
Formation MICROSOFT 365 : Organiser, piloter et collaborer

Offre Essentiel Offre Performance

Contact 
02.32.53.20.00
contact@acetraining.fr
psh@acetraining.fr

Accessibilité aux PSH
Nos formations peuvent être adaptées selon les

besoins des participants. Contactez notre référent
handicap pour étudier les aménagements possibles.

Public : Salariés / Niveau requis : Savoir utiliser un ordinateur. Un positionnement
initial permet d’adapter la formation à votre niveau et profil et à vos objectifs.

Objectifs :
Utiliser les outils essentiels de Microsoft 365
avec plus d’autonomie.
Organiser vos fichiers, emails et informations
de manière plus efficace.
Partager et coéditer des documents en toute
simplicité.
Communiquer et collaborer via Teams avec les
bons usages.
Adopter des méthodes simples pour gagner du
temps au quotidien.

Problématique : Vous n’exploitez pas toujours vos
outils de manière simple, organisée et efficace.

Résultats : 
Gagnez en autonomie, utilisez mieux les outils
Microsoft 365 et améliorez votre organisation
quotidienne.

Budget : 1650 € TTC

Délais d’accès : 15 jours

Objectifs :
Structurer son organisation digitale avec
Outlook, Teams, OneDrive et SharePoint.
Optimiser la gestion des réunions, projets et
priorités au quotidien.
Collaborer efficacement sur des documents,
dossiers et espaces partagés.
Fluidifier les échanges d’équipe grâce aux
bons usages de Teams et Microsoft 365.
Gagner en efficacité et en visibilité dans le
suivi des informations et actions.

Problématique : vous manquez des astices pour
mieux organiser, suivre et partager des
informations.

Résultats : 
Vos collaborateurs gagnent en efficacité,
structurent mieux leurs organisation digitale et
collaborent avec plus de fluidité.

Durée : 
14h en individuel 
complétée par 6 mois d’accès E-Learning

Méthodes utilisées : 
La formation combine démonstrations, exercices
pratiques, mises en application, astuces
concrètes et accompagnement pas à pas.

Méthodes utilisées : 
Exercices construits à partir de situations
proches de votre quotidien avec des
explications, cas pratiques et mises en situation.

Evaluation / certification :
Quiz et exercices de validation des acquis.
Passage de la certification TOSA Microsoft en
fin de formation.

Délais d’accès : 7 jours

Durée : 
A partir de 14h en individuel 
complétée par 6 mois d’accès E-Learning

Evaluation / certification :
Check-points et bilan des acquis.
Evaluation ou certification TOSA Microsoft
365 en fin de formation.

Budget : à partir de
1650 € TTC (1370€ HT)


