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Gagner en efficacité avec TEAMS

Bureautique - Infographie - CAO/DAO - 2025

Objectifs . 290 €

Cerner les usages et le potentiel de Teams. Net de taxe par personne
Créer une équipe Teams dédiée a un projet, a un service.

Utiliser les outils de communication et de partage.
C10 TEAMS 22-A22

Prérequis :

Aucun prérequis n'est exigé pour suivre cette formation.

Participants : 7 heures

Toute personne souhaitant utiliser Teams de facon efficace.

Effectifs : Dates et villes

Grenoble - 04 76 28 29 28
L'effectif maximum est de 12 personnes.
Sessions a venir - Nous contacter

Intervenants :

Formation animée par un consultant formateur, expert dans le domaine des outils
collaboratifs.
Tous nos consultants formateurs répondent aux normes exigées par notre systéme

qualité.

Le contenu

1. Découverte et rappels de l'outil

Les usages et le potentiel de Teams.
Les fonctionnalités.

Personnaliser les paramétres de I'application.

2. Collaborer dans Teams

Intégrer une équipe / Créer une équipe et gérer ses membres selon les droits
attribués par I'administrateur.

Participer a une discussion.

Exploiter la création de canaux.

Partager et co-produire des documents en ligne.

Créer une conversation de groupe.

Inviter ponctuellement des personnes externes au service / projet.

Planifier et organiser des réunions audio ou vidéo, publique ou privée.
Utiliser Tasks Planner pour suivre I'avancement d'un projet.

Lier une ou plusieurs piéces jointes a une tache.
3. Travailler de fagon efficace

Bonnes pratiques et astuces.
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Méthodes, moyens et suivi

Méthodes pédagogiques et moyens techniques

CCl Formation met a disposition de ses clients I'ensemble des moyens pédagogiques
nécessaires a I'exécution de cette formation conformément aux éléments présentés.
La méthode pédagogique proposée est active, favorisant la participation et
I'implication de chaque participant, ainsi que les échanges au sein du groupe
(alternance de tours de table, apports théoriques, étude et validation de
documents).

Discussions et échanges sur les pratiques.

Alternance de courts exposés théoriques et d'applications pratiques.
Moyen d’appréciation de I'action

Le stagiaire est soumis a des mises en situation, des exercices pratiques, des
analyses de ses pratiques dans une pédagogie active et participative permettant un
contrdle continu de sa progression et du développement de connaissances et de
compétences acquises conformément aux objectifs visés.

Une évaluation des acquis sera réalisée en fin de formation par le formateur.

Elle permettra d'attester de I'acquisition des compétences par le stagiaire a l'issue

de la formation.

Suivi de I'action

Une feuille de présence par demi-journée devra étre signée par le stagiaire.
Accessibilité

L'inscription a cette formation est possible jusqu’a 48 heures avant le début de la
session.

Nos locaux sont accessibles aux personnes a mobilité réduite. Dans le cadre de la
charte H+, CCl Formation est un relais auprés des acteurs du handicap pour
répondre le mieux possible a votre demande de formation. N'hésitez pas a prendre

contact avec notre référent pour que nous étudions votre demande.
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