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Déployer Notion comme Hub de Connaissances
Collaboratif pour les Equipes Projets et les

Départements

Lien :

https://innov-maroc.com/formation/deployer-notion-comme-hub-de-connaissances-collaboratif-p
our-les-equipes-projets-et-les-departements

® DUREE
5 jours (35h)

@ REFERENCE
BOCG39

@ CATEGORIE

Outils Collaboratifs, No-
Code et Gestion du
Travail (Notion,
Monday, Airtable)



© OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Comprendre les principes du Knowledge Management et du travail collaboratif avec Notion
« Concevoir une architecture Notion adaptée aux besoins d’une organisation

« Construire un Hub centralisant documents, procédures, connaissances et ressources

« Créer et exploiter des bases de données structurées et interconnectées

« Utiliser Notion pour planifier et piloter les projets transverses

« Faciliter la collaboration et la capitalisation des connaissances entre départements

« Concevoir un espace de type intranet pour améliorer I'acces a I'information

« Exploiter les fonctionnalités d’'lA et d’automatisation pour accélérer la recherche et le traitement de
I'information

« Mettre en place des régles de gouvernance, de sécurité, de validation et d'archivage

« Déployer une démarche d’adoption permettant de transformer Notion en véritable systéme collaboratif
de gestion des connaissances

¥ POUR QUI ?

« Chefs de projets et Project Managers

« PMO et coordinateurs de projets

« Responsables Knowledge Management

« Responsables transformation digitale et innovation
« Assistantes de direction et assistantes exécutives
« Responsables et coordinatrices de |’Assistanat

« Office Managers

« Responsables administratifs

« Responsables des fonctions support

« Responsables RH et communication interne

« Managers et responsables de départements

« Professionnels souhaitant mettre en place un Hub collaboratif de connaissances avec Notion
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i= Programme détaillé

1 / Comprendre Notion comme plateforme de Knowledge Management

e Comprendre les principes d’un hub de connaissances collaboratif
e Identifier les besoins d'information des équipes et départements

e Définir les objectifs, périmeétre et regles de gouvernance du futur espace Notion

2 / Concevoir I'architecture du Hub de connaissances

e Structurer les espaces, pages, sous-pages et bases de données
e Définir une arborescence intuitive et évolutive

e Organiser les contenus par département, projet, processus ou domaine d’expertise

3 / Construire une base documentaire centralisée

e Créer des bibliothégques de procédures, guides, modeles et ressources
e Standardiser les formats et regles de classement

e Faciliter I'acces aux documents et informations critiques

4 / Créer des bases de données intelligentes

e Structurer les bases de données pour projets, taches, contacts et ressources
e Utiliser propriétés, filtres, tris, vues et relations entre bases

e Construire des tableaux de suivi adaptés aux différents utilisateurs



5 / Organiser la gestion des projets dans Notion

e Centraliser objectifs, planning, livrables, responsabilités et risques
e Mettre en place des tableaux Kanban, calendriers et timelines

e Relier les projets aux documents, équipes et connaissances associées

6 / Faciliter la collaboration et le partage des connaissances

e Organiser la contribution des collaborateurs
e Utiliser commentaires, mentions, notifications et espaces partagés

e Mettre en place des pratiques favorisant la capitalisation des connaissances

7 / Déployer Notion comme intranet collaboratif

e Créer des espaces dédiés aux départements et fonctions support
e Centraliser actualités, procédures, contacts et ressources internes

e Concevoir une page d’accueil facilitant I'acces aux informations prioritaires

8 / Intégrer I'lA et automatiser la gestion des connaissances

e Exploiter les fonctionnalités IA de Notion pour rechercher et synthétiser I'information
e Automatiser certaines taches de classement, suivi et mise a jour

e Identifier les workflows pouvant étre simplifiés grace a I'automatisation

9 / Mettre en place la gouvernance et la sécurité du Hub

e Définir les rbles, droits d’accés et niveaux de confidentialité
e Organiser la validation, mise a jour et archivage des contenus

e Eviter les doublons, informations obsolétes et pertes de connaissances

10 / Piloter le déploiement et I’adoption de Notion

e Construire une feuille de route de déploiement par étapes

e Former les utilisateurs et accompagner le changement



e Définir les KPI d’utilisation, qualité et adoption et améliorer continuellement le Hub

A Approche pédagogique

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances

f3 Prochaines dates programmées

19 au 23 Oct. 2026 Q Présentiel - Casablanca

B Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

@ Réservation & Renseignements

L Téléphone : +212 522 247 210
& Email : contact@innov-maroc.com
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