
Formation : Microsoft Teams 

DURÉE : 2 heures 

TARIFS : Nous consulter 

OBJECTIF 
A l’issue de la formation, chaque participant maîtrise les principales fonctionnalités de l’outil 
Microsoft Teams. 

POUR QUI ? 
Cette formation s’adresse à toute personne 
qui doit rapidement savoir utiliser les 
principales fonctionnalités de l’outil 
Microsoft Teams afin de pouvoir collaborer 
avec les membres de son / ses équipe(s). 

PAR QUI ? 
Nos formateurs maîtrisent la partie 
théorique et mettent en pratique ces notions 
au quotidien en tant que consultants en 
management de projets. Ils sont donc à 
même d’illustrer la formation par des 
exemples concrets qui vous permettent de 
vous projeter dans votre situation. 

PROGRAMME 
La formation est décomposée en trois parties : une introduction de l’outil, une 
présentation de ses principales fonctionnalités et une présentation de fonctionnalités 
complémentaires qui peuvent se révéler utiles au quotidien. Des exercices permettent 
aux participants de pratiquer l’outil tout au long de la formation. 

1 – Introduction 
• Teams : quelle utilité ?
• Accéder à Teams à partir d’Office 365, de l’application pour ordinateur, de

l’application mobile

2 – Principales fonctionnalités 
• Présentation générale de l’affichage
• Echanger
• Organiser une réunion Teams à partir d’Outlook et à partir de Teams
• Répondre à une invitation de réunion
• Rejoindre et participer à une réunion
• Partager des documents
• Prendre des notes
• Ajouter des liens vers d’autres applications
• Chercher de l’aide

3 – Pour aller plus loin 
• Présentation de fonctionnalités complémentaires telles que la modification de son arrière-

plan en réunion, l’enregistrement d’une réunion, la création d’un canal, l’application
planner.

Le support de formation est communiqué aux participants en version papier ou PDF. 
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Prérequis 
Pas de prérequis nécessaire. 

Délai d’accès 
Nous pouvons organiser cette 
formation sous 15 jours selon vos 
disponibilités. Nous vous 
proposons la formation 
« catalogue » ou bien 
nous l’ajustons ensemble à 
vos objectifs. 

Méthodes mobilisées 
Nous alternons théorie et 
pratique, qui mobilisent les 
participants au travers d’exercices 
et de questions / réponses. 

Accessibilité aux 
personnes en situation 
de handicap 
Nous organisons cette formation 
en présentiel dans vos locaux, en 
distanciel, ou selon vos besoins. 
Nous validons ensemble en 
amont les conditions requises 
pour assurer l’accessibilité à 
chacun. 
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