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MICROSOFT 365 COLLABORER EN MODE PROJET AVEC TEAMS ET

TASKS

 Public  Chef de projets ou responsable de service, toute personne amenée à piloter ou

participer à un projet.

 

 Durée  
1 journée - 7 heures

 

 Pré-requis  Être initié à l'utilisation de Teams.

Avoir des notions de gestion de projet.

 

 

Objectifs

 

Exploiter Teams et Tasks Planner pour piloter un projet ou suivre les activités d'un

service.

Décomposer le projet en tâches concrètes et suivre son avancement dans Tasks

Planner.

Impliquer chaque membre de l'équipe, acquérir de bonnes pratiques pour

collaborer efficacement via Teams.

 

 

Méthodes

pédagogiques

 

Pour bien préparer la formation, le stagiaire remplit une évaluation de

positionnement et fixe ses objectifs à travers un questionnaire.

La formation est délivrée en présentiel ou distanciel (e-learning, classe virtuelle,

présentiel et à distance). Le formateur alterne entre méthodes démonstratives,

interrogatives et actives (via des travaux pratiques et/ou des mises en situation). La

validation des acquis peut se faire via des études de cas, des quiz et/ou une

certification.

Cette formation est animée par un consultant-formateur dont les compétences

techniques, professionnelles et pédagogiques ont été validées par des diplômes

et/ou testées et approuvées par l’éditeur et/ou par Audit Conseil Formation.

 

 

Moyens

techniques

 

1 poste de travail complet par personne

De nombreux exercices d’application

Mise en place d’ateliers pratiques

Remise d’un support de cours

Passage de certification(s) dans le cadre du CPF

Remise d'une attestation de stage

 

 
Modalité

d’évaluation

des acquis

 
Evaluation des besoins et objectifs en pré et post formation

Evaluation technique des connaissances en pré et post formation

Evaluation générale du stage

 

 
Planning

 
Le 18/07/2025

Le 13/10/2025

Le 22/12/2025

 

 Délai d’accès  L’inscription à cette formation est possible jusqu’à 5 jours ouvrés avant le début de

la session

 

 Accessibilité

handicapés

 
Au centre d’affaires ELITE partenaire d’ACF à 20 m. Guide d’accessibilité à l’accueil.

 

COLLABORER EN MODE PROJET DANS TEAMS

●
Créer l'équipe et gérer ses membres.

●
Organiser un canal par projet ou sous-projet.

●
Mettre à disposition les outils et informations utiles.

●
Partager et co-produire des documents en ligne.

●
Favoriser les conversations de groupe pour centraliser les

échanges.

●
Publier une annonce dans un ou plusieurs canaux pour les

évènements importants.

●
Effectuer un sondage auprès des membres de l'équipe.

●
Planifier et organiser des réunions audio ou vidéo, publique ou

privée.

●
Saisir les notes de réunion "en live" et les retrouver facilement

dans le fil de discussion.

●
Enregistrer une réunion et mettre le podcast à disposition de

l'équipe.

●
Inviter ponctuellement des personnes externes au projet.

GÉRER L'AVANCEMENT DU PROJET AVEC TASKS PLANNER

●
Créer le plan de travail.

●
Ajouter et organiser les tâches en compartiments (méthode

Kanban).

●
Affecter chaque tâche à un ou plusieurs membres de l'équipe.

●
Définir les priorités, dates de début et dates d'échéance.

●
Lier une ou plusieurs pièces jointes à une tâche.

●
Catégoriser les tâches avec des étiquettes de couleur.

●
Suivre l'avancement du projet :

●
Afficher le planning global du projet par semaine, par mois.

●
Regrouper les tâches par contributeur, par taux d'avancement,

date d'échéance, priorité ou étiquette.

●
Afficher le tableau de bord du projet.
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MATÉRIEL ET LOGICIEL UTILISÉ

●
Pour les formations réalisées en salle, dans nos centres de

formation, un ordinateur et l’accès au logiciel dans les versions

appropriées sont fournis.

●
Pour les formations à distance, chaque participant devra être

équipé du logiciel objet de la formation, sur l’ordinateur qui lui

servira à suivre la classe virtuelle.

NOUS CONTACTER

Siège social Centre de formation

16, ALLÉE FRANÇOIS VILLON

38130 ÉCHIROLLES

87, RUE GÉNÉRAL MANGIN

38000 GRENOBLE

Téléphone E-mail

04 76 23 20 50 - 06 81 73 19 35 contact@audit-conseil-formation.com

Suivez-nous sur les réseaux sociaux, rejoignez la communauté !

ACF Audit Conseil Formation @ACF_Formation ACFauditconseilformation
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