Bureautigue
TEAMS : COMMUNIQUER &
ptitudes 7| COLLABORER EN EQUIPE

OBJECTIFS : PREREQUIS & ACCESSIBILITE :

Maitriser I'utilisation de Microsoft Teams pour Prérequis :
améliorer la communication, la collaboration et
la gestion des activités en équipe dans un cadre
professionnel. Accessibilité :

+ ldentifier les principales fonctionnalités de Teams, s'y + Toute personne concernée par le travail collaboratif.

connecter et personnaliser l'interface en fonction des besoins . . .
professionnels. +  Cette formation est accessible aux personnes en situation de

handicap, merci de consulter notre référent handicap.

Connaitre I'environnement Informatique.

Lancer, gérer et enrichir des conversations internes et
externes a ['organisation.

Créer, configurer et utiliser des équipes et canaux pour
partager des fichiers, organiser des réunions et personnaliser les

outils collaboratifs. DUREE : 1 jour /T heures

Planifier, organiser et animer des réunions, en exploitant des
fonctionnalités comme les notes partagées, le tableau blanc, et
les options d'enregistrement.

Adapter les parametres de notifications, de disponibilité, et
d'affichage pour maximiser I'efficacité individuelle et collective.

Méthode pédagogique et encadrement :

Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont
été validées selon les criteres qualité d'’Aptitudes 21.

L'animation est composée d'apports théoriques, de mises en situations professionnelles et d'exercices pratiques.

Moyens pédagogiques :

Ordinateurs, logiciels, tableau blanc, vidéo-projecteur, écran.

En fin de formation, vous aurez un acces a la plateforme pédagogique Aptitudes 21 sur laquelle vous pourrez consulter et
télécharger vos supports de formation.

Modalités d’évaluation des objectifs et des résultats :

L'évaluation des objectifs se fait par le formateur, pendant la formation avec les exercices pratiques, les interactions et les
mises en situation pratiques.

Le formateur complete un livret d'évaluation selon une grille de compétences précise.
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Contenu de la formation

Introduction a Microsoft Teams La confidentialiteé audio/vidéo et les

- Présentation de Teams, intéréts arriére-plan
+ Découvrir l'interface et les fonctionnalités

orincipales, se connecter + Exploiter efficacement une réunion Teams avec
inci )

les notes, le tableau blanc

La messagen'e instantanée Teams : les « Enregistrer une réunion, partager la vidéo
. - Paramétrer les options d'une réunion, la salle
conversations d'attente
+ Lancer une conversation avec un ou plusieurs
collegues Les appels Teams
+ Rechercher une personne externe a mon + Fonctionnalités communes aux appels Teams
organisation et lancer une conversation + Présentation succincte de TeamsVoice : la
+ Répondre ou réagir a un message avec des téléphonie depuis Teams

emojis, gifs, autocollants..

+ Demander une approbation, faire un Personnaliser Teams
compliment, etc.. + La gestion du statut de disponibilité et ses
- Supprimer un message repercussions
- Partager un fichier dans une conversation * Modifier le mode de démarrage et l'affichage
- Epingler une conversation - Paramétrer les notifications et les alertes
- Différences de fonctionnalités entre d'activités manquées

conversations interne/externe

+ Lancer un appel vidéo ou audio depuis une
conversation

« Partager un écran et donner le contréle
provisoirement

Les équipes et canaux Teams

- Présentation du fonctionnement d'une équipe et
des canaux

- Créer ou rejoindre une équipe

« Paramétrer une équipe, inviter des membres

+ Ajouter un onglet d'équipe avec une application,
un fichier ...

+Ajouter un canal, personnaliser les onglets

« Partager des fichiers dans un canal

+ Démarrer une réunion dans un canal

+ Récupérer I'adresse email d'un canal pour
poUVOir y envoyer un message par mail

+ Supprimer un canal

Le calendrier Teams

* Principe du calendrier Teams / Outlook

+ Créer et Organiser une réunion avec le calendrier
+ Créer et Organiser un évenement en direct

+ Rejoindre une réunion Teams

- Les modes d'affichages de réunion
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