
    PROGRAMME

Objectifs pédagogiques 
Maîtriser l’interface et les fonctions clés de Microsoft Planner
Créer et organiser des plans et tâches en équipe
Utiliser les vues et réglages pour suivre un projet
Intégrer Planner à Teams et SharePoint
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GERER VOS PROJETS EFFICACEMENT
AVEC MICROSOFT PLANNER

Matériel nécessaire 
Disposer d'un ordinateur ou d’une tablette 
Une connexion Internet
Modalités d’évaluation des acquis 
Auto-évaluation sous forme de questionnaires
Exercices sous formes d’ateliers pratiques 
Questionnaire de positionnement  & Evaluation à chaud. 
Moyens pédagogiques et techniques 
Accès au cours en ligne
Cours théorique au format vidéo 
Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

Cette formation vous initie à l’utilisation de Microsoft Planner pour
organiser, planifier et suivre des tâches en équipe. 
Elle s’appuie sur la méthode Kanban et s’intègre pleinement à
l’environnement Microsoft 365.

Introduction
Introduction à la formation Microsoft Planner
La méthode Kanban et Microsoft Planner

Prise en main
Se connecter à Microsoft 365 et accéder à Planner
Se repérer dans Microsoft Planner

Création et organisation d’un plan
Mise en situation
Créer un plan à partir de zéro
Créer des compartiments
Création des tâches par compartiment
Ajouter de nouveaux membres au plan
Visualiser les tâches en cours

Niveau Initiation

Tous publics

1h environ

Aucun prérequis

Sans audio description
ni sous-titrage

ACCESSIBILITE
Formations en distanciel accessibles aux
personnes à mobilité réduite
Audiodescription et sous titrage non disponibles 

FORMATEUR(ICE) : 
Disposant de plusieurs années d’expérience
dans l’enseignement de cette discipline.

Gestion des tâches et options avancées
Créer et gérer une tâche
Où sont les fichiers d’une tâche ?
Gérer le plan grâce aux affichages
Paramétrer les notifications de Planner
Paramétrer un plan

Intégration avec d’autres outils Microsoft
Afficher le plan dans le site d’équipe SharePoint
Afficher le plan dans Teams
Créer un plan à partir d’une équipe Teams

Mise en pratique
Cas pratique : création d’un plan étape par étape
Réalisation du cas pratique
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