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Création du portail de formation de Centre365 de SPC

Introduction

Plusieurs ministeres ont demandé des conseils sur la facon dont SPC a créé leur portail de formation
des utilisateurs, un site SharePoint appelé Centre365. Dans ce document, nous avons consigneé les
informations clés.

Personnel de formation

Les exigences de SPC pour un consultant qui agira en tant que responsable de la formation :
e Expert Microsoft 365
e Développeur de formation
e Coach executif

e Mettre l'accent sur la personnalisation de la formation pour répondre aux besoins évolutifs de
SPC.

o Ressources en francais et en anglais

Roéles et responsabilités
Les responsabilités de I'équipe de formation de Centre365 sont les suivantes :
e Création et gestion de I'horaire et des invitations au calendrier pour les sessions
e Création et gestion du processus d'inscription (par exemple, formulaire d'inscription)

e Création et mise a jour du matériel en ligne destiné aux utilisateurs (portail d'inscription a la
formation, ressources d'apprentissage supplémentaires, etc.)

e Organisation, animation et gestion de sessions de formation pour les participants

e Suivi et collecte de données sur I'ensemble du programme

Site de formation
Le portail de Centre365 de SPC a évolué avec l'utilisation de Microsoft 365 par SPC.
Initiatives d'apprentissage clés :

e Centre de ressources M365 : Vue d'ensemble des applications offertes au sein de SPC et
ressources supplémentaires pour chaque application

e Parcours d’apprentissage M365 : Offres de cours et liens d'inscription

o Ordre des cours suggére



o Les sessions de formation durent de 60 a 90 minutes
o Cours obligatoires
o Cours facultatifs

e Evénement de lancement « speed dating » pour présenter a l'organisation chaque application
et pour promouvoir le programme de formation principal
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Figure 1 — Page principale de Centre365 avec annonces
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Figure 3 — Détails d’applications de Centre365
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= Nous avons élaboré les parcours d'apprentissage M365 de SPC pour aider les

employés a suivre un plan de formation recommandé. L'apercu du parcours vous
@ aidera a établir une base solide concernant les applications M365 et la facon dont

celles-ci contribuent aux « nouvelles facons de travailler » de SPC. Les nouvelles fagons de travailler avec M385 3 SPC

Comment cela fonctionne-t-il?

Pour réussir le parcours d'apprentissage M365, veuillez-vous inscrire aux 5 cours de base et 4 au moins 2 cours facultatifs (voir les cours

ci-dessous). Remarque : Si vous ne souhaitez pas suivre le parcours d'apprentissage recommandeé, il est possible de suivre ces cours séparément, dans
I'ordre de votre choix.

Qu'arrive-t-il si j'ai déja suivi un cours?

Soyez assuré que I'on tiendra compte des cours que vous avez suivis lors de la comptabilisation des crédits de votre parcours d'apprentissage. Pour
une liste compléte de tous les cours sur M365 que vous avez suivis, veuillez consulter la page : Mon historique de cours sur M365

v Etape 1: Cours de base

v Etape 2 : Cours facultatifs

“  Formation Obligatoire des Propriétaires

Figure 4 — Page de formation de Centre365
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- Pour réussir le parcours d'apprentissage M365, vous devez suivre les 5 cours de base.
®

Microsoft 365 COMMENCER ICI

Apercu de Microsoft 365: Par ol dois-je commencer? (lecture en ligne, autoapprentissage)

Teams 101 S'INSCRIRE

Microsoft Teams Essentiels 101 : Premiers pas (1.5 heures)

Teams 202 5'INSCRIRE

Microsoft Teams Essentiels 202 : Maitriser les réunions (1.5 heures)

OneDrive S INSCRIRE

Stocker, protéger et partager des fichiers avec OneDrive (1 heure, diner-causerie)

OneNote 5’ INSCRIRE

Papier qui? Prise de notes numériques avec OneNote (1 heure, diner-causerie)

Figure 5 — Formation de Centre365 — Cours de base
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SPC, rencontrez M365.
M365, rencontrez SPC.

Applis Rapides: Rencontres express avec M365

Evénement d'apprentissage de SPC sur les "nouvelles fagons de travailler

® Les applications de Microsoft 365 vous intriguent? Vous souhaitez vous rapprocher un peu de
Teams, briser (3 glace avec OneMaote, ou &tre plus 3 'aise avec OneDrive? Vair ce que M3E5

a d'autre 3 offrir? ' ' ' '
Mous vous invitons 3 I'événement d'apprantissage de rencontres express avec M363. |l s'agira
d'une séance de 90 minutes qui vous permetira de découvrir tous les secrets de M363. Dans leur
ensemble, les applications de M365 inspirent nos nouvelles méthodes de travail et contribuent a la
transformation de SPC en un milieu de travail numérigue tourné vers I'avenir.
Dans I'esprit de la Saint-Valentin, nous vous invitons & découvrir des applications qui risquent de
vous devenir indispensables.
> — g . .
S i [ — i o
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Prenez part a I'aventure et aidez-nous & lancer la campagne de SPC sur les nouvelles fagons
de travailler!

Figure 6 — Rencontres express avec M365 de Centre365



SharePoint O Search thi

| - . 365Central - Centre365 Home  Videos + Following French

&

[ Send to A Immersive Reader v

| (]
! Les nouvelles fagons de travailler avec M365 a SPC

5 4
|
| ® En quoi consiste la campagne sur les nouvelles facons de travailler?

Mous avons lancé |a plateforme M363 dans I'ensemble du ministére trés rapidement afin de fournir aux employés les outils dont ils ont besain pour
| travailler a distance. Maintenant, nous voulons nous assurer que nous avangons tous dans la méme direction en tant gu'organisation en ne laissant

personne derriére, Pour faire en sorte gue SPC tire le meilleur parti de tout ce gue M365 peut offrir, nous avons mis sur pied une

campagne d'apprentissage gui changera notre facon de travailler ensemble et qui nous orientera vers I'avenir du travail.

Nous avons établi 4 objectifs principaux
Les objectifs suivants ont été établis dans le but d'encourager 'adoption des outils de M365 & SPC. Nous reformulons toutes nos activités d'adoption

et de formation pour nous concentrer sur les points suivants :
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Créer des liens et communiquer Tenir des réunions efficaces
Gardez le contact avec votre équipe d'une maniére qui soit logique. Tirez le maximum des réunions Teams, Garantissez une accessibilité
Réduisez le nombre de courriels, concentrez-vous sur les canaux de totale, utilisez les fonctionnalités intégrées, personnalisez les paramétres

discussion, faites bon usage des outils de clavardage et créez des liens des réunions, et maitrisez le suivi et I'organisation de vos réunions.

virtuellement avec votre équipe.

WWwWWw.
—

Travailler plus efficacement avec les documents Travailler de n‘importe ou

1 Améliorez les processus de collaboration sur les fichiers, et travaillez plus Accédez & vos fichiers, conversations et contenus depuis n'importe
quel appareil SPC, a tout moment. M365 s’ appuie sur I'infonuagigue, et il

efficacement. Découvrez la cocréation, le stockage et le partage dans le
ne fait que s'améliorer & mesure que nous déployons les applications

nuage, le versionnage intégré des fichiers, les contrdles
d'accessibilité faciles, et plus encore! mobiles!

Figure 7 — Les nouvelles facons de travailler avec M365 & SPC
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~  Organisez des réunions hybrides comme un pro

Réunion hybride: Réserver et se connecter Réunion hybride: Fonctionnalités ciés Réunion hybride: Susciter I'intérét de votre
public

Figure 8 — Meilleures pratiques de Centre365

Formation d’Office 365

L’équipe de formation et de développement des ministeres propose des formations d’une journée ou
plus sur des applications spécifiques. Des vendeurs tiers fournissent la formation.



Plans de cours - Parcours d’apprentissage M365

Essentiel de MS Teams

Introduction a I'application de bureau MS Teams

Configurer le profil, les préférences, le statut et les notifications
Rechercher dans MS Teams a l'aide de quelques lettres ou d’'un mot
MS Teams / Raccourcis

Filtrer les activités et les flux
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Messages de clavardage ad hoc 1 a 1
a. Créer un clavardage
Sauvegarder un clavardage
Ajouter des personnes a une discussion (discussion de groupe)
Attribuer un nom a une discussion

Quitter une discussion
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Partager dans une discussion

Appel audio

= Q

Appel vidéo

i. Envoyer des compliments

j. Clavardages prioritaires

k. Envoyer des GIF, des autocollants et des emojis
7. Enregistrer des messages
8. Epingler une discussion
9. Epingler un message
10. Travailler en collaboration dans une discussion
11.Calendrier dans Teams
12.0Options < et > dans Teams
13. Ajouter des applications a Teams
14. Application de fichiers
15. Epingler un canal dans lequel vous travaillez
16.Masquer Teams
17.Mettre une discussion en sourdine
18.Masquer une discussion

19. Supprimer une discussion



20.Travailler en équipe de maniere synchrone

21.Discussions de groupe ciblées dans une publication de canal d’équipe
22.Mentions @

23.Traduction des messages et des publications dans MS Teams
24.0btenir de I'aide MS Teams

MS Teams — Malitriser les réunions

1. Meilleures pratigues MS Teams
2. Planifier des réunions dans MS Outlook et MS Teams
3. Options de réunion avant et pendant la réunion
a. Co-organisateur
b. Interprétes
c. Animateur
d. Microphone activé/désactivé
e. Vidéo activé/désactivé
Créer des salles pour petit groupe
Créer des sondages
Ajouter un onglet Notes de réunion
Créer des invitations a des réunions bilingues

Se joindre a I'aide d’un identifiant

© © N o 0 &

Dans la réunion Teams
a. Epingler vs Mettre en vedette
b. Gérer les participants
c. Options de partage d’écran
i. Tableau blanc
i. Ecran
lii. PowerPoint en direct
10.Donner le contréle a un participant
11.Présentations PowerPoint interactives
12.Clavardage en réunion
13. Modifier I'affichage vidéo
a. Vue Galerie

b. Vue Grande galerie



c. Mode Ensemble
14. Activer le Coach du présentateur pour vous aider pendant la réunion

a. Parler trop vite

b. Parler trop lentement

c. Parler par-dessus quelgu’un

d. Langage inclusif

e. Mots de remplissage
15. Etiquette de la réunion

a. Leverla main

b. Questions dans le clavardage

c. Activer le micro

d. Allumer la caméra
16.Enregistrements et transcriptions de réunions
17.Effets vidéo (anciennement fond d’écran)
18.Echec de I'audio : utiliser M’appeler
19. Quitter vs Terminer une réunion
20.0u va I'enregistrement

a. Qui est le propriétaire de I'enregistrement
21.Analyse de la participation
22.Couper ou désactiver tous les micros
23.Désactiver ou allumer les caméras
24.Webinaires

a. Les mettre en place

b. Qui s’est inscrit

c. Quiaannulé

d. Options de réunion

25.Maitriser les guides de l'utilisateur des réunions dans Centre365

MS OneDrive

1. Vue d’ensemble du Centre de MS OneDrive
2. Menu de navigation
a. Accueil

b. Mes fichiers



c. Partagés
d. Favoris
e. Corbeille
Meilleures pratiques OneDrive
Synchroniser les fichiers si la synchronisation ne fonctionne pas

Organiser OneDrive a l'aide de dossiers

o o &> w

Partager des fichiers pour les droits de modifications ou de visualisation
a. Différents types de groups pour l'octroi de permissions
b. Utiliser un lien de copie pour I'envoi a d’autres
7. Dossiers partagés vs Fichiers partagés
8. Ultiliser le tri et le filtrage pour trouver facilement des fichiers
9. Rechercher dans votre OneDrive
10. Corbeille principale et corbeille de deuxieme étape
11.Comment trouver les fichiers qui sont partagés avec vous
12.Comment trouver les fichiers que vous avez partagés avec d’autres personnes
13.Supprimer les autorisations de partage
14.Visualiser qui a consulté des fichiers et quand
15. Accéder a OneDrive a partir de votre appareil
a. Partage
b. Enregistrer sur I'appareil
c. Libérer de I'espace
16.Accéder a OneDrive a partir de I'application MS Teams
17.Expiration des enregistrements de réunion dans OneDrive
18. Obtenir de I'aide MS OneDrive

MS OneNote

1. Vue d’ensemble du Centre MS OneNote Online
a. Rechercher a partir du Centre

b. Accéder aux blocs-notes (Récents, Favoris, Mon bloc-notes, Partagés avec moi et
Découvrir)

c. Mode Liste ou Mode Vignettes
2. Créer un bloc-notes a partir du Centre

3. Ecrire n’importe ou et n’importe quand avec MS OneNote
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9.

Organiser les blocs-notes par sections et groupes de sections
Comment travailler avec Notes rapides
Rechercher dans vos blocs-notes OneNote

Utiliser les étiquettes pour trouver et organiser facilement les informations importantes dans
votre bloc-notes

Gestion de versions

Partager votre bloc-notes avec d’autres personnes

10.Trouver des modifications, des auteurs et masquer des auteurs

11.Modéles de page

12.Personnaliser les étiquettes dans la version de bureau OneNote

13. Ajouter un bloc-notes a votre canal Teams

14.Créer un bloc-notes dans votre canal Teams

15. Convertir les pages Wiki d’'un canal Teams en MS OneNote

16.Emballer votre OneNote pour une autre équipe ou membre si vous quittez I'organisation

17.Version de bureau OneNote vs Version en ligne

18.Créer un agenda hebdomadaire pour les réunions

a. Prendre des notes de réunion

b. Partager la page avec les participants

19. Supprimer un bloc-notes
20.Corbeille OneNote

21.Obtenir de I'aide pour OneNote

MS Outlook — Prenez le contrdle de votre boite de réception

1.
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Gérer les dossiers

Création de régles, étapes rapides et assistant d’alerte
Utiliser les volets Outlook

Modifier les options de messages

Configurer les options de message avancées
Configurer les catégories

Apprivoiser la boite de réception

Gérer les calendriers et les fuseaux horaires

Gérer une boite aux lettres partagée

10. Suivre les réponses aux réunions organiseées dans Outlook

11.Créer des dossiers de recherche



12.MS Outlook Online
a. Application To Do
b. Application Plan My Day

MS Teams — Formation de propriétaire d’équipe

1. Roles et responsabilités du propriétaire d’équipe
a. Ajouter des membres
Membres et propriétaires
Changer des membres en propriétaires et vice-versa
Créer des canaux

Créer des onglets
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Ajouter des applications

Analyse de canal MS Teams

Supprimer des membres d’'une équipe

Ajouter des utilisateurs externes a une équipe

Ajouter et gérer des fichiers dans le canal d’une équipe

Créer une annonce and I'ajouter a tous les canaux en méme temps
Epingler des messages dans les publications

Utiliser des étiquettes
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Ajouter un logo a votre équipe

10. SharePoint sous MS Teams

11.Créer des canaux standard, privés ou partagés
12.Section d’aide de MS Teams

a. Sujets

b. Formations

c. Nouveautés

MS SharePoint pour les sites autonomes

Différence entre un site d’équipe et un site autonome
Réles et responsabilités
Vue d’ensemble du Centre de SharePoint

Accéder au site SharePoint

a k& D E

Vue d’ensemble du contenu du site



6. Vue d’ensemble des parameétres du site
7. Autorisations du site
a. Création de groupes
b. Création de permissions
c. Modification des autorisations de groupe
8. Meilleures pratiques en matiére de droits sur les bibliotheques de documents
9. Meilleures pratiques en matiére d’autorisations de fichiers
10. Configurer des bibliothéques et des listes de documents
11.Ajouter un modéle de site
12.Ajouter des listes
13.Informations sur le site
14.Changer les couleurs et les themes d’un site
15.Parametres de langue
a. Les sites en anglais doivent avoir un site en francais
b. Les sites en frangais doivent avoir un site en anglais
c. Traduction des pages
16.Inclusivité
a. Site et pages SP accessibles
17.Navigation avec la barre de lien supérieure
a. Style en cascade ou déroulant
18. Analyse de site
19. Obtenir de l'aide pour SharePoint

Pages modernes SharePoint

1. Créer des pages de site
2. Utiliser des sections
3. Utiliser des composants WebPart
a. Banniere Hero
b. Minuteur
c. Forms
d. Listes
e. Image

4. Pages en francais et en anglais



a. Traduction
5. Transformer une page en page d’accueil
6. Ebauches de page vs Publication d’une page
7. Dépublier une page
8. Inclusivité
9. Organiser des pages
10. Supprimer des pages

11.Obtenir de l'aide pour les composants WebPart SharePoint



Listes MS

1. Vue d’ensemble du Centre de Listes MS

2. Rechercher des listes a partir du Centre

3. Affichage Listes
a. Favorites
b. Listes récentes (partagées avec vous ou récemment accédées par vous)
c. Mes listes (listes que vous avez créees)

Créer une liste vierge a partir du Centre de Listes

Créer une liste a partir d’'une liste existante

Créer une liste a partir d’Excel

Créer une liste a partir d'un CSV

Créer une liste a partir de modéles MS
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Filtrer et grouper une liste

10.Créer des vues pour votre liste
11.Modifier une liste

12. Appliquer différentes mises en page a votre liste
13.Partager des listes

14.Créer une liste pour une équipe

15. Exporter une liste

16. Supprimer une liste

17.Créer ou modifier des colonnes d’une liste
18. Modifier dans la vue en grille

19. Obtenir de l'aide pour Listes MS

MS Forms

1. Vue d’ensemble du Centre de MS Forms
2. Utiliser la fonction Rechercher dans le Centre de Forms
3. Naviguer dans les vues du Centre
a. Récentes, Favoris et Partagés avec moi
b. Vue Mes groupes
4. Centre Tous mes formulaires

5. Créer un nouveau formulaire



6. Créer un nouveau quiz
7. Ajouter différents types de questions a un formulaire
8. Créer des sections dans un formulaire
9. Ajouter des ramifications aux questions
10. Styliser votre formulaire avec des themes ou des couleurs
a. Ajouter votre propre theme
11.Prévisualiser et tester le formulaire
a. Affichage sur mobile et sur appareil
12.Collecter des réponses
a. Tout le monde peut répondre (utilisateurs internes et externes)
b. Uniguement les personnes de mon organisation
c. Des personnes spécifiques de mon organisation
13.Envoyer des invitations au formulaire
a. Envoyer le lien
b. Envoyer le formulaire par courriel
c. Code QR
d. Ajouter a une page Web
14.Présenter

a. Présenter le formulaire lors d’'une réunion et demander aux utilisateurs d’utiliser un code
QR ou un lien pour accéder immédiatement au formulaire

15.Menu a 3 points

a. Collaborer ou dupliguer le formulaire
b. Ajouter d’autres langues au formulaire (ne traduit pas le formulaire)
c. Imprimer le formulaire
d. Paramétres

i.  Qui peut remplir le formulaire

ii. Options pour les réponses

iii. Recgus des réponses

e. Notifications pour les formulaires

—h

Visualisation des réponses

Modifier le formulaire
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Partager le lien de synthese des réponses

i. Exporter les réponses aux formulaires



j.  Obtenir de l'aide pour MS Forms

Planificateur MS

1. Vue d’ensemble du Centre de Planificateur MS
a. Volet de navigation a gauche
b. Tableau de bord
c. Vue Epinglé, Récent, Recommandé et IA
d. Utiliser la fonction « Assigné a moi » pour se concentrer uniquement sur ce qui vous a
été assigné
2. Créer un plan avec un groupe existant (les groupes sont les équipes auxquelles vous
appartenez)
Créer des compartiments pour organiser votre plan
Ajouter des taches a votre plan
Assigner des taches a d’autres membres de I'équipe ou a vous-méme

Filtrer et regrouper des taches
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Options d’affichage de Planificateur

a. Grille/Listes

b. Tableau

c. Graphiques

d. Calendrier
8. Menu Membres (qui a acces a ce plan)
9. Menu a 3 points

a. Conversations dans Planificateur

Fichiers joints a un plan
Copier un plan
Exporter un plan vers Excel

Copier un lien vers un plan
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Parameétres de plan
i. Renommer un plan
ii. Ajouter un modéle au plan (disponible en ligne seulement)
iii. Ajouter un plan a votre Outlook personnel
iv. Notifications
v. Supprimer un plan (seuls les créateurs peuvent le faire)

10.Ajouter un plan a l'onglet canal Teams



11.Créer un nouveau plan dans une équipe

12.Section d’aide pour Planificateur MS

MS Visio Online

1. Vue d’ensemble du Centre de Visio
2. Affichages Visio
a. Tous
b. Récemment ouverts
c. Partagés
d. Favoris
3. Afficher I'endroit ou les fichiers Visio sont enregistrés (OneDrive)
4. Créer des dessins Visio
a. Utiliser des modeles
I. Diagramme de base
ii. Organigramme
iii. Modéle de processus
iv. Modéle de communication
b. A partir de zéro
5. Réviser les formes et la feuille de formes
6. Créer votre propre feuille de forme
a. Ajouter des formes a la feuille de formes
7. Partager des dessins Visio
8. Commentaires et collaboration sur les dessins Visio
9. Télécharger des diagrammes Visio au Centre de Visio Online
10. Ajouter Visio a un canal MS Teams
11.Obtenir de l'aide pour MS Visio

Power Automate

1. Vue d’ensemble du Centre de Power Automate
2. Volet de navigation

a. Accuell

b. Approbations

c. Mes flux



d. Création
e. Modeles
3. Explorer 'apprentissage a tous les niveaux
4. Créer un flux a partir de zéro
a. Déclencheurs
b. Actions
c. Conditions
5. Créer un flux a partir d'un modéle a I'aide de connecteurs
a. Connecteur MS Forms
b. Connecteur Listes MS
c. Connecteur MS Teams
d. Connecteur MS Outlook
6. Ajouter des conditions a un flux
a. Sioui, faites ceci
b. Sinon, faites ceci
7. Sauvegarder votre flux
8. Tester votre flux
9. Modifier votre flux
10. Partager votre flux
11.Surveiller les flux

12.Obtenir de l'aide pour MS Power Automate

MS Whiteboard

Vue d’ensemble de I'application MS Whiteboard
Version de bureau vs Version en ligne

Créer un nouveau tableau blanc
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Se familiariser avec les barres d’outils

a. Menu Encre

b. Menu Insertion

c. Menu Créer (Notes, Texte, Formes, Réactions, Images, Modeles, Documents et Liens)
5. Utiliser la regle dans MS Whiteboard
6. Utiliser les commentaires dans MS Whiteboard

7. Utiliser les paramétres dans MS Whiteboard



a. Exporter votre tableau blanc
b. Exporter un tableau blanc en tant que PDF

c. Ajouter des curseurs de collaboration (voir les personnes qui collaborent dans le
tableau blanc)

d. Afficher les auteurs des notes
8. Partager votre tableau blanc avec d’autres personnes
9. Présenter votre tableau blanc lors d’une réunion
10.Publier votre tableau blanc dans un canal Teams

11.Créer un nouveau tableau blanc dans MS Teams

MS Sway

Vue d’ensemble du Centre de MS Sway

Créer une histoire dans MS Sway

Ajouter des images a votre Sway

Ajouter des cartes a votre Sway

Modifier la mise en page et le style dans votre Sway
Lire votre Sway

Sway et accessibilité

Partager un Sway avec d’autres personnes
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Créer une histoire Sway a I'aide de MS Word ou PowerPoint



Enoncé des travaux

Voici un exemple de I'énoncé des travaux de SPC pour le développement et la formation de
I'adoption de M365 par les utilisateurs.

Créer une formation pilote pour M365 ou pages SharePoint pour :

e Collaboration et Nouvelles méthodes de travail
e Pourquoi M365 ?
e |’expérience de l'utilisateur final

e Quelles applications M365 sont disponibles sur le web pour collaborer et travailler
efficacement ?

e Quelles applications M365 sont disponibles en version de bureau pour collaborer et travailler
efficacement ?

e Nouvelles fonctionnalités des applications de bureau (Teams, OneDrive, Outlook, Word,
PowerPoint et Excel)

e Elaborer un plan pilote

e Sensibilisation

Développer un portail intranet pour les utilisateurs avec des stratégies

d’adoption et des guides (francais et anglais)

e Le portail utilisateur sera le point d’accés unique pour tous les membres de TORGANISATION
GC aux informations destinées aux utilisateurs finaux qui ciblent spécifiguement les stratégies
de gestion du changement et d’adoption par les utilisateurs de TORGANISATION GC.

o Quand utiliser quelle application ?
o Guides d’utilisateur pour chaque application M365
o Disponibilité des applications (bureau, mobile et en ligne/nuage)

o Informations sur la sécurité et la vie privée concernant I'application pour laquelle les
utilisateurs recherchent des informations et des lignes directrices

= |l s’agit d’'une excellente occasion de faire en sorte que le service d’assistance
puisse se concentrer sur d’autres taches et diriger les utilisateurs vers ces pages
pour obtenir des informations.

o Deévelopper un réseau de champions pour I'adoption et le mentorat des utilisateurs
finaux.

= Donner aux champions des apercus des fonctionnalités a venir, des meilleures
pratiques et des conseils pour qu’ils fassent passer le message a leurs groupes
et aux membres de leur équipe.



o Créer une équipe des champions

= Chaque canal représenterait une application ou un groupe d’applications

= Les champions répondraient alors aux questions des autres champions et les
aideraient a trouver des résultats dont nous ne sommes peut-étre pas conscients
et dont la messagerie doit étre communiquée.

o Créer un parcours d’apprentissage

o

= Des applications qui aideront les utilisateurs a collaborer, a étre plus productifs et
travailler plus efficacement.

= Ces applications peuvent étre divisées en catégories, comme les cours de base
et les cours facultatifs.

Créer des FAQ pour les applications M365

Développer une formation hebdomadaire pour I’adoption de M365 par

les utilisateurs.

e Développer une série de déjeuners d’apprentissage pour les parcours d’apprentissage

o

o

(@]

MS OneDrive

MS OneNote

Planificateur MS

Listes MS

MS Forms (uniqguement pour les données non classifiées)

MS Sway (s’il est publié, le produit n’est pas entierement accessible ; uniquement pour
les données non classifiées)

e Développer une série de cours pour les cours de base et les cours facultatifs

o

o

o

o

o

Propriétaire d’équipe MS Teams - obligatoire
Propriétaire de site SharePoint - obligatoire
Essentiel de MS Teams

Réunions MS Teams

Outlook

Visio

Viva Insights

Whiteboard

Power Automate (s’il est publié)

e Analytique

o

Fournir des analyses hebdomadaires des sessions de formation



= Participation
o Créer un rapport Power Bl pour faciliter 'accés aux chiffres de la participation.

e Disposer d’'un consultant sur place pour des formations de groupe personnalisées afin d’aider
les équipes a travailler de maniere plus collaborative et plus productive ensemble dans les
applications.

e Aider les équipes a améliorer leurs méthodes de travail en leur fournissant une documentation
personnalisée sur les applications qu’ils utilisent pour leurs projets ou d’autres éléments.

e Etre disponible pour les cadres afin de fournir une formation VIP, des stratégies d’adoption par
les utilisateurs et plus encore

e Enregistrer tous les messages pour les demandes d’aide des membres de I'équipe de
'ORGANISATION GC qui demandent de I'aide concernant les applications sur lesquelles ils
ont suivi des cours.

o Rapport permettant a TORGANISATION GC de connaitre le nombre de messages par
mois pour I'adoption des utilisateurs

Le consultant devra avoir une expérience approfondie de I'adoption par les utilisateurs. Il devra non
seulement étre un formateur M365 expérimenté, mais aussi avoir une expérience pratique de toutes
les applications qui font partie de la suite M365. Le consultant devra faire preuve d’empathie, de
connaissances en matiére d’inclusivité et d’'une compréhension accessible de toutes les applications.
Il devra fournir a TORGANISATION GC des mises a jour et des suggestions pour améliorer 'adoption
par les utilisateurs et les domaines qui peuvent étre frustrants et accablants pour l'utilisateur final. Le
consultant sera en mesure de créer des cas d’utilisation et des suggestions pour la formation et
I'adoption par les utilisateurs et de créer des événements a la volée qui susciteront 'engagement de
I'organisation pour inciter les utilisateurs finaux a adopter M365.

Le consultant devrait fournir des exemples d’organisations ou ses stratégies ont été couronnées de
succes.
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