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MICROSOFT COPILOT 

GESTIONNAIRES & DIRECTEURS 

NIVEAU STRATÉGIQUE 

DESCRIPTION 
Découvrez comment Microsoft Copilot peut devenir 
un véritable allié stratégique dans votre rôle de 
gestionnaire. Vous apprendrez à mieux communiquer, 
analyser l’information plus rapidement et soutenir vos 
décisions grâce à une utilisation intelligente, 
sécuritaire et responsable de l’intelligence artificielle. 
Une formation concrète pour gagner en efficacité, en 
clarté et en impact au quotidien. 

 

PROGRAMME 

 

Introduction 

• Objectifs de la formation et attentes des participants 

• Pourquoi l’intelligence artificielle devient un enjeu clé 

pour les gestionnaires 

• Copilot comme assistant stratégique au quotidien 

Comprendre Microsoft Copilot 

• Définition de Microsoft Copilot et positionnement 

dans Microsoft 365 

• Différence entre Copilot grand public et Copilot pour 

entreprises 

• Valeur ajoutée de Copilot pour les rôles de direction et 

de gestion 

Copilot, sécurité et gouvernance 

• Protection des données d’entreprise et confidentialité 

• Respect des permissions, accès et règles de 

gouvernance existantes 

• Responsabilités des gestionnaires dans l’utilisation 

sécuritaire de l’intelligence artificielle 

Licences Copilot 

• Présentation des différents types de licences Copilot 

• Importance de Copilot connecté aux données 

d’entreprise 

• Points d’attention avant l’adoption organisationnelle 

Adopter la bonne attitude avec 

Copilot 

• Copilot comme aide à la réflexion et non comme 

décideur 

• Rôle du jugement humain et de la responsabilité 

managériale 

• Quand utiliser Copilot et dans quels contextes 

Durée : 3 heures 
 
Prérequis : 

- Connaissance de base de Microsoft 365 
 

Moyens pédagogiques :  
- Formation en distanciel 
- Démonstration 
- Supports de formation inclus 

 
Attestation officielle à la fin du cours : oui 
 
 

Public cible : Gestionnaires, directeurs et chefs d’équipe 
 
Compétences acquises à l’issue de la formation : 

- Utiliser Copilot de manière stratégique pour 
soutenir la prise de décision, la communication et 
les tâches quotidiennes de gestion 

- Rédiger des instructions (invite) efficaces, analyser 
l’information efficacement et utiliser l’IA de façon 
responsable dans un contexte professionnel 

- Comprendre la gouvernance, la sécurité et les 
meilleures pratiques pour utiliser Copilot à titre de 
gestionnaire, directeur ou chef d’équipe 
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Créer une bonne instruction (niveau 

gestionnaire) 

• Importance de la qualité de l’instruction 

• Structure simple et efficace de l’instruction 

• Exemples concrets adaptés aux situations de gestion 

Copilot Chat et prise de décision 

• Utiliser Copilot Chat comme espace de réflexion et 

d’analyse 

• Résumer, structurer et analyser des informations 

• Soutenir la prise de décision et la préparation de 

recommandations 

Communication et collaboration avec 

Copilot 

• Améliorer la qualité et la rapidité des communications 

• Utilisation de Copilot dans Outlook pour les courriels 

• Utilisation de Copilot dans Teams pour les réunions et 

le suivi 

Introduction aux agents Copilot 

• Comprendre le concept d’agents Copilot 

• Exemples d’agents orientés métiers (RH, finance, 

projets, opérations) 

• Vision d’évolution de Copilot dans l’organisation 

Bonnes pratiques 

• Démarrer progressivement et tester des cas concrets 

• Éviter la surautomatisation 

• Maintenir l’humain au cœur des décisions 

Conclusion 

• Copilot comme levier de performance pour les 

gestionnaires 

• Leadership et responsabilité dans l’adoption de 

l’intelligence artificielle 

 

QUESTIONS ET RÉPONSES 
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