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0 805 950 800 · appel gratuit
demande@sparks-formation.com

Sessions garanties disponibles

Formation Microsoft Teams Utilisateurs
Réf. SF33190

Grâce à cette formation Microsoft Teams Utilisateurs de 1 jour, améliorez la communication entre vos équipes! En présentiel
ou à distance.

1 j
Durée

550 € HT
Inter / participant

1 250 € HT
Intra (≤12 pers.)

26
Sessions à venir

Objectifs pédagogiques

✓ Installer et activer Microsoft Teams ✓ Stocker et partager vos fichiers

✓ Créer des équipes et des canaux ✓ Organiser des réunions

✓ Démarrer de nouvelles conversations ✓ Utiliser des applications tierces

Public visé & prérequis

Public viséUtilisateurs PrérequisAucun

Programme détaillé

Présentation de la formation Microsoft Teams

Tour d’horizon d’Office 365 et des applications Office
Introduction à Microsoft Teams
Les fonctionnalités essentielles du logiciel
Installation et activation de Teams
Manipuler l’interface utilisateur

Gestion des équipes, des canaux et des membres

Création d’une équipe, de canaux
Ajout de membres
Comment rejoindre une équipe ?
Bonnes pratiques
Créer des équipes selon les projets, les départemements…
Les écueils à éviter pour bien nommer vos équipes
Liaison d’équipes à des groupes Office 365
Ajout de membres aux groupes Office 365
Gestion d’équipes, de canaux
Supprimer une équipe ou un canal
Transfert d’un email vers un canal
Suivi d’activité des équipes et canaux

Microsoft Teams et conversations

Démarrage d’une nouvelle conversation
Envoi et réception de messages
Modification ou suppression de messages
Marquer les messages importants
Mentionner un autre membre, une équipe ou un canal
Utiliser les emojis, GIFs et stickers
Gestion des conversations privées
Partage d’un fichier dans une conversation
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Partage de fichiers

Gestion des documents partagés
Téléchargement, création et partage de fichiers
Accéder à des fichiers OneDrive depuis Teams
Coéditer un fichier
Les bonnes pratiques pour coéditer un fichier

Organiser des réunions Teams

Démarrer une réunion audio et vidéo, publique ou privée
Organiser ses réunions : les bonnes pratiques
Planification d’une réunion
Inviter des membres dans une réunion

Personnaliser Teams, Intégration

Ajout d’onglets
Personnalisation d’onglets
Utilisation de connecteurs Office 365
Liaison d’Office 365 et de services web
Les bots sur Teams
Les applications tierces pour l’ajout de fonctionnalités (Trello, Salesforce, Asana…)
Modification des paramètres personnels
Gérer les notifications

Recherche et assistance

Recherche d’informations dans un message, un fichier ou sur une personne
Obtenir de l’aide grâce à l’agent T-bot

Microsoft Teams Mobile

Manipuler l’application iOS
Manipuler l’application Android

Prochaines sessions

DATE LIEU STATUT

29/10/2026 à distance Sur confirmation

29/10/2026 Grenoble Sur confirmation

29/10/2026 Toulouse Sur confirmation

29/10/2026 Aix-en-Provence Sur confirmation

29/10/2026 Lyon Sur confirmation

10/11/2026 Paris Sur confirmation
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Pourquoi choisir Sparks Formation ?
20 ans d'expertise IT, des formateurs experts et des sessions garanties contre l'annulation.

20 ans
d'expertise

1 068+
formations

11 178
apprenants formés/an

+67
Net Promoter Score

Avis des participants

4,9/5 — 5 avis

Hildegarde N. — Merci pour la patience et la compétence de la formatrice : Mme Auriane FERRATON

Marine L. — Génial, je ne m'attendais pas à apprendre autant ! Reste à définir comment nous aboutissons cette transformation et conduite du
changement Merci Ludovic pour cette formation HIGH STANDING…

Votre formateur

Magali G. — Formatrice SharePoint & Excel
Magali intervient sur des formations portant sur le Digital Workplace et Microsoft 365. Parmi les formations qui lui sont
confiées figurent notamment « Word Initiation » et « Excel Initiation…

Ils nous font confiance

Cette année notre filière Collaboration & Intelligence Collective a accompagné plus de 13 entreprises dont :

CEGID FGMM CFDT AIGA AXA ASSISTANCE FRANCE COLLABORATION BETTERS THE WORLD GRAVOTECH MARKING SAS MIBAU STEMA SKEMA

BUSINESS SCHOOL LILLE SOCIETE IMMOBILIERE PAPILLON TEAMWORK +3 autres

Financement & certifications

Cette formation est éligible aux financements OPCO et FNE-Formation. Nos équipes vous accompagnent dans le montage de votre
dossier.

 

Réservez votre place dès maintenant
20 ans d'expertise · 1 000+ formations · NPS +67 · réponse sous 24h ouvrées

0 805 950 800
demande@sparks-formation.com


