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Suivi et évaluation : 

Modalités de suivi : Feuille d’émargement, 
attestation de fin de formation. 

Modalités d’évaluation : questionnaire de 
satisfaction / évaluation fin de formation. 

Modalités et organisation : 

Durée :  4 heures de formation 

Tarif :  180  euros / personne 

Formation entièrement à distance 

Modalités techniques et pédagogiques : 
Supports et matériels utilisés : La formation se 
déroulant sous la forme d’une classe virtuelle, il est 
nécessaire de disposer d’un PC, d’une Webcam, de 
haut-parleurs ou d’un casque et d’un accès Internet. 
 
Accompagnement individuel 
Formation alternant théorie et mise en pratique 
Remise d’un support de cours  

Formateur : expert en bureautique et en outils 
numériques 

Programme formation 

Intitulé de la formation : COLLABORER AVEC TEAMS 

 

Contenu détaillé de l’action : 
 

Collaborer avec Microsoft Teams 
 Qu'est-ce que Microsoft Teams ? 
 Prendre en main l'interface 
 Présentation des équipes et des canaux 

o Travailler en équipe 
o Créer des équipes et ajouter des membres 
o Créer des canaux 
o Gérer les équipes, les canaux et  les  

membres 
o Répondre à une conversation 
o Démarrer une nouvelle conversation 
o Mentionner quelqu'un 

 Organiser des réunions 
o Organiser une réunion audio et vidéo privée 

ou publique 
o Planifier une réunion et inviter 

des participants 
 Gérer ses fichiers 

o Accéder à ses fichiers OneDrive à partir 
de Teams 

o Initier une coédition sur un fichier à partir 
de Teams 

 Utiliser la recherche et obtenir de l'aide 
o Effectuer une recherche de message, 

de fichier ou de personne 

 

Objectifs du module : 
 

 Découvrir Teams et en cerner les usages 
et le potentiel. 

 

 Créer une équipe Teams. 
 

 Utiliser les outils de communication et de 
partage. 

 

 Adapter l'espace collaboratif à ses 
besoins. 

Public et pré requis : 

Taille du groupe : 3 à 5 personnes 

Public : Dirigeant, salarié, toute personne 
souhaitant utiliser Teams pour gagner en 
efficacité collective et travailler à distance. 

Niveau de connaissance préalable requis : 
Être à l'aise avec son environnement de 
travail (Windows, Internet Explorer et Office). 
Connaitre les applications  Online. 
 

 


