FRANGAISE. oreta Jut))

Liberté HAUT-DOUBS)))
Egalité FORMEZ-VOUS A DEMAIN
Fraternité

Pack outils collaboratifs Microsoft

Teams, Drive, One note, Outlook

Formation théorique et pratique

LA FORMATION

Objectif(s)

Identifier les outils, comprendre et appliquer les usages adéquats
Devenir autonome dans l'utilisation des outils Microsoft 365 (Teams, Drive, One note, outlook...)
Collaborer efficacement au sein des équipes et de la structure professionnelle

Contenu

Environnement Office 365

Gestion de la messagerie avec Outlook Online

Gestion des taches et du calendrier

Découverte des logiciels Word, Excel et PowerPoint Online
Utilisation de OneDrive

Gestion des réunions avec Teams

Utilisation de Teams

Prendre des notes avec OneNote Online

Résultat(s) attendu(s) et modalité(s) d'évaluation
Attestation de présence

Modalités d'évaluation des acquis

Evaluation par un quiz final

Intervenant(s)

Professionnelles du secteur administratif

Organisme responsable

GRETA du Haut-Doubs

48 Rue de Besancon, 25300 PONTARLIER

Siret : 19250043700046 - N° d'activité : 4325P004225

Cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat (Circ. n°2006-10 du 16.3.06 -BOT n°20016-4 du 30.4.06-)
greta-franche-comte.fr/greta/haut-doubs

INFO(S) +

Taux de réussite

Cette formation ne fait pas I'objet d'une certification.

Taux d'insertion

Cette formation vise & approfondir I'usage d'outils numériques.

Informations non contractuelles ne constituant en aucun cas une garantie ou un engagement du réseau
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greta-franche-comte.fr/greta/haut-doubs

Taux d'insertion dans le(s) métier(s) visé(s)
Cette formation vise & approfondir I'usage d'outils numériques.
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Prochaine(s) session(s) de formation

PONTARLIER

Formation en présentiel
Module court

Lieu de la formation @ @

GRETA Haut-Doubs
48 rue de Besangon
25300 PONTARLIER

Durées
- Durée indicative : 2 Jour(s)
- Durée totale : 14 h (dont 14 h en centre)

Public(s) (H/F)
Tout public

Prérequis / Condition(s) spécifique(s)
Sans niveau spécifique
Aptitudes de base dans I'utilisation de I'outil numérique

Effectif
De 10a 10

Modalité(s) de formation

- Interentreprise

- En centre

- Pédagogie adaptée aux personnes en situation de handicap

Personnes en situation de handicap, prenez contact avec le référent handicap de la structure en amont
pour une étude préalable des possibilités d'adaptation des modalités en fonction de vos besoins
spécifiques et particuliers.

Moyen(s) et modalité(s) pédagogique(s)
- Ressources numériques
- Travaux pratiques

Modalités d'acces
- Admission sans disposition particuliere

Co(t de la prestation

Prise en charge possible en fonction de votre statut.
Codt total max. : 280.00 EUR TTC

Organisme non assujetti a la TVA

Organisme formateur

GRETA du Haut-Doubs

48 Rue de Besancon 25300 PONTARLIER
Siret : 19250043700046

Contact(s)
Amandine DUBUISSON - Assistante de formation
Tél. : 03 81 67 40 25 - gretahd.pontarlier@ac-besancon.fr

Référent handicap
Virginie CHARDIN - Tél. : 03 81 39 35 31 - virginie.chardin@ac-besancon.fr

Du 03/06/2027 au 10/06/2027

Entrées/sorties a dates fixes

Dates d'inscription
Du 28/08/2026 au 14/05/2027

Du 14/01/2027 au 21/01/2027

Entrées/sorties a dates fixes

Dates d'inscription
Du 01/09/2026 au 11/12/2026
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