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Travailler plus intelligemment grâce aux outils 
de productivité comme M365 et CoPilot
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Le Cloud Microsoft 365
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Les promesses de la plateforme Cloud Microsoft

▪ Une productivité améliorée - grâce à des outils puissants et intégrés pour le 
travail et la communication, des fonctionnalités d'automatisation et d'IA facilitant la 
création de contenu et l'analyse de données, accessibles en tout temps, de n'importe 
où et depuis n'importe quel type d’appareil. 

▪ Une collaboration simplifiée - basée sur l'utilisation d'outils de stockage et de 
partage collaboratif (incluant les fonctions d’accès simultané ainsi que la gestion 
avancée des versions), et de la plateforme Teams pour les réunions, les discussions et 
le partage de documents en temps réel.

▪ Une sécurité renforcée - grâce à des solutions avancées de protection contre les 
cyberattaques, de contrôle des accès aux systèmes et aux données en temps réel, et 
de contrôle de conformité avec les exigences légales et sectorielles (p.ex. nLPD et 
RGPD).

▪ Un engagement environnemental - avec des objectifs de réduction de 
l'empreinte carbone, de gestion des déchets, de préservation des ressources 
naturelles, contribuant à une approche numérique responsable – ainsi qu’à travers de 
nouvelles pratiques d’échange de l’information.
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Le nouveau paradigme induit par le Cloud

Une information disponible
en tout temps, en tout lieu, par tous.
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De nombreux outils à disposition

Communication

Productivité

Collaboration

Outlook Teams

Word Excel

OneNote

PowerPoint

Viva Engage

LoopOneDrive SharePoint

Whiteboard

To Do

Planner Project

Bookings

Liste des applications et services M365

Copilot

Et votre assistant
personnel…

https://www.microsoft.com/fr-ch/microsoft-365/products-apps-services
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OneDrive

Les fichiers 

m'appartiennent

Teams

J'ai besoin d'un endroit 

pour stocker des fichiers 

où ils sont accessibles 

depuis n'importe quel 

appareil

Pour organiser le 

travail d'équipe et 

attribuer des tâches

Planner

J'ai besoin d'un outil 

de planification

To Do

Pour mes tâches

Je souhaite enregistrer 

mon écran et éditer 

l'enregistrement vidéo

J'ai besoin d'un site 

de communication 

pour une meilleure 

portée 

organisationnelle

SharePoint Online

Nous sommes un 

groupe travaillant 

sur le même projet

Nous devons stocker, 

partager et collaborer 

sur des documents

Teams

Je souhaite discuter 

avec une personne 

ou un groupe de 

personnes

Nous organisons 

une réunion avec 

des personnes dans 

différents endroits

Nous avons besoin 

d’un outil pour les 

appels vidéo et le 

partage d’écran

Nous devons créer un lien 

pour que d'autres puissent 

se joindre à distance

Outlook

Loop OneNote

J'ai besoin de partager 

des notes et des procès-

verbaux
Je dois réaliser une 

enquête en ligne

Forms

Nous devons 

organiser une 

séance de 

brainstorming

Whiteboard

Les fichiers 

appartiennent à mon 

équipe et eux seuls 

devraient y avoir accès

Stream

Nous devons savoir qui 

travaille sur le projet

Des solutions pour chaque besoin
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La productivité personnelle
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To  Do
La gestion des tâches au quotidien

To Do est l’équivalent l’un bloc-notes traditionnel.
Il permet de définir et gérer ses tâches et leur priorité,

et est accessible aussi via un navigateur web.

Je peux créer et planifier des tâches simplement,
avec tous les détails nécessaires pour ne rien oublier.
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To  Do

Je vois d’un seul coup d’œil ce que j’ai prévu
(ou bien que l’on m’a demandé) de faire aujourd’hui.

Si des tâches me sont assignées via d’autres outils,
elles apparaissent aussi.
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Bookings
Faciliter la prise de rendez-vous avec Bookings

Bookings rend la réservation de temps 
simple et pratique pour vous et vos 
interlocuteurs.

Bookings inclut une page de réservation en 
ligne, intégrée à Outlook, pour optimiser 
votre calendrier et offrir à vos clients la 
flexibilité de réserver le créneau horaire qui 
leur convient le mieux.

Les notifications par e-mail et SMS 
réduisent les réunions manquées et 
améliorent la satisfaction de tous.

Votre organisation gagne du temps grâce à 
la réduction des tâches de planification 
répétitives.

Je définis mes plages de temps disponibles…

Qui deviennent accessibles
à mes interlocuteurs.



PROPRIETARY AND CONFIDENTIAL - 2025 12

Bookings

Mes créneaux disponibles
peuvent être réservés de façon directe.

La prise de rendez-vous est automatiquement confirmée…
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Bookings

Et mon calendrier est automatiquement mis à jour !
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Outlook
Gérer et optimiser le flux d’information

Outlook est l’application de gestion de 
courrier électronique et de calendrier 
de Microsoft.

Il intègre les fonctionnalités d’envoi et 
réception d’emails, de calendrier 
(planification de rendez-vous, de 
réunions et d’événements), de 
gestion des contacts et de leurs 
informations, ainsi que la possibilité 
de créer et suivre des tâches.

Du fait de son intégration avec 
Microsoft 365 vos emails, calendriers, 
contacts et tâches sont synchronisés 
sur tous vos appareils, accessibles en 
tout temps, et disponibles depuis les 
autres applications.

J’indique un message dans ma boîte mail…

Et je le retrouve dans To Do
avec mes autres tâches et rappels.
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Copilot, mon assistant personnel…
Copilot peut m’aider dans ma gestion des emails
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Utiliser Copilot comme une aide à la création…
Copilot peut nous aider dans l’élaboration d’un projet
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La collaboration
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Teams
Plateforme d’échange et de collaboration & communication

Teams est votre porte d'entrée vers 
un espace de travail numérique 
moderne avec des applications 
Microsoft 365 intégrées.

C'est là que vous stockez et accédez 
vos fichiers, participez à des réunions 
virtuelles, discutez et utilisez des 
applications qui vous aident à 
accomplir vos tâches.

Le chat dans Teams vous permet 
d'avoir des conversations privées 
avec un ou plusieurs collègues a la 
fois.
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Teams
Collaboration à plus grande échelle (département, projet…)

Vous pouvez créer des espaces de 
travail Teams pour rassembler des 
groupes de personnes autour de 
projets ou différents sujets.

Dans les espaces de travail, vous 
pouvez configurer des canaux 
dédiés. Les canaux permettent de 
discuter en équipe, de stocker des 
fichiers et d'organiser des réunions.

Espace de travail Teams

Canaux au sein d'un espace de travail Teams

Les canaux peuvent être créés ou supprimés en fonction de vos besoins – seul le canal 
Général est présent par défaut et ne peut être supprimé.

Lorsque vous accédez à un canal 
dans Teams, certains onglets 
s’affichent par défaut. Vous pouvez 
ajouter d’autres onglets.
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Teams
Collaboration à plus grande échelle (département, projet…)

Les documents de l’équipe sont stockés dans 
l’espace Teams et peuvent accédés, exploités et 

modifiés par les membres.

Des conversations de groupe avec notifications et mentions 
globales ou personnelles sont possibles, de façon similaire à vos 

applications de réseaux sociaux.



PROPRIETARY AND CONFIDENTIAL - 2025 25

Teams
Collaboration et intégrations avec des applications M365

Les applications vous permettent d’en 
faire plus dans Teams. Beaucoup 
d’entre eux peuvent être ajoutés 
directement à Teams.

Vous pouvez utiliser des applications 
dans des onglets dans des 
conversations, des canaux et des 
réunions
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L’enjeu sous-jacent



PROPRIETARY AND CONFIDENTIAL - 2025 27

La gestion du changement
Accompagner les équipes dans l’adoption des outils et les impacts opérationnels

Deux types de populations sont impactés:
▪ Les utilisateurs finaux
▪ Les équipes techniques

Pour les utilisateurs finaux, l’approche recommandée est de:
▪ Informer et donner de la visibilité sur les transformations à venir
▪ Créer l’attente et l’envie en expliquant les bénéfices induits
▪ Fournir les informations nécessaires à la bonne compréhension des outils
▪ Introduire les nouveaux usages par phases et cercles concentriques si besoin
▪ S’assurer de l’adoption et bonne utilisation des outils au fil du temps

Une vision claire, une communications ciblée, ainsi que des informations 
structurées et accessibles facilement sont essentielles pour une 
transformation réussie et la matérialisation des bénéfices escomptés.

Pour les équipes techniques, la transformation Cloud est aussi l’opportunité 
d’acquérir de nouvelles compétences grâce notamment à des formations 
ciblées en fonction des services déployés et du modèle opérationnel défini.
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Merci. 
Restons en contact !

ONE STEP BEYOND GROUP SA
Rte de Cité-Ouest 2
1196 Gland
Suisse

+41 22 995 96 12

ONE STEP BEYOND HUNGARY Kft
House of Business Capital Square
Váci út 76, H-1133, Budapest
Hongrie

+36 1 799 07 00

28

Contactez nous !

https://forms.office.com/e/JX2cziPp5r?origin=lprLink
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