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Guide d’utilisation des Pages dans Copilot 365

Structurer, collaborer et industrialiser le travail avec I'lA

Introduction

Les Pages dans Microsoft Copilot permettent de transformer une simple conversation IA en
véritable espace de travail collaboratif.

Elles servent a :
e conserver les échanges utiles,
e structurer les idées,
e centraliser les contenus,
e collaborer avec les équipes,

e construire progressivement des documents exploitables.

Idée clé

“Une conversation Copilot aide ponctuellement.
Une Page Copilot transforme I'lA en espace de travail durable.”

1. Qu’est-ce qu’une Page dans Copilot 365 ?
Une Page est un espace dynamique permettant de :
e enregistrer des contenus générés par I'lA,
e organiser des informations,
¢ modifier les résultats,
e collaborer avec d’autres utilisateurs,

e enrichir progressivement un sujet.

Fonctionnement simplifié
Conversation classique

e temporaire,

e peu structurée,

e usage immédiat.

Page Copilot
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structurée,
e sauvegardée,
e collaborative,

e évolutive.

2. Pourquoi utiliser les Pages ?

A. Structurer les travaux IA
Les Pages permettent de :
e organiser les idées,
e éviter la perte d’'informations,
e conserver les meilleures réponses,

¢ construire des documents progressivement.

Exemple
Au lieu d’avoir :
e plusieurs prompts dispersés,
o différentes réponses isolées,
la Page centralise :

e analyses,

syntheéses,

tableaux,

plans d’action,

décisions.

B. Collaborer avec les équipes

Les Pages facilitent :
e le partage d’informations,
¢ la co-construction,
¢ les revues collectives,

e le travail transverse.
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Exemples d’usages collaboratifs

projet Lean,

résolution de probleme,
préparation d’audit,
charte projet,
amélioration continue,

préparation de formation.

C. Construire des documents progressivement

Une Page permet :

d’ajouter des éléments,
de modifier des contenus,
de compléter des analyses,

d’améliorer les résultats IA au fil du temps.

Message important

“L’IA produit une premiére base.
La Page permet de transformer cette base en document professionnel.”

3. Que peut-on faire dans une Page ?

Rédiger du contenu

Exemples

procédures,
comptes-rendus,
synthéses,

modes opératoires,

supports de formation.

Structurer des projets
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Exemples
e plans d’action,
e A3Lean,
o feuilles de route,
e analyses de risques,

e chartes projet.

Consolider des analyses
Exemples
e VOC,
e analyses qualité,
e indicateurs,
e analyses de stock,

e retours d’expérience.

Préparer des réunions
Exemples
e ordres du jour,
e syntheses,
e décisions,

e suivi des actions.

4. Cas d’'usage Lean & IA

A. Résolution de probléme Lean

La Page peut centraliser :
e le probléme,
e les causes,

¢ les données,

e le diagramme Ishikawa,

e les actions correctives,
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e le suivi PDCA.

Avantage majeur

Toutes les informations restent :
e structurées,
e accessibles,

e collaboratives.

B. Création d’une charte projet

La Page peut contenir :

objectifs,

e périmetre,

e indicateurs,

e planning,

e risques,

e parties prenantes.
Copilot aide ensuite a :

e reformuler,

e compléter,

e structurer,

e améliorer.

C. Analyse VOC (Voice of Customer)
La Page peut regrouper :

e verbatims clients,

e syntheses IA,

e tendances,

e priorités d’amélioration,

e actions décidées.

D. Préparation d’une formation
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Trés utile pour :
e construire les séquences,
e centraliser les idées,
e rédiger les supports,
e organiser les exercices,

e structurer les objectifs pédagogiques.

5. Différence entre conversation et Page

Conversation Page
Temporaire Durable
Peu structurée Organisée

Usage individuel  Collaboration possible
Réponse ponctuelle Construction continue

Historique limité  Travail évolutif

6. Bonnes pratiques d’utilisation

A. Donner un titre clair

Exemple :
“Analyse des stocks logistiques T2”
X “Projet IA”

B. Structurer les contenus
Utiliser :

e titres,

e tableaux,

e sections,

e listes.

C. Centraliser les informations utiles

Ajouter :
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e documents,
e décisions,

e indicateurs,
e actions,

e syntheses.

D. Mettre a jour régulierement

Une Page devient réellement utile si elle reste :
e vivante,
e actualisée,

e enrichie.

E. Valider les contenus IA

Toujours :
e vérifier,
e corriger,

e contextualiser.

Message Lean important

“Une Page bien organisée améliore le flux d’information et limite les pertes de connaissances.”

7. Les bénéfices des Pages

Bénéfice Impact

Centralisation Moins de dispersion
Collaboration Travail collectif facilité
Structuration Meilleure lisibilité

Historique Suivi des décisions
Capitalisation Conservation des connaissances

Productivité Gain de temps
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8. Limites et vigilance
Méme avec les Pages :
o I'lA peut produire des erreurs,
¢ les informations doivent étre validées,

e la qualité dépend des données fournies.

Attention importante

Les Pages ne remplacent pas :

la réflexion métier,

le terrain,

les validations humaines,

la gouvernance documentaire.

9. Conseils Lean & IA

Utiliser les Pages pour :

standardiser les analyses
capitaliser les bonnes pratiques
suivre les actions

structurer les projets

faciliter le partage d’informations

Eviter :

X accumulation de contenus inutiles
X absence de structure

X documents non validés

¥ automatisation sans contréle humain

Conclusion
Les Pages transforment Copilot :

e d’un simple assistant conversationnel,

e vers un véritable espace de travail collaboratif et opérationnel.
Elles permettent :
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e de mieux organiser I'information,
e de structurer les analyses,
e d’améliorer la collaboration,

e et de capitaliser les connaissances.

Message clé a retenir

“La conversation IA produit des idées.
Les Pages permettent de transformer ces idées en résultats exploitables.”
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