
Shifts – Prise en main

Description

Cette formation fournit aux participants les connaissances et les compétences nécessaires pour utiliser
efficacement Shifts au quotidien. Intégré à Microsoft Teams, cet outil permet de planifier les horaires, gérer les
rotations et suivre les présences des collaborateurs en toute simplicité.

Gérez efficacement vos plannings avec Microsoft Shifts

Destiné aux responsables d’équipes, managers et utilisateurs de Microsoft 365, ce cours vous guidera pas à
pas dans la prise en main de Microsoft Shifts. Vous apprendrez à créer un planning, à organiser les équipes par
groupes, à affecter des tâches et à suivre les heures travaillées directement depuis Teams. Grâce à son
interface claire et intuitive, Shifts centralise toutes les informations essentielles pour simplifier la gestion du
temps et des ressources.

Contenu du cours

Module 1 : Ouvrir l'application Shifts/Plannings
Module 2 : Créer un planning, l'organiser par groupes et ajouter des personnes
Module 3 : Remplir un planning ou importer un planning dans Shifts/Plannings
Module 4 : Afficher le planning de l'équipe
Module 5 : Gérer vos équipes dans Shifts/Plannings
Module 6 : Pointer à l'arrivée et à la sortie avec la Pointeuse

Lab / Exercices

Ce cours inclut des mises en pratique conçues pour consolider vos acquis et appliquer vos compétences
dans des cas concrets et professionnels

Documentation

Support de cours numérique inclus

Profils des participants

Chefs d’équipe et managers de service
Responsables RH ou coordinateurs de planning
Utilisateurs Microsoft 365 souhaitant gérer leurs horaires
Collaborateurs impliqués dans la gestion du temps de travail

Connaissances Préalables

Des connaissances pratiques des systèmes d'exploitations Windows
Une bonne maîtrise de Microsoft Office

Objectifs

Ouvrir et configurer l’application Shifts dans Teams
Créer et organiser un planning d’équipe
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Ajouter des membres et définir leurs horaires
Importer ou ajuster un planning existant
Afficher et analyser le planning global
Gérer les équipes et leurs affectations

Description
Formation Shifts - Prise en main
Niveau
Fondamental
Prix de l'inscription en Présentiel (CHF)
500
Prix de l'inscription en Virtuel (CHF)
475
Durée (Nombre de Jours)
0.5
Reference
MSH
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