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Programme de Formation : Microsoft Teams 
INTITULÉ 
 

Collaborer avec Office 365 
Durée : 1 jour (6h)  Horaires : 9h30-12h30 ; 14h00-17h00  Lieu : Sur site client 

OBJECTIF DE LA FORMATION 

L’objectif de cette formation est de découvrir et utiliser les fonctionnalités collaboratives d’Office 

365 : Microsoft Teams. Cette formation vous guidera dans l’usage et les bénéfices dans votre 

travail au quotidien. 

 

A QUI S’ADRESSE CETTE FORMATION 
 

Profil du stagiaire 

• Tout public souhaitant utiliser le portail Office 365 pour y créer, stocker et partager des 

documents via le Web 

Prérequis 

• Bonne connaissance de la suite Office (version récente) et de la navigation Internet 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES 
 

• Être capable de communiquer avec ses collaborateurs en utilisant Teams 

• Être capable de Co-éditer et partager des documents office   

 

PROGRESSION PEDAGOGIQUES 

1. Introduction à la suite Office 365 [CM / QR] 

1.1.  Présentation Office 365 

1.2.  Microsoft Teams c’est quoi ? 

1.3.  Se connecter à Teams 

1.4.  Présentation des modules abordés 

 

2. Démonstration Teams [DEM / DEC] 

2.1. Découverte de l’interface 

2.2. La messagerie instantanée 

2.3. Le statut de présence 

2.4. La visioconférence 
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2.5. Les équipes 

2.6. Les fichiers dans Teams 

2.7. Les canaux 

2.8. Les onglets 

2.9. Todo et Planner 

 

3. Conclusions [DEM / QR]        

3.1. Questions – réponses 

3.2. Mise en situation 

3.3. Les mises à jour prévue 

3.4. QCM 

 

ORGANISATION 

Le formateur 

Robert Cotton – Partner Microsoft, certifié par ENI bureautique Office365 avec plus de 10ans 

d’expérience dans le domaine informatique d’entreprise. 

 

Moyens pédagogiques et techniques 

• Vidéoprojecteur et ou Tableau numérique 

• Connexion Internet  

• Ordinateurs portables à disposition (3) 

• Un Support de cours  

• Attestation de formation  

 

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats de la formation 

• Mise en situation 

• QCM avec correction en fin de formation 

• Grille d'évaluation à chaud en fin de formation 

• Grille d'évaluation à froid quelques semaines après la formation 

 

Tarif de la formation 

990 € HT 

 

Contact (questions ou renseignement complémentaires) 

Robert Cotton – rcotton@usrd.fr – 04 32 40 53 35 

 

Accessibilité aux personnes handicapées 

Les personnes atteintes de handicap souhaitant suivre cette formation sont invitées à nous 

contacter directement, afin d’étudier ensemble les possibilités de suivre la formation. 
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Légende modalités pédagogiques : 

Cours magistral [CM] 

Questions réponses [QR] 

Démonstration [DEM] 

Découverte [DEC] 
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