

Le délai d'accés a votre formation dépend avant tout de votre projet et de votre
financement. Clikea vous propose des formations réguliérement afin de s'adapter au
mieux a votre situation.

ﬁ contact@clikea.fr 18b Avenue du président Allende
@ 0768066080 Q-R www.clikea.fr @ 76380 - Canteleu



mailto:quentin@clikea.fr

R

éssistﬁnce Vous accompagne dans vos projets

onsei
Digital

L'intelligence artificielle au service des entreprises

Cette formation propose un parcours immersif dans le monde de l'intelligence artificielle.
Ouverte a tous, elle permet de comprendre les fondamentaux de I'lA, en illustrant
notamment son utilisation avec le modéle Chat GPT. Les participants découvriront

comment I'lA influence notre quotidien, exploreront des cas concrets d'applications, et
apprendront comment interagir efficacement avec cette technologie novatrice.

Lieu : Inter et Intra Durée :1jour Prix Inter : 490 €
Inter : Clikea - Canteleu (6HOO0) Forfait Intra : 1900 €
Effectif max: 8 Prérequis : Aucun | Profil : Personne débutante, utilisation
personnes basique d'un ordinateur
Objectifs pédagogiques

Comprendre les concepts fondamentaux de l'intelligence artificielle
Découvrir des applications concretes de Chat GPT dans le monde professionnel
Savoir interagir avec Chat GPT pour poser des questions et obtenir des réponses adaptées

Acquérir une vision globale de I'l| A et de son impact dans le monde du travail

Contenu de la formation
Module 1: Découverte de I'l|A
Introduction a l'intelligence artificielle
Concepts fondamentaux de I'lA
Acteurs majeurs et principaux domaines d'application

Impact de I'lA sur la société et les entreprises

Module 2: Chat GPT - Contexte
Présentation de Chat GPT
Modeles de langage et apprentissage automatique

Cas d'usage de Chat GPT dans les entreprises
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Module 3: Chat GPT - Utilisation
Interaction avec Chat GPT
Techniques pour poser des questions a |'aide de prompts optimisés
Gestion des chats et des contextes d'échange

Limites et précautions dans l'utilisation de I'l|A

Module 4: Autres outils via I'l| A
Vue d'ensemble des outils et technologies connexes

Discussion sur les perspectives de I'lA et son impact potentiel dans le futur

Moyens Pédagogiques et techniques

Formation en présentiel / distanciel et en petit groupe assurant un suivi de rythme pour
chacun.

1 Livret de cours complet au format Papier & Numérique

1 Livret de travaux pratiques au format Papier (Exercices)

Pour les formations réalisées en inter un ordinateur et I'accés au logiciel dans les versions
appropriées sont fournis.

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation
des résultats de la formation

Feuille de présence
Questions orales ou écrites
Mise en situations

Evaluation des compétences reprenant des mises en situation et évaluant les
connaissances acquises.
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Organisation de la formation

Equipe pédagogique :

Quentin Dufresne, formateur
Email : quentin@clikea.fr

Tél: 07 680 660 80

Accessibilité

Nos centres de formation et nos équipements sont adaptés pour accueillir des apprenants
en situation de handicap.

Nous contacter pour plus d’'informations sur les procédures adaptées et notre
accompagnhement pédagogique.

Délais d’acces

Le délai d'accés a votre formation dépend avant tout de votre projet et de votre
financement. Clikea vous propose des formations régulierement afin de s'adapter au
mieux a votre situation.
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