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MS365 Teams 

S’approprier les outils de la visioconférence 
Organisme  SCIC Pau Pyrénées 

Formatrices CapConnect  
Sylvie Ibalot Audrey Fourcade 
06 63 16 61 21 
contact@cap-num.fr - capconnect.fr 
 

Durée de la formation  3,5 heures 

Public  
 

Tout public 

Pré requis Sans objet 

Objectifs pédagogiques  
 
 

★ Assister à une visio Teams depuis son lieu de travail ou 
son domicile  

★ Organiser une visio Teams et l'animer : avec des 
internes/externes (adhérents, partenaires), les deux 

★ Développer le réflexe d’utilisation d’une visio Teams 
 

Moyens pédagogiques  
 
 

1. Tableau blanc, Support papier 
2. Des animations et vidéos  

Méthode pédagogique 
 
 

Mode participatif et co construction 
★ Stagiaire au centre : objectifs, compétences et moyens  
★ Apprentissage par la découverte 
★ Construction avec le groupe 
★ Suivi de la mise en pratique j+30 

 
 

Déroulé pédagogique  
 

Temps 1 : 30 mn 
Comprendre l'environnement de travail 
Qu’est ce que Teams ? 
 
Temps 2 : 2 heures 
Monter en compétence sur la visio, activité numérique 
courante  
Savoir réaliser en autonomie : 

- Fonctionnalités Visio sur PC LOCAL 
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Liste des fonctionnalités : 
★ Animateur : 

○ Créer une réunion, envoyer le lien, invitation 
○ Focus sur les fonctionnalités du “lien” 
○ Lancer et finir une réunion 
○  Fonctionnalités courantes pendant la visio 

(caméra, son, partage d’écran) 
 

★ Participant : 
○ Participer la visio à partir d’un lien ou de 

l’agenda et terminer la visio 
○ Découvrir les fonctionnalités courantes 

pendant la visio (caméra, son) 
 

★ Point Help : 
○ Partage des problèmes récurrents et des 

solutions 
 
★ Passage à l’action 

○ Comment se préparer à une visio 
○ Bonnes pratiques 

 
Temps 3 : 1 heure 
“Intégration au bureau” 
Quel objectif, quel cas, avec qui ? 
 
Clôture À J30 sous forme de Visio 

Délais d’accès 2 mois 
Date  A convenir avec l’entreprise 
Lieu de la formation  
 

Sur site si formation en intra - SCIC Pau Pyrénées en inter 
entreprise 

Nombre de participants  
 

8 participants 

Tarif 250 € HT  le parcours / stagiaire. 
Nous contacter pour un devis précis 

Modalités d’évaluation  
 

Questionnaire à l’entrée et à la sortie 
Evaluation à chaud et à froid 
Certificat de réalisation 

Accessibilité aux personnes handicapées  Cette formation est accessible aux personnes en situation de 
handicap en fonction du handicap décrit. A préciser lors de 
l’inscription afin d’envisager les adaptations possibles. 

 


