
Prérequis : Préalablement à l’acquisition des compétences du niveau Opérationnel,

Objectifs et Résultats attendus : 

Les points forts de cette formation : 
Création du contenu de formation grâce à l'audit1.
Formation individualisée2.
Création d’outils adaptés au profil du métier et de votre niveau3.
Maximum de 8 personnes pour garantir un accompagnement de qualité4.
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le candidat aura maîtrisé les compétences du niveau Basique.

Formation disponible en distanciel. L’examen est obligatoirement en présentiel.

Rappel des fonctions de base de la Plateforme Collaborative Office 3651.
Organiser son travail sous Office 3652.
Gagner du temps par la maitrise des fonctionnalités avancées3.
Passage de la Certification TOSA pour mesurer la montée des compétences4.
Atteindre le niveau Opérationnel d’Office 365 (551 à 725 points)5.

Rappel des fonctions de base de la
Plateforme Collaborative Office 365
(Niveau 2)
Visualiser les fichiers partagés en page
d'accueil
Consulter le profil d'un collègue
Ajouter une photo à son profil Office
365
Utiliser le filtre en recherche ou
retrouver un fichier en favori
Gérer ou restaurer les documents,
renommer un fichier et créer des
dossiers sous OneDrive
Accéder aux documents disponibles sur
SharePoint, OneDrive et Teams depuis
son pc et son smartphone

Gérer des affichages personnels, des filtres,
accéder aux versions d'un document et
déplacer des documents sur OneDrive
Synchroniser les documents sur son
ordinateur
Créer des plans, des listes, des tâches sur
Planner avec des règles adaptées
Ajouter des étapes, classer avec des
étiquettes, et ajouter des listes dans Teams
Diffuser des présentations Sway ou des
documents via SharePoint au sein de son
équipe ou en externe
Gérer des conversations ou réunions Teams
et prendre la main sur la diffusion
d’éléments d’information en ligne ou encore
de fichier en cours de réunion en ligne 

BUREAUTIQUE 
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PROGRAMME



        Maîtrisez les outils collaboratifs avec notre formation certifiée TOSA Plateforme
Collaborative Office 365 Niveau 3. Ce programme vous offre une expertise
approfondie dans l’utilisation avancée d’Office 365. Vous apprendrez à gérer les fichiers
partagés, personnaliser les profils, et accéder aux documents sur OneDrive, SharePoint 
et Teams depuis votre PC ou smartphone.

         La certification TOSA Niveau 3 atteste de votre maîtrise des fonctionnalités
avancées d’Office 365, augmentant votre productivité et préparant votre succès dans des
rôles exigeant une expertise en collaboration numérique. 
Le test complet, combinant QCM et exercices pratiques, évalue vos compétences de
manière approfondie, prouvant votre capacité à utiliser les outils de manière efficace 
et conforme aux standards globaux.

     Reconnaissant cette certification à l'international, vous améliorez votre profil
professionnel, vous vous distinguez dans un environnement dynamique, et vous
bénéficiez d'une évaluation continue pour affiner vos compétences. Obtenez cette
certification pour renforcer votre attractivité sur le marché du travail, local comme
international.
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DÉTAILS 

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.
Les supports de cours peuvent être remis en format papier ou sur notre plateforme
LMS.

42 heures 8 personnes
Entreprises 
Particuliers 
Insertion professionnelle  
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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.
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