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Réf. : EBTMDTEAV1 

Teams 
Travailler et manager à distance 
 

Objectif 

Teams est l’outil idéal pour le travail à distance en équipe. Mais disposer d’un tel outil, aussi simple, riche et 

efficace soit-il, n’est pas suffisant. Il est  indispensable de savoir l’utiliser correctement afin de pouvoir collaborer 

dans les meilleures conditions.  

 
 L’objectif de cette e-formation est de vous présenter et vous permettre d’acquérir les bonnes pratiques 

d’utilisation de Teams, que vous soyez membre d’une ou plusieurs équipes, animateur ou bien encore manager. 

 

Public  Prérequis  
Durée estimée 

pour le suivi du module indispensable 

Cette e-formation s’adresse à toutes 

les personnes qui utilisent Teams au 

quotidien au sein de leur entreprise 

ou bien en télétravail. 

 

Une connaissance ou une 

expérience minimale de Teams 

est un plus pour suivre cette e-

formation 

 
1h37  

(séquences vidéo de 2 à 5 minutes 

en moyenne) 

 

Contenu pédagogique 

 Le module indispensable 

Travailler et manager à distance avec Teams 

 
Vidéo Ce module vous propose la consultation d’une vidéo d’une durée de 1h37. 

 

Travailler à distance avec Teams 

 Appréhender les spécificités du travail à distance 

 La plateforme collaborative Teams 

 Adopter les bons réflexes pour communiquer 

 Organiser des réunions à distance 

 Animer des réunions à distance 

 Adapter son environnement Teams et ses modes de fonctionnement 

Créer et animer une équipe Teams 

 Définir les besoins pour une équipe 

 Préparer la création d’une équipe 

 Structurer l’espace d’une équipe 

 Définir les modes de fonctionnement 

 Animer une équipe 

 Gérer les difficultés 

 Gérer la production documentaire d’une équipe 

 Clôturer une équipe 

Manager à distance avec Teams 

 Comprendre le rôle du manager dans le cadre d’une équipe à distance 

 Développer la confiance à distance 

 Maintenir de la proximité avec vos collaborateurs 

 Créer de la cohésion et de l’engagement 
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 Le module en complément 

Teams au quotidien - Télétravail et travail d’équipe : les bonnes 

pratiques 

 
Livre 

numérique 
Ce module vous propose la consultation d’un support de cours numérique. 
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