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Plan de formation

Exploiter l'intelligence artificielle avec M365 Copilot Premium

Description de la formation

Les organisations qui déploient la licence payante Microsoft 365 Copilot Premimum (add-on) donnent a leurs équipes
acces a des capacités qui vont bien au-dela de I'assistant gratuit : interrogation des documents internes (courriels,
fichiers SharePoint et OneDrive, transcriptions de réunions), assistance intégrée dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook
et Teams, ainsi que des fonctionnalités émergentes comme les Pages, les Notebooks et les agents. Or, sans
accompagnement, la plupart des utilisateurs sous-exploitent leur licence, reproduisent leurs habitudes manuelles ou
obtiennent des résultats décevants faute de savoir quand et comment solliciter I'lA dans un contexte professionnel réel.
Cette formation permettra aux participants de tirer pleinement parti de leur licence Microsoft 365 Copilot Premium en
I'intégrant de facon concrete et critique dans leurs processus de travail : recherche d'information interne, rédaction,
analyse de données, communication et automatisation de taches récurrentes.

Objectifs pédagogiques

1. Rechercher, synthétiser et transformer de I'information provenant de vos données de travail (courriels, fichiers,
réunions) en utilisant Copilot dans un contexte respectant les droits d'acces et la confidentialité.

2. Produire et améliorer des livrables professionnels (documents, présentations, analyses, suivis) en sollicitant
Copilot dans les applications Microsoft 365, tout en appliquant un processus de validation systématique des
résultats.

3. Identifier les situations ou un agent Copilot permet d'automatiser une tache récurrente et en configurer un
adapté a un besoin professionnel concret.

Contenu

1. Valeur et limites de la licence Copilot Premium
¢ Ce que lalicence payante débloque par rapport a la version gratuite
e Principes de confidentialité, droits d'accés et validation humaine
2. Recherche et synthése dans les données de travail
e Interrogation de documents internes via Copilot Chat
e Production de résumés, tableaux d'actions et syntheses multi-sources
e Transformation d'une conversation en livrable structuré (Pages, Notebooks)
* Risques liés au surpartage d'information (oversharing)
3. Rédaction et mise en forme de documents
e Génération, réécriture et adaptation de contenu dans Word et Outlook
e Cohérence du ton, adaptation au public cible
4. Analyse et interprétation de données
e Extraction de constats et de tendances a partir de tableaux Excel
* Validation des formules et cohérence des résultats
5. Communication et présentation
e Création et amélioration de présentations dans PowerPoint
e Résumé de réunions, suivi des actions et messages de relance dans Teams
6. Automatisation de taches récurrentes
¢ Identification des cas d'usage pertinents pour les agents
e Création d'un agent simple et criteres d'escalade vers un humain
e Périmetre et gouvernance

Méthodologie
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e Exposé

e Démonstration

e Travail individuel

*  Exercice informatique

Clientéle visée

Professionnels de divers secteurs (gestion, ressources humaines, communications, finances, opérations, soutien
administratif, Tl fonctionnel) souhaitant exploiter concrétement leur licence Microsoft 365 Copilot Premium dans leurs
taches quotidiennes.

Particularité(s)

Le participant doit posséder une licence Microsoft 365 Copilot (add-on payant) activée, ainsi qu'un accés a un tenant
M365 avec OneDrive, SharePoint et Teams. Cette formation est le volet compagnon de la formation PER305, qui couvre
|'utilisation de la version gratuite de Copilot, les bases du fonctionnement de I'lA générative (limites, biais, hallucinations,
flagornerie) et les techniques de rédaction de requétes (prompt engineering). Ces notions sont considérées comme
acquises et ne seront pas reprises ici.

Durée
1 jour(s) pour un total de 3,5 heure(s).

Codt par participant en formation publique
0 S (a déterminer)

La bonne formation au bon moment. ETS FORMATION est le leader universitaire en formation continue avec plus de
8000 participants et participantes formés annuellement et une offre de plus de 300 différentes formations. Nos
formations sont pratiques et pragmatiques et affichent un taux de satisfaction supérieur a 90 %. Consultez notre
programmation compléte au http://www.etsformation.ca/
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