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Développer sa Productivité avec L’IA Générative
Microsoft Copilot

Lien :
https://innov-maroc.com/formation/developper-sa-productivite-avec-lia-generative-microsoft-copi
lot

@ CATEGORIE
Intelligence Artificielle
Générative (IAG)

® DUREE ® REFERENCE
3 jours (21h) BSI1523

© OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Comprendre le fonctionnement de I'lA générative et son intégration dans I'écosysteme Microsoft 365
«” Savoir concevoir et utiliser des prompts efficaces pour obtenir des résultats pertinents

« Optimiser son usage des applications Microsoft Copilot (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, Edge,
etc.)

« Gagner en productivité, en autonomie et en créativité dans ses taches professionnelles quotidiennes

« Découvrir des cas d’usage avancés et apprendre a personnaliser Copilot pour ses besoins métiers



¥ POUR QUI ?

« Tous professionnels souhaitant améliorer leur efficacité avec I'|A générative intégrée dans Microsoft
365

« Managers, collaborateurs, indépendants et équipes cherchant a automatiser et améliorer leur
production de contenu et leur organisation

« Toute personne désireuse de passer d’une utilisation basique a une maitrise avancée de Microsoft
Copilot
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i= Programme détaillé

1/ INTRODUCTION A L’IA GENERATIVE ET MICROSOFT COPILOT

e Qu'est-ce que I'lA générative et quelles sont ses limites ?
e Présentation de I'écosysteme Microsoft Copilot et son intégration dans Microsoft 365

e Panorama des cas d'usage métiers : communication, gestion de données, reporting, création de
contenu

2 / L’ART DU PROMPT : NIVEAU FONDAMENTAL

e Comprendre la structure d'un bon prompt
e Exercices pratiques : rédaction de textes simples, synthése d’idées, aide a la décision

e Bonnes pratiques pour améliorer la précision et éviter les erreurs fréquentes

3 /L’ART DU PROMPT : NIVEAU AVANCE

e Techniques avancées : rble, contexte, contraintes et formats de sortie
e Optimisation pour des contenus longs, structurés et créatifs

e Cas pratiques adaptés a différents métiers : RH, finance, marketing, communication

4 /| WORD & COPILOT

e Générer et structurer des rapports, propositions commerciales ou notes internes
e Rédiger et reformuler avec style et clarté

e Créer des modeles réutilisables pour gagner du temps



5 / POWERPOINT & COPILOT

o Génération de présentations professionnelles a partir d’un brief
e Création d’'images et de graphiques générés par IA

e Structurer un discours visuel percutant et cohérent

6 / OUTLOOK & COPILOT

e Rédiger des mails personnalisés et adaptés aux destinataires
e Gérer efficacement son agenda, ses taches et ses rappels

e Techniques de priorisation et d’automatisation des communications

7 / EXCEL & COPILOT

e Analyse de données avec génération de graphiques et tableaux dynamiques
e Automatisation de calculs complexes avec des prompts adaptés

e Mise en place de reporting clair et compréhensible pour le management

8 / TEAMS & COPILOT

e Préparation et suivi de réunions plus productives grace a Copilot
e Résumés automatiques et comptes rendus intelligents

e Outils de collaboration augmentée avec I'lA

9 / EDGE & COPILOT

e Recherche d’informations plus rapide et fiable avec Copilot
e Traduction et résumé automatique de textes et de pages web

e Organisation de la veille concurrentielle et sectorielle

10 / L’APPLICATION MOBILE COPILOT

e Utilisation quotidienne sur smartphone

e Intégration avec Outlook, Teams, OneNote et autres applications



e Cas d’'usage terrain : productivité en déplacement

11 / CAS D'USAGE METIERS ET ATELIERS PRATIQUES

e Exemples concrets pour le marketing, la finance, les ressources humaines et la communication
e Mise en situation réelle : chaque participant crée un projet métier avec Copilot

e Partage d’expériences et de bonnes pratiques

12 / PERSPECTIVES ET BONNES PRATIQUES D’UTILISATION

e Sécurité, confidentialité et gestion des données avec Copilot
e Les limites éthiques et professionnelles de I'lA générative

e Feuille de route personnelle pour intégrer durablement Copilot dans son quotidien

A Approche pédagogique

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

«” Brainstorming et Jeux de Réle

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

«” Test de Validation des Acquis des Connaissances

g3 Prochaines dates programmées

(16 au 18 Sep. 2026 @ Distanciel

(411 au 13 Nov. 2026 @ Distanciel

B Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

@ Réservation & Renseignements

L Téléphone : +212 522 247 210
& Email : contact@innov-maroc.com
@ Web : https//www.innov-maroc.com
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