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A qui s'adresse cette formation

Professionnels issus de nombreux domaines d’activité,
tels que le marketing, les ventes, les opérations, la gestion
de produits, la relation client, les ressources humaines et la
finance.
Personnes souhaitant améliorer leur productivité,
rationaliser leurs processus de travail et démontrer avec
confiance leurs compétences en IA dans un environnement
professionnel moderne.

Cette formation prépare à la/aux certifications

Microsoft Certified: AI Business Professional (MCAIB)

Pré-requis

Une bonne familiarité avec les outils numériques utilisés
dans un environnement professionnel.
Une première expérience de Microsoft 365 (Outlook,
Teams, Word, Excel, PowerPoint).
Un intérêt pour l’intelligence artificielle générative et ses
usages en entreprise.
L’envie d’optimiser ses méthodes de travail, sa
productivité et sa prise de décision grâce à l’IA.
Aucune compétence en programmation ou en
développement n’est requise.

Objectifs

À l’issue de cette formation, les participants seront capables de : 

Comprendre les principes fondamentaux de l’IA générative
et les bonnes pratiques d’utilisation responsable de l’IA.
Utiliser Microsoft 365 Copilot et Copilot Chat pour améliorer
leur productivité au quotidien.
Rédiger des prompts efficaces afin d’obtenir des réponses
pertinentes et adaptées à leurs besoins professionnels.
Créer, enrichir et optimiser des contenus métiers à l’aide
de Microsoft 365 Copilot.
Analyser et visualiser des données pour faciliter la prise de
décision grâce aux fonctionnalités d’IA de Microsoft 365.
Préparer, gérer et suivre des réunions tout en renforçant la
collaboration au sein des équipes avec Copilot.
Identifier les opportunités d’intégration de Microsoft 365

Copilot dans leurs processus métier afin d’optimiser les
flux de travail et la création de valeur.

Contenu

Qu’est-ce que l’IA générative ?

Introduction
Qu’est-ce que l’IA générative ?
Comprendre l’IA responsable
Microsoft 365 Copilot comme partenaire de vos processus
de travail
Vérification des connaissances
Résumé

Utiliser Copilot Chat comme assistant IA

Introduction
Qu’est-ce que Copilot Chat ?
Rédiger des prompts efficaces pour optimiser les réponses
de Copilot
Gérer les prompts et les conversations dans Copilot Chat
Que sont les agents IA ?
Vérification des connaissances
Résumé

Rédiger et améliorer du contenu professionnel avec Microsoft
365 Copilot

Introduction
Rédiger votre contenu avec Microsoft 365 Copilot
Rechercher et collecter des informations à l’aide de
l’agent Researcher
Vérification des connaissances
Résumé

Analyser et visualiser des données avec Microsoft 365 Copilot

Introduction
Analyser les données dans Excel avec Copilot
Générer des insights grâce à l’agent Analyst
Vérification des connaissances
Résumé

Gérer les réunions et la collaboration avec Microsoft 365
Copilot
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Introduction
Optimiser la préparation des réunions et les suivis avec
Copilot
Renforcer la collaboration avec Copilot Chat, Pages et
Notebooks
Vérification des connaissances
Résumé

Définir le rôle que vous souhaitez attribuer à Microsoft 365
Copilot dans vos processus métier

Introduction
Scénario 1 : Préparer un rapport d’avancement
hebdomadaire
Scénario 2 : Concevoir une présentation de proposition
commerciale pour un client
Scénario 3 : Créer une synthèse à destination de la
direction
Résumé
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Centres de formation dans le monde entier

Fast Lane Institute for Knowledge Transfer (Switzerland) AG

Husacherstrasse 3
CH-8304 Wallisellen
Tel. +41 44 832 50 80

info@flane.ch, https://www.flane.ch
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