
PRÉREQUIS

• Utilisation courante de Microsoft 365 (Outlook, Teams, Word, Excel ou PowerPoint).

• Volonté de transformer ses pratiques de travail en intégrant l’IA au quotidien.

• Aucun prérequis technique ou de développement.

PUBLIC CIBLE
• Chefs d’équipe, responsables de département, managers opérationnels.

• Responsables métiers (RH, finance, commercial, opérations, qualité, etc.).

• PMO, responsables de projets, coordinateurs.

• Toute personne amenée à piloter une équipe ou un portefeuille d’activités dans Microsoft 

365.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

• Comprendre l’apport concret de Copilot au quotidien d’un manager.

• Automatiser les tâches répétitives (mails, comptes-rendus, suivis).

• Synthétiser l’information pour décider rapidement.

• Renforcer la collaboration d’équipe avec Copilot.

Niveau
Intermédiaire 
(managers & 

métiers)

1 jour
7 heures

Ateliers pratiques

Formation orientée résultats

Copilot pour Microsoft 365

Formation

Formation pour managers souhaitant exploiter l’IA de Copilot
pour gagner du temps et mieux piloter leurs équipes dans
M365.

Copilot pour chefs d’équipe 
& responsables métiers : 
automatiser, synthétiser, 
collaborer

INSCRIPTION / RÉSERVATION
Je m’inscris maintenant
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Format
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Modalité
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PROGRAMME DE LA FORMATION – DÉTAILLÉ

Comprendre Copilot et ses usages pour les managers
Découvrir l’écosystème Copilot pour Microsoft 365

• Copilot, IA générative et Microsoft 365 : concepts clés et bonnes pratiques.

• Où retrouver Copilot dans Outlook, Teams, Word, Excel, PowerPoint et Loop.

• Les grands cas d’usage métiers pour les managers et responsables d’équipe.

Règles d’or pour bien « parler » à Copilot

• Structurer une bonne requête (prompt) : contexte, objectif, contraintes.

• Itérer avec Copilot : reformuler, préciser, corriger.

• Limiter les risques d’erreurs et garder le contrôle sur les résultats.

Automatiser les tâches à faible valeur ajoutée
Copilot dans Outlook : mieux gérer l’information

• Rédiger et répondre aux e-mails plus rapidement grâce à Copilot.

• Résumer de longues conversations mail et identifier les actions à suivre.

• Préparer des réponses types et communications internes.

Copilot dans Word & PowerPoint : standardiser les livrables
• Générer des comptes-rendus à partir de notes ou de points clés.

• Créer des plans d’actions, procédures, fiches de poste ou notes de service.

• Construire rapidement une présentation PowerPoint à partir d’un document ou d’une 

idée.

Synthétiser l’information pour décider plus vite
Copilot dans Teams : tirer parti des réunions

• Résumer une réunion, identifier les décisions, les risques et les actions.

• Extraire les tâches et les assigner à l’équipe.

• Suivre l’historique des échanges et des décisions.
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PROGRAMME DE LA FORMATION – DÉTAILLÉ

Copilot dans Excel : piloter son activité

• Analyser des tableaux de bord : tendances, écarts, signaux d’alerte.

• Demander des synthèses en langage naturel (ventes, budgets, charges, etc.).

• Produire rapidement un résumé managérial à partir de données brutes.

Collaborer et piloter avec Copilot
Structurer le travail d’équipe

• Utiliser Copilot pour préparer des points d’équipe, revues de performance, comités de 

pilotage.

• Créer des plans de projet, feuilles de route et suivis d’actions avec Copilot.

• Co-construire des documents collectifs (Loop, Word, OneNote) avec l’IA comme 

facilitateur.

Définir un cadre d’usage dans son équipe

• Mettre en place des règles d’usage : ce que l’on fait / ne fait pas avec Copilot.

• Répartir les rôles : qui pilote quoi, quelles pratiques partager.

• Identifier les premiers cas pilotes à déployer dans son équipe.

Atelier personnalisé sur les cas métiers des participants

• Chaque participant formule 2 à 3 situations concrètes à optimiser avec Copilot.

• Travail guidé sur la rédaction des prompts et l’itération avec Copilot.

• Construction d’un mini-plan d’action pour déployer Copilot dans son périmètre.
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