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Programme de formation

Modele officiel — Melya Conseils & Formations Version 1.0

TEAMS, ONEDRIVE & OUTILS COLLABORATIFS

Niveau : Débutant

Intitulé TEAMS, ONEDRIVE & SHAREPOINT : Optimiser le Travail Collaboratif Hybride
Objectif Organiser et optimiser I'environnement de travail collaboratif pour une communication et
Général un partage de documents fluides et sécurisés.

Durée Totale

1 jour (7 heures)

Modalité Distanciel Synchrone (sur plateforme Teams) ou Présentiel.
Public Viseé Equipes utilisant ou migrant vers Microsoft 365, managers d'équipe & distance.
Prérequis

(Obligatoires)

Disposer d'un compte utilisateur Microsoft 365 actif.

Objectifs
Pédagogiques

1. Structurer la communication d'équipe (Chat vs Canaux). 2. Gérer et sécuriser le partage
de fichiers via OneDrive et SharePoint. 3. Mener des réunions Teams efficaces (options,

roles, outils). 4. Co-éditer des documents en temps réel.
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Compétences Administration d'équipe Teams. Gestion documentaire dans le Cloud (autorisations,
Visées versions). Maitrise des outils de visioconférence et de collaboration synchrone.

M1 : Teams (Chat, Canaux, Notifications) / M2 : Réunions (Planification, Options, Outils) /
Programme . . o

M3 : Stockage (OneDrive vs SharePoint, Synchronisation) / M4 : Collaboration (Co-
Détaillé

edition, Partage sécurisé, Intégration d'apps).
Moyens Mises en situation sur un environnement de travail Teams réel ou simulé. Démonstrations

Pédagogiques

des flux de travail (ex: validation d'un document partagé).

Outils et Acces a I'environnement Microsoft 365 (Teams, OneDrive, SharePoint). Support de cours
Supports listant les bonnes pratiques.
Profil du

Consultant en organisation et conduite du changement, certifié Microsoft 365.
Formateur

Amont : Questionnaire sur les usages collaboratifs actuels. Pendant : Exercices de création
Modalités

d'Evaluation

de canaux et de partage sécurisé. Finale : Cas pratique : Organiser une réunion Teams

avec partage de documents et gestion des réles.

Sanction de la

Formation

Certificat de réalisation.
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Modalités
Inscription possible jusqu'a 48 heures avant le démarrage.

d'Acces/Délais

Accessibilité

PSH

Formation accessible. Contacter notre Référent Handicap pour étudier les aménagements.
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