
Fiche formation

EXA-COPD-07 Intelligence artificielle et données

Atelier Microsoft 365 Copilot – Découverte

Durée

6 h
Niveau

Initiation
Effectif

1 à 7 participants
Tarif

1 500 € HT par 
groupe

Modalités
En intra, dans les locaux du client ou à distance par Microsoft Teams.

Délai d’accès
Inscription après un entretien de cadrage du projet pédagogique. Le délai moyen d’accès est de 2 à 4 
semaines à compter de la validation du dossier.

Public visé

Utilisateurs débutants de Microsoft 365 Copilot. L’atelier est adaptable aux fonctions représentées dans le 
groupe.

Prérequis

Un poste connecté à Internet, un compte Microsoft 365 avec une licence Copilot active, l’accès à Teams et 
aux applications Microsoft 365, la maîtrise des usages bureautiques courants. Aucune connaissance en IA 
n’est requise.

Objectifs

Expliquer Copilot, ses usages et ses limites.

Identifier des cas d’usage adaptés à son activité.

Formuler un prompt structuré.

Utiliser Copilot pour produire, reformuler et synthétiser.

Vérifier une réponse et appliquer les règles de vigilance.

Méthodes mobilisées

Alternance d’apports théoriques, de démonstrations en direct et d’exercices pratiques.

Pédagogie active et participative fondée sur des cas d’usage métiers.

Échanges collectifs, mise en situation et amélioration progressive des productions.

Correction commentée et réponses aux questions pendant la session.
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Moyens techniques et pédagogiques

En présentiel, salle de formation dans les locaux du client ; à distance, Microsoft Teams pour la classe 
virtuelle. Poste de travail individuel et connexion Internet fournis par le client ou le participant, licence 
Microsoft 365 Copilot active affectée à chaque participant, support de formation adapté au client, fiches 
d’exercices, exemples de prompts et ressources complémentaires remis aux participants.

Modalités d’évaluation et de suivi

Analyse du besoin réalisée lors de la réunion d’initialisation et formalisée dans la fiche d’analyse du 
besoin.

Positionnement initial et vérification des prérequis avant la session.

Évaluation formative pendant l’atelier au moyen de questions, exercices et mises en situation.

Évaluation finale des acquis par QCM et/ou mise en situation reliée aux objectifs pédagogiques.

Émargement ou suivi de connexion pour chaque demi-journée.

Remise d’une attestation de fin de formation.

Recueil de la satisfaction du participant, du commanditaire et du formateur.

Ce qui vaut pour toutes les formations
Reconnaissance obtenue
Attestation de fin de formation précisant les acquis, remise à chaque participant.

Financement
Financement direct par l’établissement client. Formation non éligible au CPF.

Documents remis
Avant la session : programme détaillé, convention de formation, convocation, livret d’accueil et règlement 
intérieur. Après : évaluation finale des acquis, questionnaire de satisfaction et attestation de fin de formation.

Accessibilité et contact
Nos formations peuvent être adaptées aux personnes en situation de handicap après analyse du besoin. Les 
adaptations sont étudiées avant la session, en lien avec le bénéficiaire et le commanditaire.

Les formations se déroulent dans les locaux du client ou à distance ; l’accessibilité des locaux est vérifiée 
lors de l’entretien de cadrage.

Référent handicap
Olivier Le Hir — handicap@exaduo.fr — 01 77 62 89 95

Nous joindre
Exaduo, 49 rue Guy Moquet, 92240 Malakoff — 01 77 62 89 95 — contact@exaduo.fr
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