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Travailler avec Microsoft Copilot - 1 jour

Beaucoup d'entreprises équipées de Microsoft 365 disposent de Copilot sans vraiment s'en servir.
Cette journée apprend a l'utiliser la ou Il'on travaille déja : dans Outlook, Teams, Word, Excel et
PowerPoint. Les participant-es l'appliquent a leurs taches réelles et le parametrent pour leur métier,
dans le respect du cadre de l'entreprise.

Durée: 7.00 heures (1.00 jour)

Profils des stagiaires

e Collaborateurs et collaboratrices d'entreprises équipées de Microsoft 365 qui disposent ou vont
disposer de Copilot.

Prérequis
o Utiliser couramment les outils Microsoft 365. Disposer d'un accés a Copilot fourni par son
entreprise.

Accessibilité et délais d'accés

Nous accordons une attention toute particuliere a 'acces de nos formations aux personnes
présentant un handicap. Veuillez nous contacter pour que nous ajustions I'organisation et le
contenu de la formation contact@akanup.com

8 semaines

Qualité et indicateurs de résultats
Taux de satisfaction des apprenants
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Objectifs pédagogiques

Prendre en main Copilot et comprendre a quelles données de I'entreprise il accede
Utiliser Copilot dans Outlook et Teams pour gérer mails et réunions

Utiliser Copilot dans Word, Excel et PowerPoint pour produire et analyser des documents
Paramétrer Copilot pour les taches récurrentes de son métier

Appliquer les regles d'usage responsable de I'entreprise

Contenu de la formation

Module 1 : Prise en main
e Copilot dans Microsoft 365 : ou il se trouve, ce qu'il voit
e Confidentialité et droits d'accés aux documents
e Bien formuler ses demandes
Module 2 : Mails et réunions
e Outlook : résumer, répondre, retrouver une information
e Teams : comptes rendus de réunion, actions a suivre
e Atelier sur la messagerie et I'agenda des participant-es
Module 3 : Documents, tableaux et présentations
e Word : rédiger, reformuler, synthétiser
e Excel : analyser des données, créer des formules et des synthéses
e PowerPoint : construire une présentation a partir d'un document
Module 4 : Paramétrer Copilot pour son métier
e Consignes et agents dédiés
e Atelier : configuration de ses premiers usages récurrents
Module 5 : Ancrer, mon plan d'action
e « Comment allez-vous utiliser cela dés demain matin ? »
¢ Formalisation de deux engagements concrets par participant-e
e Quiz de fin de formation et retour sur les objectifs pédagogiques
e Remise du kit de ressources et bilan collectif
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Organisation de la formation

Equipe pédagogique

L'équipe pédagogique est constituée de formateurs experts en intelligence artificielle générative et
en accompagnement des organisations. lls pratiquent quotidiennement ces outils dans un contexte
professionnel, ce qui leur permet de confronter les apports a la réalité du terrain.

Moyens pédagogiques et techniques

Accueil des apprenants dans une salle dédiée a la formation

Documents supports de formation projetés

Exposés théoriques courts et démonstrations en direct

Une trés large place a la pratique : chaque participant-e manipule I'l|A par lui-méme ou par elle-
méme sur ordinateur, tout au long de la formation

Ateliers pratiques sur des cas réels apportés par les participant-es

Etude de cas concrets

e Quiz en salle

e Mise a disposition en ligne de documents supports a la suite de la formation

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
e Séances de coaching individuel post-formation (en option)

Certificat de réalisation de I'action de formation

Formulaires d’évaluation de la formation (formative et sommative)

Mises en situation

Exercices de réflexion sur ses pratiques

Feuilles de présence

Prix : 500.00 € HT par personne (inter) - intra sur devis
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