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4 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES / COMPETENCES VISEES
B

+ Se connecter A Microsoft Teams

+ Interagir avec ses collA 'gues au sein de canaux dA©diA©s

+ Organiser des rA@unions

+ Partager et A@diter des fichiers dans Teams

+ Rechercher des conversations, des messages ou des personnes
+ ParamA®trer Teams

+ CrA©er une A©quipe publique ou privA©e

+ GAOrer les membres
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Collaborer avec Teams

S PREREQUIS

+ Avoir utilisA© un PC A des fins professionnelles ou personnelles
+ Utiliser couramment Internet et un navigateur Web

PROGRAMME

1- PrA©sentation de Microsoft Teams
> Son rA’le, l'organisation de Teams, l'interface
2- Les A©quipes et les canaux

> CrA®©er une A©quipe publique ou privA©e

> Ajouter un canal standard ou privA©

> Connaitre les dAGtails de I'A©quipe

> Afficher le tableau de bord des A©quipes

> Modifier les paramA‘tres d'une A©quipe (membres, canaux, autorisations)
> Quitter une A©quipe

> Supprimer une A©quipe ou un canal

3- Les conversations et publications

> Envoyer un message dans une A©quipe ou dans une conversation
> Marquer un message comme important ou urgent

> Mentionner un membre dans une A©quipe

> Enrichir les messages (emojis, autocollanta?})

> Envoyer un fichier

> Modifier, supprimer des messages

> Les actions sur les messages reA8us

4- Les documents

> Afficher la liste des fichiers d'un canal

> GA@rer les documents (nouveau, charger, supprimer et tAGIA©charger)
> Ouvrir et modifier un document avec les applications online

> La coA@dition et les conversations dans un document

5- Les rA®©unions

> RAGunion instantanA©e audio ou vidA©o privA©e

> RAGunion instantanA©e vidA©o ou audio dans une A©quipe
> Options de la rA©union

> Partager son A©cran pendant la rA©union

MODALITES PEDAGOGIQUES

+ Animation en face A face prﬁ@serltiel ou classe virtuelle
+ Cette formation peut A2tre rA©alisA©e au sein d'un groupe ou individuellement

METHODES PEDAGOGIQUES

> Utilisation des mA©thodes de pA©dagogie active, dA©monstrative et expositive grA¢ce A
une alternance d'apports thA©oriques, de dA©monstrations des fonctionnalitA©s du logiciel et
de mise en application

> Chaque apprenantA-e utilisera la plateforme rA©guliA rement tout au long de la formation

> é’?coute active des besoins individuels tout en respectant les objectifs pA©dagogiques
fixA©s
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Collaborer avec Teams

MOYENS PREVUS

Animation par unA-e formateurA-rice expAGrimentA©A-e ayant des compA®tences
adaptA©es aux objectifs pA©dagogiques visACs.

BUROSCOPE fournit un compte 365 Education pour la durA©e de la formation.

> En prA©sentiel : Mise A disposition d'un ordinateur individuel et d'une connexion internet
> En distanciel : les participantA-eA-s devront A2tre muniA-eA-s d'un ordinateur reliA© A
Internet avec camA®©ra et micro fonctionnels

En complA©ment de la prise de notes, remise d'un aide-mA©moire PDF qui prA©sente les
fonctionnalitA©s de la plateforme Microsoft 365 abordA®©es lors de la formation.
MATERIEL A APPORTER PAR L'APPRENANT

MatA®riel pour la prise de notes.

$3) MODALITES D'EVALUATION

Questionnaire de 10 min en fin de formation.

F+] SUITE DE PARCOURS

Gagner en efficacitA© avec Outlook
Approfondir son usage de Microsoft 365 : OneNote & Forms
Collaborer avec les outils de Google

ELIGIBILITE AU CPF
Cette formation est A©ligible au financement avec votre compte personnel de formation (CPF)
sous condition (nous contacter).

6 ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

Nos bA¢timents sont accessibles aux personnes handicapA©es.Si un amA©nagement du
poste de travail, des modalitA©s de formation ou du programme est nA©cessaire,
contactez-nous afin d'’A©voquer avec nos conseillers formation les adaptations possibles, en
lien avec les structures concernA®©es.

Ce document n'est pas contractuel et peut subir des modifications - 03/03/23

2A Allée Jacques Frimot - ZAC Atalante Champeaux - 35000 Rennes - 02 99 22 84 84 - www.buroscope.bzh

/’ BU RDSCDPE SAS au capital de 83 200 euros. RCS Rennes B 331 267 765 - SIRET : 331 267 765 000 54 - NAF : 8559A.
REVELATEUR DE COMPETENCES



https://buroscope.bzh/fpdf/fiche_produit_mod.php?id_dossier=3&id_document=17#fiche_doc
https://buroscope.bzh/fpdf/fiche_produit_mod.php?id_dossier=3&id_document=35#fiche_doc
https://buroscope.bzh/fpdf/fiche_produit_mod.php?id_dossier=3&id_document=53#fiche_doc

