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Soyez acteur de votre parcoursde formation et passez al'action ! o .

. . Durée de formation
Ob]GCtIfS (.T':) De ﬂZ%neealjourneeen fonction des
Connaitre lesfonctionnalités de Teams R}. Public L . .
Tout public étant amené & communiquer par Teams
Compétences développées Uj] Prérequis
Aucun

Niveau / Certification Obtenue

Lestagiairealafin delaformation sera capablede: ! _
Attestation de formation

Q

érer son environnement Teams et uipes
8ererr0 es conver sations et Iaactua]%seq P
o Gé&rer lesreunions

& Type dg fO(mqtion / stage
Présentiel, A distance

Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation

Modalités pédago
m?rmaﬁon %egtl%l'] ga]leequeedematerld pédagogique : vidéopr ojecteur, paperboard, postes

ormathu5c? qsm
ormatlo en sté%J ] est nécessair uecha&uegartluﬁant puisse avoir un poste informatique
équipé de Teams, haut- parleurset o, cagque a

ortsthéori ternés avec des exer cjces pratiques de mi tuation professionnelle.
P &b li thgo a{esexercmesau eéesomsdj a?tlmpantss? dsérendre a? rmation plus

\Pa?rc?atlon geﬁa compréhension du stagiaire par leformateur a chaque étape du déroulé pédagogique.

Supportsdeformation (version numérique ou papier remisa chaque participant en fin de formation).

En Inter entr €r sonNes maximum en présentiel

Nombre de Part ici ant efffzssmn de formation :
ra-entr rlse Gro e8
cp P?ﬁom%(re éjetermlneen amont en fonction del’audit réalisé en

anC|e| ursmlel

Profil du formateur : formateur certifié et expérimenté

Modal,tes d’évaluati og : . . : ) ) ) .
vant a ormatlon audit des besoins et du niveau soit par entretien, soit par questionnaire de

AlahngerpePormatlo aluation dela compr éhension et del’assimilation des savoirs et savoir-faire
Bar Be ormateur par (:Pffeerventes mgtﬂod&s dm aluation qu&sﬁonnement oral, exercices pr';ﬁ‘qu% tests,
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Programme

1. Général

o Accéder a ssur PC et sur smartgg
o Par etrer 8ement utomati e Teams au démarrage
. G er son statu |spon|b eou pas.

2. Equipe et canaux

_(I;Pg\ti Hrau%rr\]g uneequ e
L]
e Traval ansun cgﬂa] Interface avec Outlook (création du Groupe)

3. Activités de suivi

Gérer lesnotifications
Consu terq f "actualités

4. Conversations

. onverser sun

: g%ré\lﬂ(tererser efal onr $r|vee
o Activ er/ |vgr |deo
. Rechercheet tre

5. Réunions et appels

e Rejoindreuneréunion

o Or |§er unereéunion

o P els Partag?r son écran

e Gerer I'enregistrement 71" historique des conver sations dans Outlook

ETS AUTHORISED TEST CENTRE —— Leve LTe L
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) . (o]
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6. Fichiers

) . (o]
@R (0] Dotodock D brightanousse  TOEIC Anrs . TOSA 5 i

tlllw le partage de fichier uis son poste ou depuisle cloud
%J \{al er%spf %eurssur un eﬁ P P )
A(PIC&IOI‘I et ser
AJouter uneap ||cat|0n (SharePaint, Planner, Yammer...)
Alouter u et

AJouter un co necteur

ETS AUTHORISED TEST CENTRE i LeveLTeL

Language lev by phons




