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Gérez vos projets efficacement avec Microsoft planner (e-learning) 

Le 17/10/2026

OBJECTIFS DE LA FORMATION

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.
 
À l'issue de la formation, le participant sera capable de mettre en œuvre les compétences suivantes :

• 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

CONTENU

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
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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PREREQUIS

Aucun

PUBLIC VISE

Tous publics
• Formation individuelle en e-learning distanciel asynchrone
• Disposer d'un ordinateur, d'un smartphone ou d'une tablette avec une connexion Internet et d'un 

navigateur web : Google Chrome, Firefox.
• Inscription à réaliser 15 jours avant le démarrage de la formation
• Formation accessible à toutes personnes porteuses de handicap -(audiodescription et sous titrage non 

disponibles)

DUREE

14 heures

PEDAGOGIE

Montée en compétence assurée par l'association d'un contenu théorique et pratique. Etude de cas concrets en 
rapport avec votre quotidien professionnel.
 
Suivi de l'exécution :

• Feuilles de présences signées des participants en ligne
• Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l'action et les résultats 

de l'évaluation des acquis de la formation.
Appréciation des résultats :

• Questionnaire de positionnement
• Questionnaire d'auto-évaluation des acquis en début et en fin de formation 
• Évaluation continue durant la session
• Remise d'une attestation de fin de formation
• Questionnaire d'évaluation de la satisfaction en fin de formation

Moyens et supports pédagogiques :
• Apport théorique et séquences pédagogiques regroupées en différents modules
• Exercices sous formes d'ateliers pratiques
• Tests de contrôle de connaissances et validation des acquis à chaque étape
• Séquences pédagogiques regroupées en différents modules,
• Remise d'un support pédagogique
• Intervention d'un formateur expert dans son domaine

Modalités d’évaluation et de suivi :
• Grille d'évaluation (test de positionnement)
• Travaux pratiques
• Tests de contrôle de connaissances et validation des acquis à chaque étape
• Exercices corrigés, études de cas réels, mise en application concrète et utile
• Évaluation pour valider vos acquis en fin de formation

Profil du formateur :
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 Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de l'organisme de formation. 
 Le bon déroulement est assuré par le formateur désigné par l'organisme de formation.
 Formateur référent : M.Lacave Téléphone : 05 31 60 07 07

Une attestation de formation sera délivrée au stagiaire.
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