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Eligible CPF : NON
Durée : 7TH/1J
Tarif : 340 € HT
Groupe : 4 max.

Formateur :
Consultant expert en
bureautique et formateur
confirmé.

Objectifs :

Utiliser avec aisance
'application Teams pour
gagner en efficacité :
organisation,
communication,
collaboration.

Profil stagiaire :

Tout nouveau utilisateur
amené a utiliser Teams
pour échanger, partager,
communiquer avec des
collaborateurs, clients...

Prérequis :
Avoir une pratique des
logiciels bureautiques.

it formation@effiskill.com

\, 0472185118

Consultez notre offre :

( www.efﬁskill.com%

Teams, les fondamentaux.

Cette formation Teams en présentiel a Lyon, vous propose de vous approprier les
bonnes pratiques de Microsoft Teams pour gérer ses fichiers, s’organiser, communiquer
et collaborer de fagon optimale et professionnelle !

Compétences visées :

> Connaitre l'interface Teams et les principaux parameétres.

> Savoir administrer une réunion Teams et interagir avec les participants.

> Savoir créer une équipe et ses canaux pour publier un message, partager des
fichiers, créer une bibliothéque de documents.

Programme :

Présentation :

Les principaux usages : communiquer, organiser son activité en équipe.
L’interface, les menus et principe de navigation.

Paramétrage : theme, application, notifications, statuts, vérifier les mises a jour...
Modes d’affichage.

Les outils de communication :

Utilisation de la messagerie, les bonnes pratiques.

Gestion des conversations privées.

Publier ou répondre a un message dans un canal ou une équipe.

Créer une réunion instantanée.

Planifier une réunion, I'assistant de planification.

Administrer une réunion, gestion des participants.

Création des salles pour petit groupe.

Les fonctionnalités d’interaction, partager son écran, le tchat, le tableau blanc.
Donner ou prendre le contrdle de I'écran partagé a/par un participant.

La collaboration en équipe :

Créer et gérer une équipe et ses canaux, les bonnes pratiques.

Organiser ses fichiers en onglets.

Co-éditer un fichier.

Créer, partager, gérer des dossiers et fichiers dans un canal ou une équipe.
Les bibliothéques de documents.

Choix pédagogiques :

La session de 4 participants maximum permet une pédagogie active et personnalisée.
Formation ponctuée d’apports théoriques et d’exercices pratiques permettant de valider
et d’évaluer les acquis.

L’attestation de formation et sa fiche d’évaluation sont délivrées a I'issue de la formation.
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