
MICROSOFT 365 MANAGER  | 1 jour

Code module : 879 - Version : 1

Durée : 1 jour (7 Heures)
Composition du groupe : De 1 à 12 personnes
Pré-requis : Utilisation régulière de Microsoft 365,
expérience managériale.

Modalités pédagogiques disponibles :
Intra présentiel (dans vos locaux)
Intra en classe distancielle
Inter présentiel
Inter en classe distancielle

Public : Managers, chefs d'équipe, responsables de
service utilisant Microsoft 365 pour piloter leurs équipes
et optimiser la collaboration.

Accès handicapés : Nous consulter pour adapter les
modalités de mise en oeuvre

Objectifs pédagogiques :
Maîtriser les fonctionnalités managériales de Microsoft
365 pour optimiser le pilotage d’équipe, la planification
et le suivi de projets.

Méthodes pedagogiques :
Exposé
Questions / Réponses
Etudes de cas,exercices
Validation des acquis par des questionnaires, tests
d’évaluation
Envoi d’un support à l’issue de la formation

Modalités d'évaluation :
Questionnaire d’évaluation

Modalités de sanction :
Formation non certifiante
Remise d’une attestation de fin de formation

Intervenant :
Formateur expérimenté, CV sur demande

Suivi de formation :
Feuille de présence émargée par demie-journée

Moyens et assistance pédagogiques en distanciel
:
• Formation par visioconférence : type classe virtuelle
avec assistance technique et pédagogique synchrone
• Matériel requis : ordinateur avec webcam, micro et
casque ou hauts-parleurs + connexion internet
• Chaque participant doit disposer d’une adresse e-mail
valide

Modalités et délais d’accès / pédagogiques :
• Délai de réponse à la demande de devis sous 48
heures après prise de contact par téléphone, e-mail ou
formulaire.

Pour un manager, la formation à Microsoft 365 permet de mieux piloter ses projets, de fluidifier la communication et de
renforcer l’engagement de ses équipes, tout en accompagnant la transformation digitale de l’entreprise.

PROGRAMME

1- Pilotage d'équipe
Teams : gestion d’équipe et canaux privés
Planner : planification et suivi de projets
Power BI : tableaux de bord managériaux

2- Communication et gouvernance
SharePoint : sites de communication et intranet
Viva Insights : analyse de productivité
Forms : enquêtes et feedback équipe
Gouvernance et sécurité : meilleures pratiques
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