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    Objectifs
Découvrir les capacités de Microsoft 365 Copilot.
Comprendre l’impact des prompts sur le résultat.
Apprendre des cas d’usage métier du quotidien.
Faire appel à à Copilot pour créer, insérer, synthétiser, analyser,
structurer, etc. directement dans vos documents et Apps de
Microsoft 365.
Apprendre à créer un premier agent Copilot personnel avec Agent
Builder, et identifier les opportunités d’automatisation adaptées à
votre contexte professionnel.

    Public
Directeurs, managers ou collaborateurs utilisateurs de Microsoft 365
souhaitant développer leurs compétences sur Microsoft 365 Copilot et
l’IA générative.

    Pré-requis
Être un utilisateur régulier des Apps Microsoft (Outlook, Teams, Word,
Excel, PowerPoint) dans un environnement professionnel Microsoft 365.
Disposer d’une licence Microsoft 365 Copilot (add-on) est un plus.

    Programme
 Découvrir Microsoft Copilot1. Comprendre les principes de l’IA générative et de Microsoft Copilot.

Pourquoi préférer Copilot dans un environnement Microsoft 365.
Comprendre les vecteurs de bonnes réponses de l’IA.

Maîtriser l’art du prompt2. Comprendre les fondamentaux du prompting.
Structurer des prompts efficaces selon le résultat attendu.
Optimiser ses demandes pour obtenir des réponses pertinentes.
Mise en pratique avec Copilot Chat.

Utiliser Copilot dans Microsoft 3653. Découvrir les usages de Copilot dans Outlook, Teams, Word,
PowerPoint et Excel.
Générer, synthétiser et analyser des contenus avec Copilot.
Collaborer avec Copilot, les Pages et les NoteBooks Copilot.
Réaliser des exercices pratiques.

Découvrir les agents et Agent Builder4. Comprendre le rôle des agents.
Identifier les opportunités d’automatisation.
Créer son 1er agent avec Agent Builder.

Tout au long de la journée :
Explorer les nouveautés et les bonnes pratiques

Découvrir les dernières évolutions de Microsoft Copilot.
Partager les retours d’expérience et bonnes pratiques.
Identifier les facteurs clés de succès pour l’adoption de l’IA.

Mettre en œuvre des cas d’usage métiers
Identifier les usages adaptés à son activité.
Tester des scénarios concrets issus du quotidien professionnel.
Imaginer une feuille de route pour développer ses usages de
Copilot.

Atelier pratique et coaching
Mettre en pratique des expériences réelles.
Bénéficier d’un mini coaching concret.
Acquérir des usages applicables immédiatement.
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    Méthodes pédagogiques
Support de formation remis aux participants.
Apports théoriques et démonstrations : Démonstrations de
Scénarios/Cas d’usage métiers, Exercices pratiques en live.
Échanges de bonnes pratiques et de retours d’expériences.

Pour les participants : merci de prévoir : 
Ordinateur connecté à Internet.
Ordinateur à jour (Système et Apps Office).
Compte Microsoft 365 + Accès à Copilot Studio.

N.B. : nous tenons à votre disposition tous les prérequis de configuration
pour assurer le bon fonctionnement de Copilot.

      Suivi et évaluation des
résultats
QCM de positionnement en entrée et d’évaluation des acquis de fin
Document d’évaluation de satisfaction
Nombreux exercices et cas pratiques tout au long de la formation
Certificat de réalisation individuel

  Tarif
Tarif pour 1 journée de formation – Copilot ou Agent
Adhérent Cité de l’IA : 670€ HT (TVA 20%)
Non adhérent Cité de l’IA: 750€ HT (TVA 20%)
Tarif pour 2 journées de formation -Copilot & Agent 
Adhérent Cité de l’IA : 1200€ HT (TVA 20%)
Non adhérent Cité de l’IA: 1350€ HT (TVA 20%)

    Durée
1 journée soit 7 heures.

    Intervenant(s)
Consultant formateur spécialiste du sujet,

     Date(s)
SESSION

09 Nov 2026 9:00 / 17:30

SESSION

07 Déc 2026 9:00 / 17:30
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