
PRÉREQUIS :  

• Aucun 

 
 

 

Les pratiques bureautiques traditionnelles basées sur l’email, le PC et 
le serveur de partage de fichiers laissent place à l’usage d’outils 
collaboratifs qui répondent aux attentes modernes des utilisateurs, 
lesquels peuvent désormais accéder partout (en situation de mobilité) 
et tout le temps (temps réel) à leurs données de travail. 

 
      

                     PUBLICS CONCERNÉS   

• Toute personne amenée à  
utiliser ou souhaitant découvrir  
les services et outils de Microsoft 365® 

 
Durée de la formation : 14 heures (2 jours) 

Dates d’inscription et de rentrée : voir notre site internet 

Délai d’accès : 2 semaines   

Capacité d’accueil : entre 4 et 10 apprenants 

Accessibilité : Lieu accessible aux personnes à mobilité réduite.  

Les personnes en situation de handicap bénéficieront d’un accompagnement 

individualisé.  
 

 

Inscription et renseignements formaplus-guadeloupe.com 

 
FORMA PLUS Antilles  formaplusantilles 

 

MICROSOFT 365 : EXPLOITER LES OUTILS  

COLLABORATIFS EN LIGNE     

 
Accessible   

Formation présentielle  



 

   MICROSOFT 365 : EXPLOITER LES OUTILS COLLABORATIFS EN LIGNE              
Informations complémentaires   
 

 

OBJECTIFS DE LA FORMATION : 

• Découvrir et pratiquer les différents services et outils en ligne proposés par 
Microsoft 365® 

• Identifier les outils adaptés à vos besoins et ceux de votre entreprise 

 

 
  CONTENU DE LA FORMATION : 

• S’approprier Microsoft 365® 

• Créer et partager des documents en ligne : Office Online 

• Communiquer : Teams 

• Travailler en équipe : Teams 

• Co-gérer des documents de référence : SharePoint Online 

• Découvrir d’autres outils de collaboration très utiles 

 
 

ÉQUIPE PÉDAGOGIQUE : 

• Chargée de mission FPC / Référente handicap 

• Formateur expert dans la thématique 

 

 

RESSOURCES TECHNIQUES ET PÉDAGOGIQUES  

• Accueil des apprenants dans une salle dédiée à la formation 
• Documents supports de formation projetés 

• PC portable à disposition 

• Etude de cas concrets 

• Quiz en salle 

• Mise à disposition en ligne de documents supports à la suite de la formation. 
 
 

 

 SUIVI DE L'EXÉCUTION ET ÉVALUATION DES RÉSULTATS  

• Feuilles de présence 

• Questions orales ou écrites (QCM) 

• Formulaires d'évaluation de la formation 

• Certificat de réalisation de l’action de formation 
 

 
 

 MODALITÉS DE VALIDATION : 

                          Résultats attendus à l'issue de la formation 

• La certification « ICDL - Outils Collaboratifs » 
                          Modalité d'obtention 

• Obtention par certification 

                          Détails sur la certification 

• RS6562 
                          Durée de validité 

• 3 ans 

                        Coûts de la formation : 

• Consulter le catalogue  

   Mise à jour : Mars 2024 


