
Objectifs et Résultats attendus : 

Les points forts de cette formation : 

Prendre en main l’environnement Microsoft TEAMS1.
Créer des équipes et gérer des équipes sur TEAMS2.
Planifier une réunion depuis TEAMS3.
Participer à une réunion sur TEAMS4.

Apprentissage par la pratique : à partir d’un cas concret1.
Le partage d’astuces facilitant le travail avec TEAMS2.
Un support de cours numérique est remis à chaque participant3.
Maximum de 8 personnes pour garantir un accompagnement de qualité4.
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Prérequis : Préalablement à cette formation, le candidat aura maîtrisé l’environnement

Windows.

Nos méthodes & nos moyens pédagogiques
La pédagogie est basée sur l'échange et la participation : pour une mise
en situation à partir de cas professionnels et création d'outils adaptés
aux besoins du participant.
D'un support personnalisé 
Mise en situation à partir de cas professionnels

Nos formations sont ludiques et conviviales grâce à un rétroprojecteur, le formateur fait
les démonstrations avec les participants.
À l’issue de la formation, une attestation valide votre participation, et un Open Badge,
certification numérique reconnue à l’international, valorise vos compétences et soft
skills. Cet outil peut être partagé sur LinkedIn, renforçant votre profil professionnel.
Les supports de cours peuvent être remis en format papier ou sur notre plateforme
LMS.

7 heures 8 personnes
Entreprises 
Particuliers 

DÉTAILS
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PROGRAMME

DÉCOUVERTE DE L’ENVIRONNEMENT TEAMS
Vue d’ensemble de l’outil TEAMS
Manipuler la fenêtre TEAMS

LES CONVERSATIONS TEAMS
Créer une nouvelle conversation
Supprimer un message publié

LES ÉQUIPES SUR TEAMS
Rejoindre une équipe
Créer une équipe
Les paramètres de l’équipe
Gérer l’équipe
Ajouter des membres
Créer un canal
Personnaliser les onglets d’un canal
Partager des fichiers au sein du canal
Mentionner une personne spécifique dans la conversation
Supprimer un canal
Récupérer l’adresse mail d’un canal pour y envoyer un mail

LES RÉUNIONS TEAMS
Planifier une réunion
Modifier la vue du Calendrier
Joindre une réunion
Activer la vidéo, partager son écran

LES FICHIERS SUR TEAMS
Accéder aux fichiers OneDrive depuis TEAMS
Créer un nouveau fichier Word, Excel ou PowerPoint depuis TEAMS
Obtenir un lien du fichier pour effectuer un partage

Application : envoyer des mails / création de contacts / mise en situation
professionnelle
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    La formation TEAMS Initiation de Microsoft 365 est une opportunité idéale pour
maîtriser l’un des outils de collaboration les plus utilisés dans les environnements
professionnels modernes. Destinée à tous ceux qui souhaitent améliorer leur
productivité et optimiser leur travail en équipe, cette formation offre bien plus qu’une
simple initiation technique : elle vous permet de comprendre les usages stratégiques de
Microsoft TEAMS pour faciliter la communication, la gestion des projets et le partage
d’informations au quotidien.

   En suivant cette formation, vous apprendrez à créer et gérer des équipes
efficacement, à planifier et participer à des réunions interactives, et à manipuler des
fichiers directement depuis l’interface TEAMS. Ces compétences sont essentielles pour
collaborer à distance, répondre aux exigences du travail hybride et gérer vos tâches de
manière plus fluide. L’approche pédagogique repose sur des exercices pratiques et des
mises en situation réelles, garantissant que vous pourrez immédiatement appliquer les
connaissances acquises dans votre contexte professionnel.

     La formation se distingue par une valeur ajoutée concrète : un accompagnement
personnalisé grâce à un audit préalable, des astuces pratiques adaptées à vos besoins et
la remise d’un support numérique pour prolonger votre apprentissage après la formation.
De plus, la certification Open Badge délivrée en fin de parcours valide officiellement
vos compétences. Cette reconnaissance internationale vous permet de vous démarquer
sur le marché du travail en valorisant vos acquis auprès des employeurs, notamment via
des plateformes comme LinkedIn.

   Rejoindre cette formation, c’est investir dans vos compétences numériques et
adopter les outils qui transforment le travail collaboratif. Que vous soyez un particulier
ou une entreprise, TEAMS Initiation vous donne les clés pour travailler plus efficacement,
communiquer plus clairement et tirer le meilleur parti des technologies actuelles.

3

BUREAUTIQUE
 

MICROSOFT 365
Teams Initiation : Open Badge

PRÉSENTATION

Formation non disponible en distanciel. 
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contact@adonisformation.fr
Tél : 02 32 92 55 02

17 rue de Fleurus, 76600 Le Havre
www.adonisformation.fr

Vous êtes en situation de handicap ? Notre centre dispose des installations nécessaires
pour faciliter votre visite. Pour préparer au mieux votre arrivée et garantir l'accessibilité
de notre centre de formation, n'hésitez pas à nous préciser les aménagements
spécifiques dont vous pourriez avoir besoin.

BUREAUTIQUE
 

MICROSOFT 365
Teams Initiation : Open Badge

https://www.adonisformation.fr/

