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ODULA

PROGRAMME DE FORMATION

Outils collaboratifs:

perfectionnement

FORMATION

DUREE : 1 jours | 9 heures
MODALITE D’ORGANISATION : A distance

Informations

OBIECTIFS PEDAGOGIQUES

- Approfondir les usages collaboratifs avancés de Microsoft 365.

- Fluidifier le partage d'information et la coordination d’équipe.

- Organiser les notes, réunions et échanges dans OneNote et Teams.
- Déployer des cas d'usage métier pour le travail a distance.

- Optimiser les pratiques collaboratives au sein de son organisation.

PREREQUIS

Connaissances de base de 'environnement informatique.

ACCESSIBILITE
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter afin que nous puissions vous

accompagner et vous orienter au mieux dans votre demande et vos démarches.

modula-formation.com
Bordeaux - Bayonne - Limoges - La Rochelle
SARL Modula Formation — RCS Bordeaux - Siret 752 544 072 00040

1/4



MODULA FORMATION - Programme de formation — 2026 . .

Modalités pédagogiques O D U LA
FORMATION

MODALITES

Formation a distance : accés a une plateforme e-learning avec du contenu interactif et un support de
cours numeérique.

Assistance technique et pédagogique fournie par 'équipe de Modula Formation aux apprenants en
cas de besoin.

Programme, supports et fiches pratiques remis aux stagiaires. Supports pédagogiques utilisés:

vidéos, documents PDF, PowerPoint et quiz.

MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES
Formation a distance : accés a une plateforme e-learning avec du contenu interactif, et un support de
cours numeérique. Assistance technique et pédagogique fournie par I'équipe de Modula Formation

aux apprenants en cas de besoin.

MODALITES D’EVALUATION ET DE SUIVI

Avant la formation : audit des besoins et du niveau

A la fin de la formation : évaluation de la compréhension et de l'assimilation des savoirs et savoir-faire
par le formateur

Formation qualifiante : certificat de réalisation

Formation certifiante : possibilité de passer la certification TOSA RS6197 enregistrée le 14/12/2022
auprés de France Compétences (valide 2 ans). Modula Formation posséde 'habilitation du
certificateur ISOGRAD pour faire passer la certification Tosa Plateforme Collaborative Office 365 sur

cette formation.
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Contenu pédagogique O D U LA

FORMATION

01 - Intfroduction et tour de table

« Présentation des étapes et thématiques abordées : sommaire du
module/parcours de formation.

« Vdlidation des objectifs avec chaque apprenant.

« Tour de table guidé : échanges et positionnement des acquis et des besoins
de chacun.

02

OneNote : Créez et partagez vos notes

« Créer notes et bloc-notes : découvrir OneNote .

« Découvrir OneNote Online.

« Créer son premier bloc-notes.

« Ajouter du texte d une note : insérer différents éléments dans une note.

+ Insérer des contenus audios et vidéos dans une note.

+ Prendre des notes manuscrites.

« Prendre des notes liées & un fichier : utiliser les notes rapides.

«  Optimiser notes, pages de notes et bloc-notes : structurer une page de
notes.

. Utiliser les modeles de page de notes.

« Organiser pages de notes, sections et blocs-notes.

+ Rechercher des notes : utiliser OneNote avec Outlook.

+ Collaborer autour des notes.

+ Partager ses notes.

- Gérer les modifications et les versions d'un bloc-notes partagé.

« Envoyer ses notes.

« Protéger une note.

03 - Teams : Travailler en équipe avec Office 365

« Les équipes et les canaux : découvrir Teams.

« Créer ou rejoindre une équipe.

«  Modifier et supprimer une équipe.

« Paramétrer une équipe : gérer les membres d'une équipe.

«  Ajouter et gérer un membre invité a I'équipe.

- Gérer les canaux.

+ Rechercher des conftenus ou des personnes : afficher les nofifications et
l'activité.

+  Communiqguer.

- Initier et participer & des conversations de canal : créer des conversations
privées.

+ Utiliser les mentions dans les messages.

«  Modifier et supprimer des messages.

« Enregistrer des messages : créer et participer a une réunion en ligne.

« Planifier une réunion en ligne.

+ Collaborer autour des documents.

«  Gérer les fichiers et dossiers : collaborer autour des fichiers.

« Utiliser des pages Wiki.

+ Ajouter des onglets personnalisés.

04 - Office 365 : les cas d'usage
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ODULA

FORMATION

Travailler en mobilité : accéder aux outils et données clés en déplacement
depuis un smartphone ou une tablette.

Faire une présentation en clientele avec sa tablette.

Travailler hors connexion avec un ordinateur portable ou une tablette
Surface.

Prendre des notes en rendez-vous extérieur et les capitaliser.

Applications standards, mobiles ou online : laquelle choisir en mobilité 2
Organiser, participer et animer une réunion a distance.

Organiser une réunion et rédliser le suivi des invitations.

Organiser et participer facilement & une réunion a distance.

Co-construire le compte-rendu de réunion.

Communiquer et partager des informations.

Partager des documents nombreux et volumineux : connaitre la disponibilité
d'un collaborateur et choisir le meilleur outil pour le contacter.

Travailler & plusieurs sur un projet.

Recueilllir 'avis et les besoins des collaborateurs sur un projet.

Co-construire un livrable de projet & plusieurs.

Bien gérer la documentation projet avec Teams.

05 - Vadlider les acquis et cléturer la formation

Biloan et évaluation finale de la formation.
Enquéte de satisfaction a chaud.

Modalités d'évaluations

Evaluation en continu de la compréhension et de l'assimilation des savoirs et
savoir-faire par le formateur lors de mises en situation et cas pratiques.
Evaluation des acquis : Quiz/QCM de fin de module.

Auto-positionnement avant et apres la formation.

modula-formation.com
Bordeaux - Bayonne - Limoges - La Rochelle
SARL Modula Formation — RCS Bordeaux - Siret 752 544 072 00040 4/4



	OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
	- Approfondir les usages collaboratifs avancés de Microsoft 365. - Fluidifier le partage d'information et la coordination d'équipe. - Organiser les notes, réunions et échanges dans OneNote et Teams. - Déployer des cas d'usage métier pour le travail à distance.
- Optimiser les pratiques collaboratives au sein de son organisation.
	ACCESSIBILITÉ
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