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Durée 7 heures 

Effectif maximum 8 personnes 

Dates à définir 

Délais d’accès 
Les inscriptions doivent être réalisées 12 jours 
avant le début de la formation 

Lieu de la formation 
LS Développement – Site client, ou FOAD 

Public  
Collaborateurs, cadres, assistants de direction, 
responsables d’équipe ou toute personne 
utilisant Microsoft 365. 
 

Pré-requis  
Maîtriser les bases de Microsoft 365 (Word, 
Excel, Outlook) 
 
Objectifs 
 
A l’issue de la formation les participants seront 
capables de : 

• Découvrir le fonctionnement et les 
possibilités de Microsoft Copilot dans 
l’environnement Microsoft 365 
 

• Identifier les tâches répétitives 
automatisables via l’IA 
 

• Produire plus efficacement avec des 
prompts optimisés 
 

• Sécuriser l’usage de l’IA et protéger les 
données sensibles 

 
Modalité, méthodes et moyens pédagogiques 

Modalité : Présentiel ou à distance 

Méthode et moyens pédagogiques :  
• Démonstrative, active et participative  
• Alternance d’apports théoriques et 

d’exercices pratiques,  
• Quiz interactif 

• • Atelier collectif... 

• Remise d’un support pédagogique 
 

Moyens techniques 
Utilisation de Padlet  
Ordinateur et accès au logiciel 
Salle et vidéo projecteur 
En présentiel, les cours ont lieu de 9h à 12h30 et 
de 14h à 17h30. 
En classe à distance, la formation démarre à 
partir de 9h. Les sessions durent 3h30. Un lien 
de connexion est adressé 24 Heures à l’avance. 
Le formateur se connecte ½ avant le début de la 
formation pour accompagner l’apprenant. 
 
Modalités d’évaluation et sanction  
Test de positionnement 
Mini diagnostic IA gratuit  
Évaluation à travers un exercice pratique de 
création de prompt métier et validation par le 
formateur. 
Restitution orale  
Evaluation de  la satisfaction à chaud 
Évaluation à froid 
Attestation de fin de formation 
 
Profil du formateur 
Le formateur est titulaire d'un diplôme d'ingénieur 
(ENIT). Expérimenté en tant que Chef de projet  
et en tant que responsable outils et processus ; il 
est expert dans son domaine de formation. 
 
Points forts de la formation 
- Cette formation est individualisée, axée sur la 

transposition en situation de travail pour plus 
d’efficacité et directement opérationnelle. 

- Formation en petit groupe permettant une 
réelle personnalisation des exercices en 
fonction de l’objectif professionnel. 

 
Tarif INTER/ 
INTRA  Nous consulter 
 
Accessibilité aux personnes handicapées 
Les personnes atteintes de handicap souhaitant 
suivre cette formation sont invitées à nous 
contacter directement, afin d’étudier ensemble 
les possibilités de suivre la formation. 
Référent pédagogique 
contact@lsdeveloppement.fr - 04 42 51 75 88 
 
 
 

Copilot 365 : Automatiser ses tâches et 
gagner du temps avec l’IA 
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Cette formation permet de découvrir le fonctionnement et les possibilités de Microsoft 
Copilot dans l’environnement Microsoft 365 : 
 

• D’identifier les tâches répétitives automatisables via l’IA,  
 

• De produire plus efficacement avec des prompts optimisés et de sécuriser l’usage 
de l’IA et protéger les données sensibles. 

 
 
 
Programme  
 
 

• Présentation et configuration de Copilot 365 
 
 
 

• Les fondamentaux de l’IA générative et des prompts efficaces. 
 

 
Atelier Word : création de rapports, mails, synthèses. 
 
 
Atelier Excel : génération de formules, tableaux et graphiques IA. 
 
 
Atelier Outlook et Teams : planification, synthèse, suivi de réunions. 
 
 
 

• Sécurité et gestion des données confidentielles. 
 
 
 

• Création de Prompts métiers prêts à l’emploi 
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