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Formation : Gmail, paramétrer
et utiliser la messagerie
professionnellement

Google Workspace
Cours pratique - 1j - 7h00 - Réf. GUP
Prix : 520 € H.T.

Voir le programme en anglais

®

Blended

Cette formation vous familiarisera avec les fonctionnalités avancées de Gmail.
Delagestion des e-mails aux fonctionnalités les plus avancées, vous apprendrez a
maitriser Gmail dans votre utilisation quotidienne et a le paramétrer en fonction
de vos besoins professionnels.

@’j Obijectifs pédagogiques
Al'issue de laformation, le participant seraen mesure de :

@ Maitriser les bases de Gmail pour les besoins professionnels
@ Optimiser lagestion des e-mails

@ Maitriser la gestion des contacts et du calendrier

@ Explorer les fonctionnalités avancées de Gmail

@ Accélérerlaproductivité avec les raccourcis clavier

Public concerné

Toutes les personnes souhaitant se former a I'utilisation de Gmail de facon
professionnelle.

Prérequis
Connaissance de base de |I'environnement Windows.

Vérifiez que vous avez les prérequis nécessaires pour profiter pleinement de cette
formation enfaisant cetest.

Méthodes et moyens pédagogiques

Travaux pratiques

Echanges, partage d'expérience, démonstrations, travaux dirigés et cas pratiques
pour s'entrainer tout au long de la formation.

PARTICIPANTS
Toutes les personnes souhaitant se
former al'utilisation de Gmail de

facon professionnelle.

PREREQUIS
Connaissance de base de

I'environnement Windows.

COMPETENCES DU FORMATEUR
Les experts qui animent la formation
sont des spécialistes des matieres
abordées. lls ont été validés par nos
équipes pédagogiques tant sur le plan
des connaissances métiers que sur
celui de la pédagogie, et ce pour
chaque cours qu'ils enseignent. lls ont
au minimum cing a dix années
d’expérience dans leur domaine et
occupent ou ont occupé des postes a

responsabilité en entreprise.

MODALITES D’EVALUATION

Le formateur évalue la progression
pédagogique du participant tout au
long de la formation au moyen de
QCM, mises en situation, travaux
pratiques...

Le participant compléte également un
test de positionnement en amont et
en aval pour valider les compétences

acquises.



https://www.orsys.fr/qcm/?stagecd=GUP&languecd=fr

Modalités d'évaluation
Le formateur évalue |la progression pédagogique du participant tout au longdela
formation au moyen de QCM, mises en situation, travaux pratiques...

Le participant compléte également un test de positionnement en amont et en aval
pour valider les compétences acquises.

Programme de la formation

@ Introduction a Gmail et paramétrage

e Introduction a Gmail pour les professionnels.
e Création et personnalisation du compte Gmail.
e Gestiondes boites de réception.

Travaux pratiques
Configurationinitiale du compte professionnel.

@ Gestion des e-mails

Fonctionnalités avancées de rédaction.
Organisation des e-mails.

Utilisation des boites de réception prioritaires.
Paramétrage des réponses automatiques.

Travaux pratiques
Organisation des e-mails et paramétrage des réponses automatiques.

@ Gestion des contacts et calendrier

Gestion des contacts.

Intégration du calendrier Google.

Gestion des rappels et des invitations.

Partage de calendriers et gestion des autorisations.

Travaux pratiques
Gestiondu partage de calendrier et édition d'événements.

@ Fonctionnalités avancées

e Utilisation des raccourcis clavier.
e [ntégration avecd'autres outils Google Workspace.
e Sécurité et confidentialité.

Travaux pratiques
Accélération dela productivité grace aux raccourcis clavier.

Options
Blended: 190€HT
Approfondissez les connaissances acquises en formation grace aux modules e-

learning de notre Chaine e-learning Google Workspace. Un apprentissage flexible
et complet, asuivre a votrerythme deés le premier jour de votre présentiel.

MOYENS PEDAGOGIQUES ET
TECHNIQUES

e Les moyens pédagogiques et les
méthodes d’enseignement utilisés
sont principalement : aides
audiovisuelles, documentation et
support de cours, exercices pratiques
d’application et corrigés des
exercices pour les formations
pratiques, études de cas ou
présentation de cas réels pour les
séminaires de formation.

e A l'issue de chaque formation ou
séminaire, ORSYS fournit aux
participants un questionnaire
d’évaluation du cours qui est ensuite
analysé par nos équipes
pédagogiques.

e Une feuille d’émargement par demi-
journée de présence est fournie en fin
de formation ainsi qu’une attestation
de fin de formation si le participant a
bien assisté a la totalité de la session.

MODALITES ET DELAIS D’ACCES
L'inscription doit étre finalisée 24

heures avant le début de la formation.

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES
HANDICAPEES

Pour toute question ou besoin relatif
al’accessibilité, vous pouvezjoindre
notre équipe PSH par e-mail a

I’adresse psh-accueil@orsys.fr.



https://www.orsys.fr/formation/8GO

Solutions de financement
Plusieurs solutions existent pour financer votre formation et dépendent de votre
situation professionnelle.

Découvrez-les sur notre page Comment financer sa formation ou contactez votre
conseiller formation.

Horaires

Les cours ont lieu de 9h a 12h30 et de 14h a 17h30.

Les participants sont accueillis a partir de 8h45. Les pauses et déjeuners sont
offerts.

Pour les formations de 4 ou 5 jours, quelle que soit lamodalité, les sessions se
terminent a 16h ledernier jour.


https://www.orsys.fr/comment-financer-sa-formation/
https://www.orsys.fr/contact
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