BUREAUTIQU

c 7 heures . ‘
-‘ 6 personnes

. . .
Attestation de formation MT___ | Endistanciel

Nads

Toute personne souhaitant renforcer ses compétences en bureautique

Savoir utiliser un ordinateur et la souris/clavier.

OB IECTIES

A lissue de la formation, les participants seront capables d’utiliser efficacement Microsoft Teams et Outlook pour communiquer,
collaborer et gérer leur temps de maniere optimale au sein de leur organisation.

o Découvrir I'interface Teams

» Communiquer efficacement

* Organiser des réunions

» Collaborer en équipe

o Utiliser Teams au quotidien

¢ Découvrir I'interface Outlook

o Gérer efficacement ses e-mails

o Utiliser les signatures, les catégories et les regles automatiques.

e Maitriser le calendrier

e Créer des rendez-vous, reunions et invitations Teams.

* Organiser son travail
MODALITES PEDAGOGIQUES ET EVALUATIONS

Attestation et certificat de fin de formation délivrés a la suite de 'évaluation

finale (mise en situation, quiz et exercice).
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