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GUIDE DE LA PARTICIPANTE

LES APPLICATIONS
UTILES POUR
TON ENTREPRISE

Canva CapCut Drive ChatGPT Taxes Québec Square

TA PROMESSE DE FORMATION

Découvrir six outils pour créer, organiser, préparer tes idées, calculer et encaisser. Tu choisis ce
qui t’aide vraiment, une étape à la fois.

TES OBJECTIFS EN BREF

Reconnaître les logos · Comprendre chaque usage
Savoir par où commencer · Choisir sans te surcharger

Ton prénom et ton nom

Ton entreprise

Avec Éloïse Jean · La Fille Colorée / Les Girlboss
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01 / TON POINT DE DÉPART

Des applis utiles. Pas une collection.
Ce guide s’adresse aux entrepreneures qui veulent comprendre les outils avant de les adopter.
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Tu peux le consulter sans installer les six services. Les premières étapes sont des pistes, pas des
devoirs. Commence par la tâche qui te prend trop de temps; garde les outils que tu connais déjà
s’ils répondent à ton besoin.

Canva Créer une affiche, une publication ou un document. p. 3

CapCut Assembler une courte vidéo et y ajouter du texte. p. 4

Drive Ranger, retrouver et partager tes fichiers. p. 5

ChatGPT Trouver des idées et améliorer un premier brouillon. p. 6

Taxes Québec Estimer un montant avec ou sans TPS/TVQ. p. 7

Square Accepter un paiement et retrouver sa trace. p. 8

TON RYTHME

Lecture suggérée : 30 à 45 minutes, puis une fiche à la fois au besoin. Les espaces de notes sont
facultatifs. Aucune vidéo ni rencontre n’est nécessaire pour utiliser ce guide.
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02 / TA FICHE APPLICATION

Canva
Un message clair dans un beau visuel.
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À QUOI ÇA SERT

Un outil de création pour tes publications, affiches, présentations et documents. Tu peux partir d’un
modèle, puis adapter les photos, les mots et les couleurs à ton entreprise. [1]

UN PREMIER USAGE SIMPLE

1. Choisis ton format Une publication, une affiche ou un document : pars de son utilisation.

2. Ajoute l’essentiel Un titre, une image et les informations nécessaires pour comprendre.

3. Relis et exporte Vérifie ton texte et la lisibilité avant de télécharger le fichier adapté.

UN EXEMPLE POUR TON ENTREPRISE

Produit : une fiche qui présente un article et son usage. Service : une annonce qui explique à qui ton
atelier s’adresse et comment en savoir plus.

À vérifier : les éléments payants, les droits des images et le format d’export. Garde aussi la version
modifiable.

ENVIE D’ALLER PLUS LOIN?

Notre formation Canva explore les QR codes, les arrière-plans et la création de visuels. Vidéos
disponibles dès le 1er mars 2027. Découvrir la formation →

https://lafillecoloree.com/formations/canva-2027
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02 / TA FICHE APPLICATION

CapCut
Des images qui racontent quelque chose.
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À QUOI ÇA SERT

Un outil de montage pour couper et assembler tes séquences, ajouter du texte, des sous-titres, de
la musique ou des transitions. Les options varient selon la version et l’appareil. [2]

UN PREMIER USAGE SIMPLE

1. Choisis trois plans Un contexte, un geste, puis un résultat ou un détail utile.

2. Assemble et explique Retire les attentes. Ajoute une phrase lisible et relis les sous-titres.

3. Regarde l’export Vérifie le résultat sur ton téléphone, avec et sans son.

UN EXEMPLE POUR TON ENTREPRISE

Produit : montre comment tu fabriques une pièce. Service : filme une préparation ou une étape de
méthode sans montrer les données de tes clientes.

À vérifier : la lisibilité, le cadrage et les droits de la musique pour ton usage professionnel. Contrôle les
options payantes avant l’export.

ENVIE D’ALLER PLUS LOIN?

Notre formation CapCut explore AutoCut, le rythme, la musique, les transitions, le texte et les effets.
Vidéos dès le 1er mars 2027. Découvrir la formation →

https://lafillecoloree.com/formations/capcut-2027
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02 / TA FICHE APPLICATION

Google Drive
Retrouver un fichier sans fouiller partout.
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À QUOI ÇA SERT

Un espace pour conserver des fichiers dans des dossiers et les partager avec les personnes
choisies. Le partage et les permissions d’un dossier peuvent aussi concerner son contenu. [3]

UN PREMIER USAGE SIMPLE

1. Crée un dossier Exemple : [année-mois-projet], puis Bruts, Prêts et Publiés.

2. Nomme tes fichiers Exemple : [date]_[offre]_[format]_v01. Garde la source et l’export.

3. Choisis les accès Partage avec les bonnes personnes et teste le lien avec leur niveau d’accès.

UN EXEMPLE POUR TON ENTREPRISE

Produit : range photos, étiquettes et fiche de collection au même endroit. Service : rassemble les
documents d’un projet dans un dossier au nom clair.

À vérifier : les personnes autorisées et le rôle attribué. Un fichier interne ne doit pas hériter d’un partage
public par erreur. Garde une copie séparée des fichiers essentiels.

Mon idée ou ma prochaine petite étape (facultatif)
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02 / TA FICHE APPLICATION

ChatGPT
Un coup de pouce pour partir du bon pied.
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À QUOI ÇA SERT

Un assistant pour explorer une idée, structurer des notes ou améliorer un brouillon. Décris le résultat
souhaité, ajoute le contexte utile et précise le ton ou le format attendu. [4]

UN PREMIER USAGE SIMPLE

1. Donne le contexte Ton activité, ton public et ce que tu veux préparer.

2. Demande un résultat Exemple : trois idées de publications, chacune avec une accroche courte.

3. Ajuste à ta voix Demande une version plus simple, puis vérifie les faits et personnalise.

UN EXEMPLE POUR TON ENTREPRISE

« Je vends des créations faites à la main. Propose trois idées pour expliquer leur usage à une nouvelle
cliente. Ton simple, chaleureux. N’invente ni prix ni témoignage. »

À vérifier : les noms, chiffres, liens et informations actuelles. Évite de coller des renseignements
confidentiels; utilise des exemples anonymisés. Le brouillon reste à relire.

Mon idée ou ma prochaine petite étape (facultatif)
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02 / TA FICHE APPLICATION

Taxes Québec
Un repère pour calculer, avant d’encaisser.
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À QUOI ÇA SERT

Le site taxesquebec.com, présenté sous le nom Taux Québec Icitte, propose un calcul direct et
inversé TPS/TVQ. Tu peux y accéder dans ton navigateur. Il s’agit d’un outil tiers, distinct de Revenu
Québec. [5]

UN PREMIER USAGE SIMPLE

1. Choisis le sens Tu pars d’un montant avant taxes ou d’un total taxes incluses?

2. Vérifie le contexte Utilise les taux et le type de calcul qui s’appliquent à la vente.

3. Contrôle le résultat Regarde le montant avant taxes, chaque taxe et le total; garde une trace utile.

UN EXEMPLE POUR TON ENTREPRISE

Pour une vente entièrement taxable au Québec : 100 $ avant taxes + 5 $ de TPS + 9,98 $ de TVQ =
114,98 $ avec arrondi au cent. Taux vérifiés le 18 octobre 2026. [6]

À vérifier : le calculateur ne décide pas si tu dois percevoir les taxes. Ton inscription et la nature de la
fourniture comptent; vérifie ta situation auprès de Revenu Québec ou de ta comptable.

Mon idée ou ma prochaine petite étape (facultatif)
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02 / TA FICHE APPLICATION

Square
Un paiement reçu. Une trace à retrouver.
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À QUOI ÇA SERT

Une solution de point de vente pour accepter des paiements et suivre des ventes. Selon ton
appareil et tes options, tu peux utiliser du matériel compatible, un paiement sans contact ou une
facture à distance. [7]

UN PREMIER USAGE SIMPLE

1. Choisis ton besoin Encaisser en personne, facturer à distance ou simplement suivre tes ventes.

2. Prépare ton compte Vérifie ton identité d’entreprise, l’appareil compatible et les réglages.

3. Contrôle la vente Vérifie l’article, les taxes applicables, le total et la confirmation du paiement.

UN EXEMPLE POUR TON ENTREPRISE

Produit : une cliente paie son achat au kiosque. Service : tu prépares une facture qui décrit la
prestation convenue. Conserve le reçu et la référence.

À vérifier : les frais de traitement, les conditions des forfaits et la compatibilité. Un paiement reçu, des frais
retenus et un versement bancaire ne sont pas le même montant. [8]

Mon idée ou ma prochaine petite étape (facultatif)
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03 / UN CIRCUIT TOUT SIMPLE

Une tâche. Le bon outil.
Tu peux combiner certains outils sans installer tout ce qui existe.
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PRÉPARER Tu transformes tes notes en une première idée avec ChatGPT.

CRÉER Tu fais une fiche dans Canva; si tu as besoin d’une vidéo, tu choisis plutôt
CapCut.

RANGER Tu conserves la source et l’export dans un dossier Drive facile à
retrouver.

CALCULER Si les taxes s’appliquent, tu vérifies les montants avant de les facturer.

ENCAISSER Tu utilises une solution adaptée à ton mode de vente et gardes la trace
du paiement.

Ce circuit est un exemple, sans connexion automatique entre les applications. Tu peux garder tes notes
papier, une autre solution de paiement ou ton classement habituel s’ils te conviennent.

LE RAPPEL G.I.R.L. Choisis l’intention principale de ton contenu.

G  Génère de la visibilité I  Inspire la connexion

R  Rayonne ton expertise L  Lance ton offre



LES GIRLBOSS / GUIDE DE LA PARTICIPANTE

04 / TON AIDE AU CHOIX

Qu’est-ce qui t’aiderait cette semaine?
Notes facultatives : tu peux aussi répondre dans ton téléphone.
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Ma tâche la plus répétitive ou la plus difficile

L’application qui pourrait m’aider et pour quel résultat

Ce que je veux vérifier avant d’installer ou de payer

Choisis un outil à la fois. Un premier usage simple est suffisant pour voir si tu as envie de l’adopter.
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05 / LES MOTS À RECONNAÎTRE

Le petit dictionnaire des applis.
Quelques mots utiles pour comprendre ce que tu vois à l’écran.
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APPLICATION / SERVICE WEB

Un logiciel sur ton appareil ou un service ouvert dans ton navigateur. Une même marque peut proposer
les deux.

PROJET SOURCE / EXPORT

Le source garde les éléments modifiables. L’export est le fichier prêt à partager, imprimer ou publier.

INVITE / PROMPT

La demande que tu adresses à une IA : le résultat voulu et le contexte qui l’aide à répondre.

PARTAGE / PERMISSIONS

Les personnes autorisées à ouvrir un fichier et ce qu’elles peuvent faire : consulter ou modifier, par
exemple.

FORFAIT / RENOUVELLEMENT

Des conditions d’utilisation et de facturation à comprendre avant d’activer un abonnement ou un
essai.

ENCAISSEMENT / VERSEMENT

Le paiement de la cliente et le montant transféré à ton compte bancaire peuvent différer, notamment
selon les frais.
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06 / TES BONS RÉFLEXES

Tu gardes le contrôle.
Une application doit simplifier ton travail et rester compréhensible pour toi.
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COMMENCE PAR LE BESOIN

Quel résultat précis veux-tu obtenir? Si un outil actuel fait le travail, tu peux le garder.

REGARDE LES CONDITIONS

Les offres gratuites, limites, essais, renouvellements et frais évoluent. Consulte le service avant de
souscrire.

GARDE TES FICHIERS

Nomme tes projets et conserve une copie de tes sources et des exports importants.

PROTÈGE LES ACCÈS

Utilise un mot de passe distinct et la double authentification quand elle est offerte. Vérifie le partage
avant d’envoyer.

RELIS CE QUI SORT

Un texte, un calcul ou un montage mérite une dernière vérification, même quand il a été généré
automatiquement.

LE BUT

Moins de recherche, moins de fichiers perdus et une petite routine que tu comprends. Tu peux
commencer avec un seul nouvel outil.
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07 / TON PROCHAIN PETIT PAS

Des outils. Une façon de travailler.
Garde ce guide près de toi : il sert à revenir à l’essentiel.
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TON MÉMENTO

Canva : créer · CapCut : monter · Drive : ranger
ChatGPT : préparer · Taxes Québec : calculer · Square : encaisser

Pour ton badge « Outils futés » et ton certificat d’initiation : confirme à l’équipe que tu as lu les
six fiches et les bons réflexes. Nomme un outil que tu veux essayer, ou conserver, et la tâche à
laquelle il te servira.

UN COURT MESSAGE SUFFIT

« J’ai lu le guide. Je choisis [outil] pour m’aider à [tâche]. Mon prochain petit pas sera [action]. Mon
nom d’inscription : [nom]. »

Envoie ton bilan à lafillecoloree@gmail.com. Tu n’as pas besoin d’acheter un abonnement, de
transmettre tes données financières ou de produire un dossier d’exercices.

Après confirmation par l’équipe, tes récompenses seront disponibles dans ton espace formation. Le certificat
atteste un parcours d’initiation et un bilan de lecture, sans prétendre à une certification officielle des
applications.

mailto:lafillecoloree@gmail.com
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08 / RETROUVER LES OUTILS

Tes liens de départ.
Repères vérifiés le 18 octobre 2026. Les fonctionnalités, frais et interfaces peuvent évoluer.
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1 / Canva / Créer un design

Ouvrir la ressource

2 / CapCut / Montage vidéo

Ouvrir la ressource

3 / Drive / Partager des dossiers

Ouvrir la ressource

4 / Documentation officielle OpenAI / Bien formuler une demande

Ouvrir la ressource

5 / Taxes Québec / Taux Québec Icitte

Ouvrir la ressource

6 / Revenu Québec / Calcul des taxes

Ouvrir la ressource

7 / Square Canada / Point de vente

Ouvrir la ressource

8 / Square Canada / Frais et tarification

Ouvrir la ressource

Taxes Québec / Taux Québec Icitte est un service tiers. La référence fiscale officielle est Revenu Québec. Les
exemples de ce guide sont des pistes pédagogiques et n’imposent pas l’adoption d’un fournisseur.

Logos Canva, Drive, OpenAI et Square : Simple Icons 13.21.0. Logo CapCut : site officiel. Icône Taxes Québec : site du service.
Les marques appartiennent à leurs titulaires; aucun partenariat n’est annoncé.

https://www.canva.com/fr_fr/creer/
https://www.capcut.com/fr-fr/tools/video
https://support.google.com/drive/answer/7166529?hl=fr
https://learn.chatgpt.com/docs/prompting
https://www.taxesquebec.com/
https://www.revenuquebec.ca/fr/entreprises/taxes/tpstvh-et-tvq/perception-de-la-tps-et-de-la-tvq/calcul-des-taxes/
https://squareup.com/ca/fr/point-of-sale
https://squareup.com/ca/fr/point-of-sale/pricing

