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Le mot de l'auteur

Rares sont encore les entreprises qui ont réellement compris I'importance
stratégique du digital (ou numérique?) interne d'entreprise, notamment avec
Microsoft 365.

Pour la grande majorité d'entre elles, Microsoft 365 n'est pas un sujet stratégique :
ce n'est qu'une affaire d'informaticiens. La raison essentielle des échecs de
déploiement tient dans cette posture.

Car bien déployé, Microsoft 365 peut moderniser I'entreprise dans ses postures et
dans sa culture d'entreprise. Les usages apportés par Microsoft 365 peuvent
apporter un coup de boost important dans la collaboration, le partage, la gestion de
la connaissance. Microsoft 365 peut apporter aussi des solutions pour améliorer la
cyber sécurité, la conformité RGPD, la maitrise des données et couvrir des besoins
métier rapidement et a moindre co(t.

Encore faut-il savoir que Microsoft 365 permet tout cela et avoir les clés de
compréhension. C'est I'objectif de ce livre blanc, en complément de mon dernier livre
« le_ Digital interne d'entreprise » qui complete le sujet sur la dimension
« transformation de I'entreprise », avec Microsoft 365.
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L’auteur

Christophe Coupez est consultant en transformation
digitale interne des entreprises avec Microsoft 365 au
sein de la société ABALON.

Bonne lecture |

Il a passé 20 ans au sein du Groupe Bouygues, tout
d'abord comme auditeur interne Groupe (informatique),
puis chez Bouygues Telecom pendant 15 ans comme
responsable des solutions collaboratives et maitre
d'ceuvre intranet.

Il'est l'auteur du site https://www.digital-inside.fr et du
livre « le digital interne d'entreprise » paru aux éditions
Mardaga.
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Comprendre les

et les
de

Microsoft 365

Pour savoir tirer partie de ce que peut vous offrir
Microsoft 365, il faut savoir de quoi on parle.

Sur ce sujet, les entreprises souffrent trés souvent
d'un déficit de connaissance et de compréhension de
ce qu'est réellement Microsoft 365.

Pour certains, Microsoft 365 n'est vu qu'au travers de
son outil phare : Teams.

D'autres  encore, confondent tout simplement
Microsoft 365 (les outils et les services) avec la suite
bureautique Office (Word, Excel, ...).

Cette incompréhension ne permet pas d'aborder le
sujet sous le bon angle. L'objectif de ce premier
chapitre est de wvous donner les bases de la
compréhension de Microsoft 365.
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On ne peut plus travailler
aujourd’hui comme il y a
30 ans |

Depuis le début de I'ere industrielle, les entreprises ont connu des
révolutions dans les outils de travail, qui leur ont permis d'étre
toujours plus rapides et plus efficaces.

Au début du 20ieme siecle, les machines a écrire ont apporté une
premiere révolution concrete dans la maniere de produire les écrits et
de communiquer.

Puis, dautres révolutions ont modernisé les échanges et la
communication : le téléphone, le fax, l'ordinateur personnel dans les
années 1980, et bien slr la messagerie électronique et les serveurs
de fichiers dans les années 1990...

Aucune de ces révolutions, méme celles qui vous semblent les plus
naturelles aujourd’hui, n'ont été accueillies avec enthousiasme. Pour
toutes, il a fallu accompagner la transition, expliquer, convaincre qu'il
fallait « faire autrement » avec ces nouveaux outils.

Aujourd’hui, si vous communiquez et partagez en
entreprise uniquement en utilisant la messagerie et le
serveur de fichiers, vous travaillez en fait de la méme
facon qu'il y a 30 a 40 ans.

Or depuis, le contexte des entreprises a changé, les
collaborateurs ont changé aussi et ce n'est pas
qu'une question de génération. Avec les besoins
croissants d'agilite, de réactivité et de collaboration le
mail n'est clairement plus I'outil adapté.

Réinventer la collaboration et le partage en intégrant
dans le quotidien les outils du digital constitue la
toute derniere révolution en marche dans les
entreprises.
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La collaboration avec la seule
messagerie atteint ses limites dans

les entreprises

Pensée dans les années 1990 a une époque
ou les entreprises n'étaient pas soumises aux
mémes contraintes qu'aujourd’hui, et pour des
collaborateurs tres difféerents de ceux des
années post 2020, la collaboration avec la
seule messagerie atteint aujourd'hui ses limites.

Les entreprises modernes ont  besoin
aujourd'hui de plus de réactivité, de circuits de
décision plus courts, etc.

Les sujets que nous traitons sont souvent plus
complexes, les interlocuteurs sont plus
nombreux et la quantit¢ d'information a
échanger toujours plus important en volume.

Le mode managérial change aussi : la
bienveillance, I'écoute du terrain, les «eaders »
plutdt que « patrons » s'imposent dans les
entreprises modernes.

Surtout, la crise sanitaire de 2020 a imposé le
téletravail a marche forcée dans quasiment
toutes les entreprises, ce qui modifie les
parametres de la collaboration. On a besoin de
recréer de la proximité justement parce que
nous travaillons éloignés les uns des autres.

Le mail n'est pas un ennemi, mais ce sont
ses effets induits qui posent probleme
anarchie des échanges, perte de temps dans le
classement des messages, etc.

L'objectif n'est pas de supprimer la messagerie
car on l'utilisera toujours pour échanger avec
des interlocuteurs occasionnels, mais bien de
remplacer |'usage de la messagerie par Teams
pour échanger en interne, ce qui est bien plus
efficace.

Les effets induits du mail sont en effet
aujourd’hui des freins importants a la fluidité
des échanges dans les entreprises : pénibilité
de traitement des boites aux lettres (tri), etc.

Ce n'est pas une utopie par exemple de dire
qu'en interne de l'entreprise, le mail n'a plus sa
place : c'est une réalité chez Abalon depuis plus
de quatre ans.




Microsoft 365, ce n'est pas que des
outils, ce sont aussi des postures

différentes

Plus réactif, plus collaboratif,
plus transverse

Microsoft 365, ce sont de nouveaux outils qui
rendent possibles de nouveaux usages ;
lesquels nouveaux usages rendent possibles de
nouvelles postures des personnes.

Yammer & Teams par exemple sont les outils
phare pour promouvoir la transversalité dans
I'entreprise, permettre a des collaborateurs de
directions différentes de travailler ensemble sur
des sujets communs.

Plus particulierement, Yammer permet aux
collaborateurs d'étre acteurs au sein de
I'entreprise, de proposer des idées, de partager
leur veille technologique, etc.

Autant de postures qui ne sont pas possibles
avec la seule messagerie comme moyen de
collaboration.

Plus agile,
plus innovant

Des solutions comme Lists, SharePoint
permettent de digitaliser des processus tres
simples de structuration de la donnée.

Des solutions comme celles de la Power
Platform (voir en page 53) révolutionnent
quant a elles la maniere d'appréhender la
réponse des DSI face aux besoins des métiers.

Mais ce type de réalisation réclame une
nouvelle posture de toute I'entreprise, a la fois
de la Direction des Systemes d'Information, et
des metiers : il faut, des deux cotés, étre agile
et pragmatique.
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L'agilité n'est pas une méthode, mais plutdt un
état d'esprit. Etre agile, c'est accepter d'aller &
I'essentiel. C'est accepter d'essayer, de faire
simple, de sortir des processus informatiques
taillés pour de gros projets et inadaptés pour ce
genre de réalisation.

L'agilite doit se retrouver aussi dans la maniere
d'accompagner les outils.

Plus orienté vers le service
aux collaborateurs

Bien souvent, une gouvernance dans les DSI se
résume a une liste de regles et d'interdits pour
les utilisateurs.

Une liste qui grandit au fil des années, dont le
but n'est pas de rendre service aux utilisateurs,
mais souvent de limiter les problemes générés
par I'usage de ces outils sur les équipes DSI, ce
qui est paradoxal.

Avec Microsoft 365, il faut repenser la
philosophie de la gouvernance, et penser un
service « qui rend service », en plagant les
utilisateurs au centre du dispositif, sans négliger
pour autant la maitrise et le contrble de la
croissance des usages et des créations (Teams,
SharePoint,...)

Bref, déployer Microsoft 365 est un magnifique
prétexte pour moderniser toutes les fagons de
fonctionner dans I'entreprise et de gagner en
efficacite.
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Microsoft 365, la digital workplace

par excellence

Un terme qui cache
une forét de sens

Le terme anglais « digital workplace » est I'arbre
qui cache une forét de sens. Chacun y va de sa
propre définition.

La digital workplace n'est pas un outil mais
plutét un concept. C'est I'endroit central qui
regroupe tout ce dont un collaborateur a besoin
pour travailler, en se connectant une seule fois.

Cette connexion unigue vers un environnement
global donne acceés aux outils, mais aussi aux
données (fichiers, informations, ...). Et passer
d'un outil a l'autre, d'un fichier a l'autre se fait
alors par quelques clics.

La porte d’'entrée :
https://www.office.com

La porte dentrée au digital workplace de
Microsoft 365 est https://www.office.com

Une adresse souvent ignorée par les
utilisateurs, mais qui donne portant acces a un
portail général sur les fichiers et outils :
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Any where, Any way, Any device

Sous cette appellation se cache aussi le Saint
Graal recherché par toutes les entreprises
depuis des années : la possibilité de travailler
avec n'importe quel appareil, depuis n'importe
ou, n'importe quand.

Dans un contexte de forte mobilité, de
télétravail massivement imposé pour cause de
crise sanitaire mondiale, ces opportunités sont
vitales.

La mobilité

La quasi-totalité des outils de Microsoft 365
ont leur équivalent dans les stores Android ou
Apple de vos smartphones.

Et il est aujourd’hui possible de créer en
quelques clics des applications mobiles pour
accéder a vos données métier stockées par
exemple dans SharePoint.

Teams

SharePoint

& Wi

Yammer Stream Planner

Y -, F

Systéme d’exploitation, navigateur
internet, pack office : soyez a jour

Il n'est pas rare de rencontrer encore des
ordinateurs sous Windows 7, avec de vieux
navigateurs internet explorer 11 ou sur lesquels
est installe un vieux pack Office Bureautique
(Word, Excel, ...).

Attention, pour que Microsoft 365 tienne ses
promesses, soyez a jour sur les ordinateurs
avec Windows 10, Edge Chromium et la suite
bureautique Microsoft 365.


https://www.office.com/

Améliorer la cyber sécurité, la
conformité de I'entreprise et
maitriser les données

Améliorer la cyber protection

Les attaques informatiques contre les
entreprises, les organisations et méme les
hopitaux explosent partout dans le monde.

La cyber sécurité est aujourd’hui un enjeu
majeur pour toutes les entreprises, quelle que
soit leur taille. Les grands groupes attaqués
peuvent perdre des millions d'euros, tandis que
les PME peuvent carrément disparaitre.

Microsoft 365 embarque un centre de sécurité
tres riche qui propose plusieurs solutions a
activer pour augmenter le niveau de sécurité de
I'environnement, depuis l'authentification MFA
jusqu'aux regles d'analyse poussées permettant
de détecter des anomalies comme par exemple
un collaborateur qui se connecte de deux pays
différents en méme temps.

A lire cette interview de l'expert cyber sécurité
Xuan AHEHEHINNOU de chez Abalon qui
explique le sujet.

| |
tal Sécurité Microsoft 365
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Bienvenue dans le Centre de sécurité
Microsoft 365, votre nouveau portail pour la
surveillance et la gestion de la sécurité de vos
identités, données, appareils, applications et
infrastructure Microsoft. En savoir plus sur le
Centre de sécurité Microsoft 365
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Gérer la conformité RGPD

Le Reglement Général de la Protection des
Données entré en vigueur en 2016 impose aux
entreprises de bien maltriser les données
personnelles stockées dans les systemes.

Microsoft 365 propose plusieurs solutions pour
tracer de maniere formelle les informations
sensibles ainsi qu'un centre de conformité pour
mesurer le niveau de conformité RGPD.

Si vous avez des licences Microsoft 365, vous
vous devez d'exploiter ces solutions pour
prouver votre prise en compte RGPD aux
éventuels auditeurs.
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Maitriser les données

Certaines données (fichiers, mails) échangés
dans lI'entreprise sont plus sensibles que
d'autres. Certains fichiers peuvent étre publics,
internes, confidentiels ou carrément secrets.

Avec Microsoft 365 il est possible de bloquer
certaines actions, comme par exemple envoyer
un fichier confidentiel a une personne externe a
I'entreprise.
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https://www.digital-inside.fr/single-post/2020/02/26/xuan-securite-office365

Couvrir les besoins métier de
I'entreprise, rapidement &

économiquement

Le collaboratif et au-dela

Quand on parle Microsoft 365, beaucoup
pensent uniquement Outlook, Teams et
SharePoint, les outils phares de |la
communication et de la collaboration.

Non seulement les outils de la collaboration
sont bien plus nombreux que ces trois seuls
outils comment vous allez le découvrir dans le
chapitre suivant, mais surtout, le champ
d'application de Microsoft 365 dépasse
largement le simple usage du collaboratif :
Microsoft 365 vous permet aussi de répondre
rapidement a des besoins métiers de facon
rapide et économique.

Outiller les ateliers, les itinérants,
digitaliser les processus

Avec Microsoft 365 il devient possible d'outiller
toutes les populations de I'entreprise pour
faciliter leur quotidien et améliorer la
performance collective.

Dans les ateliers par exemple, il est possible de
réaliser rapidement des applications mobiles sur
Smartphone ou tablettes pour permettre aux
techniciens de saisir  directement  des
informations depuis la chaine de production qui
seront exploitées en temps réel dans les
bureaux par les chefs d'équipe.

Ce sont par exemple des applications de ce
type que la SNCF a choisi de réaliser pour les
techniciens dans les ateliers de maintenance
pour gagner en confort de travail et en
efficacité.

Pour en savoir plus, lisez cet article qui décrit
les différentes applications mises en ceuvre par
la SNCF. Méme si ces exemples ne sont pas les
plus récents, ils sont & mon sens les plus
parlant.
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Grace au réseau 4G et bientdt 5G sur tout le
territoire, avec Microsoft 365 il est également
possible d'équiper les populations itinérantes
d'applications métier sur leurs mobiles, par
exemple pour donner des informations en
temps réel sur la prochaine intervention a faire
sur un équipement. Ou simplement en accédant
a Teams, Yammer, SharePoint, OneDrive en
mobilité.

Dans les bureaux, Microsoft 365 permet
également de réaliser des applications pour
digitaliser ~des processus, comme cette
application de saisie _de ['activit¢ des
collaborateurs, réalisée par Abalon pour ses
propres collaborateurs.

Des opportunités jusqu’alors
inaccessibles

Réaliser des applications informatiques, sur
mobiles, tablette ou PC étaient jusqu'alors

inaccessibles  pour un grand  nombre
d'entreprises.
Développer des applications selon  une

approche classique (code informatique, base de
données, ...) nécessite des compétences et
des ressources auxquelles un grand nombre
d'entreprises n'ont pas acces.

La Power Platform Microsoft 365
révolutionne la réponse de la DSI
aux besoins des équipes

Microsoft 365 rend beaucoup plus accessible
ces cas d'usage grace a la Power Platform, un
nom qui regroupe quatre outils majeurs qui
sont de nature a révolutionner la réponse de la
DSI aux besoins métier des équipes.

Pour en savoir plus, lisez les pages 53 a 57
ainsi que la page 67.
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http://bit.ly/Application-PowerPlatform

Des opportunités pour toutes les
entreprises petites et grandes, et
méme pour les associations

La démocratisation de l'acces
au digital interne

La révolution de Microsoft 365 se situe dans la
démocratisation des outils digitaux collaboratifs,
qui sont aujourd’hui devenus accessibles a
toutes les entreprises, qu'elles soient grandes
ou petites.

Par exemple, il y a encore quelques années,
bénéficier d'un SharePoint nécessitait la mise
en place de toute une équipe et d'une
infrastructure conséquente. Cela avait un prix

qui  rendait ces outils  completement
inaccessibles aux PME.
Aujourd'hui,  déployer un  environnement

complet de travail, intégrant tous les outils dont
nous avons parlé, c'est I'affaire de quelques
minutes.

o

Pour cette raison jaccompagne désormais
petites et grandes entreprises dans la
découverte de ces opportunités, et dans
I'adoption des outils.
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Les mémes outils pour des grands
groupes, PME et TPE

Je suis fasciné lorsque j'accompagne de grands
groupes industriels de 5000 a plusieurs
dizaines de milliers de personnes, et que le
lendemain, j'accompagne une PME de quelques
centaines de personnes a utiliser les mémes
outils, dans des usages identiques.

Méme les TPE d'une seule personne y trouvent
leurs comptes, en bénéficiant de tout un
environnement de travail a peu de frais.

Les associations aussi

Plus  encore que les entreprises, les
associations ont bien saisi la puissance des
outils et les gains qu'elles peuvent en tirer.

Bénéficiant de la gratuité des licences pour les
Associations loi 1901 certains associations
comme AFM Téléthon n'ont pas hésité a
digitaliser leurs bénévoles :

A lire l'interview sur mon site Digital Inside de
David Bidaubayle, I'évangéliste digital de I'AFM
Téléthon qui accompagne l'association et ses
5000 bénévoles dans I'adoption de Microsoft
365 pour collaborer dans la préparation de ce
grand rendez-vous annnuel.
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Savoir accéder a Microsoft 365 et
a toutes ses applications

https://www.office.com
la porte d’entrée

Il est tres courant de découvrir dans une
entreprise qui a déployé Microsoft 365 depuis
plusieurs années qu'une tres grande majorité
d'utilisateurs n'en connaissent toujours pas la
porte d'entrée.

https://www.office.com est I'adresse de la page
d'accueil de Microsoft 365.

Cette page donne acces les derniers fichiers
que vous avez modifiés. Elle donne aussi accés
a une liste des outils, dans un menu qui
apparait a gauche.
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Mais surtout, la zone de recherche, tout en haut
de la page, vous permet de faire des recherches
par mot clé sur tout les contenus de Microsoft
365, OneDrive et SharePoint confondus.

Accéder a tous les outils
de Microsoft 365

Depuis la page d'accueil de Microsoft, en
cliquant sur le symbole ci-dessous, dans le coin
gauche en bas de votre page, vous pourrez
accéder a la liste des applications :
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... et depuis le menu « gaufrier »

A tout moment, depuis n'importe quelle
application de Microsoft 365, vous pouvez
accéder a une autre application depuis le menu
Microsoft 365, autrement appelé également
«gaufrier » :

Office 365 - /O Rechercher dans cem bibliothéque

Applications

@R Outiook & Oneive T Charger Modifier en mode grille L3 Synchroniser -+
Gl vord Excal

lents
@ roweron ] ovenore

O Nom

Medifié Modifié par

B shoeroimt i Tears
General
O e [ ain
B oo
B stream W Piener

Toutes les applications
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Déployer
Microsoft 365
c’'est chercher a
réinventer les

de travail

Vouloir déployer Microsoft 365 en cherchant a ne rien
changer des habitudes de travail est la principale
raison des échecs de déploiement.

Déployer Microsoft 365 doit se faire au contraire avec
I'objectif de changer les maniéres de travail pour
obtenir des gains au quotidien.

Et changer les maniéres de travail, c'est changer les
scénarios de travail, comme par exemple animer un
projet, animer une équipe.

C'est ce que nous allons explorer dans ce chapitre.
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Changer les scénarios
de travail au quotidien

Les scénarios changent
constamment au fil du temps

o

Lorsque j'explique aux entreprises qu'il faut
faire évoluer les scénarios de travail pour vy
intégrer les usages rendus possibles par
Microsoft 365, je me heurte souvent a un mur.

Ce que les entreprises veulent généralement,
c'est au contraire le moins possible bouleverser
les habitudes de leurs collaborateurs, ce qui est
une grave erreur.

Pourtant les scénarios de travail évoluent au fil
du temps, sans que nous en prenions
conscience.

Par exemple, le scénario de travall a
complétement évolué entre les années 70 et la
fin des années 1980 avec larrivée de
I'ordinateur dans les bureaux, et vers la fin des
années 1990 avec le déploiement des
premieres messageries.

Aujourd’hui, on ne traite plus un dossier client
comme on le ferait au début du siécle dernier,
avec la machine a écrire et le fichier carton. Le
scénario a changé.

Voir cette conférence en vidéo sur ce sujet :

0:06 / 27:39
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Difficile d’imaginer de nouveaux
scénarios !

Impossible pour une équipe d'imaginer de
nouveaux scénarios de travail sans avoir une
bonne connaissance des outils.

Mais la principale difficulté tient au fait que les
collaborateurs ont de grandes difficultés a
imaginer par eux-mémes une autre maniere de
faire que celle qu'ils connaissent depuis plus de
trente ans.

La réussite de votre déploiement va donc tenir
dans votre capacité a accompagner vos équipes
dans ce changement de scénario, ce qui
nécessite une certaine expérience et maturité
sur le sujet, ce qui manque cruellement en
interne dans les entreprises.
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https://youtu.be/EczHm2PLnpM
https://www.youtube.com/watch?v=w6o6-gZQuV8

Rendre I'entreprise plus lisible avec
SharePoint, Teams, Yammer, ...

Dans une grande majorité des entreprises, la
gestion de la connaissance (fichiers, données,
expérience) est chaotique.

Trop souvent, les salariés sont livrés a eux-
mémes pour trouver la bonne information a
jour. Les rares « sachants » font office
d'aiguilleur pour diriger les collegues vers les
bonnes ressources.

Et quand un collaborateur trouve LE fichier qu'il
cherchait désespérément, il le garde ensuite sur
son propre PC ou dans son espace fichier,
démultipliant ainsi les fichiers dans I'entreprise.

Une entreprise plus lisible...

Une entreprise lisible, c'est une entreprise dans
laguelle un nouvel arrivant pourrait retrouver les
principales informations d'entreprise et métier
rapidement et simplement.

Les serveurs de fichiers n'aident en rien car ils
n'apportent aucun contexte : les serveurs se
contentent de stocker des fichiers dans des
dossiers et sous-dossiers dont il faut connaitre
I'arborescence pour espérer s'y retrouver.

La messagerie n'est non plus d'aucune aide,
Les messages tombent dans une seule et
méme bannette : la bofte de réception. Seul un
tri manuel fastidieux et chronophage permet
d'avoir une vision claire des échanges sur un
theme, mais comme personne ne fait le tri de la
méme fagon personne n'a la méme vision.

Rendre I'entreprise plus lisible
avec SharePoint, Teams et Viva

Seules, les licences Microsoft 365 n'aident en
rien a rendre l'entreprise plus lisible : c'est ce
que lentreprise va en faire qui permettra
d'atteindre cet objectif. Les outils principaux
sont SharePoint, Teams et Yammer.

SharePoint permettra de mettre en place
rapidement un espace digital qui permettra de
guider les collaborateurs vers les bonnes
ressources. C'est dans les différentes « briques »
de lintranet (réalisés avec SharePoint) que
vous pourrez stocker l'information d'entreprise :
les fichiers, les informations, les actualités.

Les équipes Teams wvous permettront
également dapporter de la lisibilité en
canalisant les échanges et les fichiers autour de
sujets précis. Exemple, des projets ou des sujet
d'entreprise  transverses  qui  nécessitent
d'échanger et de partager.

Yammer, au travers du Réseau Social
d'Entreprise  permettra de  mettre en
mouvement les collaborateurs de I'entreprise.

Quant a Viva (voir en page 58), la nouvelle
solution de Microsoft 365 annoncée en février
2020, ses outils permettront de mettre du liant
entre tous les contenus.

Une architecture a penser trés
sérieusement

Les dispositifs a créer (SharePoint, Teams, ...),
leur positionnement les uns par rapport aux
autres, les objectifs qu'on leur donne... tout
ceci définit I'architecture générale.

Sa définition nécessite une réelle expertise et
un grand soin, sous peine d'ajouter du chaos
dans l'entreprise.




Tour d’horizon des principaux
cas d'usage en entreprise

Il 'ne saurait étre question ici de balayer exhaustivement tous les cas d'usage possibles et
imaginables pour lesquels ['utilisation des outils de Microsoft 365 peuvent apporter des gains
d'opportunité : ce serait impossible dans le simple cadre d'un livre blanc.

Ce que je propose ici, c'est d'aborder les cas les plus fréquents, les plus simples a mettre en
ceuvre et pour lesquels les gains sont les plus flagrants.

Animer une
direction ou
une équipe

Tout manager connait I'importance de maintenir
la cohésion au sein de ses équipes, plus encore
dans un contexte généralisé de télétravail.

Cette cohésion passe par plusieurs choses,
dont le partage des valeurs, des actualités, des
informations.

C'est aussi le partage d'éléments moins formels
mais tout aussi fédérateurs, comme le partage
des succes, ce qui permet d'apporter de la
reconnaissance aux équipes.

L'amélioration des processus et de I'efficacité
passe €galement par le partage des bonnes
idées, des propositions issues du terrain, et de
la discussion.

Mais comment communiquer et échanger ?

Il est encore trop courant que la vie d'une
direction soit rythmée par I'envoi régulier d'un
mail de la part du directeur (un mail bien
souvent envoyé par son assistante).

Le mail est souvent accompagné de pieces
jointes (compte rendu, support de la derniere
réunion, ...). L'envoi (impersonnel), se perd
dans les méandres des boites mails et s'ajoute
aux centaines d'autres mails dont on ne sait
plus trop quoi faire.

L'utilisation exclusive du mail ne permet pas
non plus les échanges entre membres de la
méme direction / équipe.

Personne n'oserait par exemple envoyer un mail
a toute la direction en disant « voicd une
nouvelle technologie qui pourrait nous étre utile
. quen pensez-vous 7.

Dans ce cadre, Teams s'impose maintenant
comme la solution d'animation d'une
équipe ou d'une direction.

Plusieurs « canaux » permettent de canaliser les
échanges autour de themes bien précis. Par
exemple : infos entreprise, stratégie, projets,
innovation, ..

Plus aucun mail ne doit étre envoye pour
informer les équipes. Les informations doivent
étre diffusées par des messages courts postés
dans les canaux de I'équipe Teams.

La condition de réussite tient dans I'explication
des usages de I'équipe Teams, donnée par le
manager au moment du lancement. Et elle tient
également a l'exemplarité du manager qui doit
étre utilisateur de sa propre équipe pour poster
des messages, réagir aux messages de ses
collaborateurs, et liker.




Animer des communautés

de personnes

Quasiment toutes les entreprises de taille
moyenne ou grande que j'ai pu croiser dans ma
carriecre  ont créé des communautés de
personnes.

Ces communautés sont animées dans le cadre
d'une ou plusieurs démarches d'entreprise. Cela
peut étre par exemple la communauté des
personnels  féminins, la communauté des
apprentis, des jeunes cadres, ...

Cela peut étre aussi des communautés plus
professionnelles, comme par exemple des
communautés métier (la communauté des
soudeurs ou des conducteurs de travaux, ...).

Trés souvent, pour les entreprises qui ont
développé une filiere d'expertise, c'est tout
simplement la communauté des experts.

Ces communautés ont toutes le méme objectif,
quelque soit le sujet : brasser les expériences,
partager, s'entraider, échanger, co-construire,
etc.

Il est encore courant que ces communautés
soient animées par mail. La traditionnelle
« newsletter », envoyée par messagerie une fois
par mois est censée tenir tous les membres de
la. communauté informés des dernieres
nouvelles.

Mais qui lit avec attention ces newsletters qui
encombrent encore d'avantage nos

messageries, et qui s'y perdent ?

Mais au-dela de cette information mensuelle
descendante, comment « animer » de maniere
concrete la communauté ? Comment permettre
a ses membres d'échanger, de collaborer, de
proposer des actions, de co-construire quelque
chose ?

Yammer ou Teams proposent ici une réponse
rapide et efficace. A chaque communauté sa
communauté Yammer d'échange ou son équipe
Teams de collaboration qui sera réservée aux
seuls membres de la communauté.

Ces solutions permettent dans le cadre de ces
communautés d'ouvrir le débat, de laisser la
parole a chacun des membres de fagon €gale.

Ces communautés ou équipes peuvent révéler
des personnalités insoupgonnées : ceux qui ont
des idées et qui les partagent, face a d'autres
qui sont plus ou moins passifs au sein de la
communauté.

A lire : conseils pour faire décoller le Réseau
Social d'Entreprise
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Réinventer la communication interne
avec le digital interne

Comment se positionne la
direction de la communication ?

Il n'est pas rare qu'un projet de déploiement du
digital soit bloqué par la direction de la
communication interne, soit partiellement, soit
totalement.

Dans tous les cas de figure que jai pu
rencontrer, la raison de ce blocage tenait aux
craintes liées au bouleversement que les
nouveaux outils pouvaient apporter a la
communication au sein de I'entreprise de
maniere globale.

Cest un fait : ouvrir un Réseau Social
d'Entreprise  modifie  le  rapport  des
collaborateurs a l'information.

Tout a coup, chaque collaborateur, quel qu'il
soit, peut désormais partager une information
ou des photos avec toute I'entreprise, sans
controle préalable ni validation. Ce que jadis
seule la direction de la communication interne
était techniqguement capable de faire.

Par exemple, dans une société industrielle que
j'ai accompagnée, tous les jours, des équipes
fétaient l'avancement de leurs chantiers avec
des photos publices dans Yammer. Ces
annonces étaient d'ailleurs commentées par de
grands directeurs, et souvent méme par le
Directeur Général, pour féliciter les équipes.

L’'implication de la direction de la
communication est essentielle

Par exemple, le « portail d'entreprise » (ce qu'on
appelle abusivement « l'intranet »), qui est
l'organe officiel de la communication interne,
doit « porter » les efforts de la digitalisation, en
devenant un portail d'acces a tous les espaces
digitaux disponibles pour travailler. Une mise en
visibilité accentuée par Viva Connexions, un des
nouveaux outils de Microsoft 365 (lire en page
60).

Il n'est pas concevable d'ouvrir un Réseau
Social d'Entreprise qui ne soit pas accessible de
maniere simple et trés visible depuis le portalil
de l'entreprise. Les outils de Microsoft 365
facilitent le déploiement d'un Intranet efficace,
avec SharePoint.

Si les directions de la communication redoutent
tant le déploiement des solutions digitales, c'est
parce qu'elles n'ont pas conscience des
opportunités que ces solutions peuvent leur
porter dans le domaine de la communication.

Car plutdt que de nuire a leur mission, ces
nouvelles solutions, comme Yammer pour le
RSE, Stream pour la publication de vidéos et
Viva pour mettre en relations contenus et
utilisateurs, peuvent leur apporter de nouveaux
canaux de diffusion, plus puissants et efficaces,
qui pourront appuyer le traditionnel portail
d'entreprise.

A lire la _mutation de la Direction de la
Communication Interne
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Animer un projet

Je parle d'animation de projet depuis que j'ai
commencé, en 2012 a utiliser un Réseau Social
d'Entreprise pour tous mes projets, puis I'outil
Teams des sa sortie.

Avant cela, je ne faisais que du pilotage de
projet. La difféerence est importante.

Dans une voiture, le conducteur pilote : |l
regarde son tableau de bord, les panneaux,
enclenche des actions sur les leviers, les
pédales, le volant. Il est responsable de la
bonne marche du véhicule et de I'arrivée a bon
port.

Mais il n'est pas seul dans la voiture. Les
passagers ont une idée de la direction a
prendre. Le conducteur doit pouvoir informer
ses passagers, écouter leurs avis ou demandes,
partager les mémes objectifs, et surtout,
entretenir  une  bonne  cohésion.  Clest
I'animation.

Avec le seul usage du mail, I'animation d'un
projet est trés difficile a faire, car toute action
d'information ou d'échange se traduit par
d'avantage de mails dans les boites de
réception. Des mails qui se perdent parmi les
centaines de mails des autres sujets, et les
documents associés avec.

Partager des documents projet en pieces
jointes a des mails constitue un risque majeur
dans les projets, du fait des différentes versions
qui « circulent » parmi les acteurs du projet.

Mais le point essentiel est qu'avec le mail,
personne n'a de vision identique a la fois des
échanges, des discussions, et des documents
partageés.

Cette vision unique des échanges et des
données (fichiers, autres), c'est ce qu'offre
Microsoft 365.

La solution est d'animer les projets Teams. Les
différents canaux permettront de canaliser les
échanges autour des différentes étapes du
projet, entre tous les acteurs tandis que Viva
Rubriques (Viva Topics) permettra de donner
du liant entre toutes les informations du projet.

Définir la structure d'une équipe Teams projet
est une étape importante dans le « plan projet »,
car cela va structurer le scénario de dialogue et
de partage pendant toute la durée du projet.

Une solution comme Planner permettra de
geérer toutes les taches associées aux différents
acteurs. La solution MS Project online peut
finaliser le dispositif par une parfaite intégration.




Animer du support et de |'entraide

Le besoin de support et d'entraide se retrouve
partout dans I'entreprise.

On pense tout de suite aux applications
informatiques métier qui sont utilisées par les
collaborateurs il 'y a toujours beaucoup
d'échanges autour de ces outils.

Tout d'abord, il y a les responsables de I'outil
qui doivent communiquer des actualités aux
utilisateurs @ nouvelles versions, arrét pour
maintenance, correction de bug, .... lls doivent
aussi mettre a disposition des modes d'emploi,
des tutoriels.

Il'y a aussi et bien sir les utilisateurs qui ont
des questions a poser, des remarques a faire,
des idées d'amélioration, des retours
d'expérience.

Mais ca ne concerne pas que les outils
informatiques. D'autres sujets ont le méme
besoin.

Les processus par exemple méritent un support
et une entraide. C'est le cas du processus achat
d'une entreprise, ou tout autre processus : les
collaborateurs ont besoin de poser des
questions, d'accéder a des documents
d'explication. lls ont besoin d'étre informés si
une procedure change.

II'n'y a pas que les procédures, il y a aussi les
locaux et les services généraux. Par exemple,
chez Bouygues Telecom, lorsque nous avions
lancé le Réseau Social d'Entreprise en 2011,
les Services Généraux avaient massivement
adopté le RSE.
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Les principaux services bénéficiaient d'une
communauté d'information et d'entraide. Ce fut
un des éléments qui ont décuplé I'adoption du
Réseau Social d'Entreprise dont ['utilité
opérationnelle est devenu tout de suite trés
évidente.

Mais dans la plupart des entreprises, tous ces
échanges se font encore par mail, avec tous les
effets secondaires négatifs que cela implique.

Le principal probleme est I'absence d'espace de
référence unique permettant d'accéder a tout
moment aux échanges, et aux documents
(tutoriels, modes d'emploi). Toute I'information,
toute la connaissance est cachée quelque part
parmi vos centaines / milliers de mails
échanges.

La solution c'est I'utilisation de Yammer pour
créer en quelques clics des communautés sur
des sujets précis : des applications
informatiques, des  processus ou  des
équipements.

L'animation est importante pour garantir une
réponse rapide aux questions. Souvent, ce sont
les collaborateurs eux-mémes qui s'entraident,
sous le contrble de [lanimateur de la
communaute.
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Digitaliser un processus métier

L'entreprise regorge de processus de toutes
sortes, liés au métier ou a la vie du
collaborateur (notes de frais, etc). Des
processus de toute nature et de toute
complexité, que Microsoft 365 permet de
digitaliser de plusieurs manieres possibles.

Les quick wins

C'est le nom qu'on donne a la mise en place
d'un dispositif en quelques heures qui est de
nature a régler un probleme rapidement.

SharePoint est principalement connu pour étre
un « serveur de fichiers améliore » mais il est
tres rarement connu pour ses capacités a
réaliser rapidement un outil métier, avec ses
pages, sa navigation, ses données dans des
« listes structurées » (comme des tables de
base de données).

La solution « List » disponible également dans
Microsoft 365 (voir en page 46) permet
également d'apporter une réponse ultra rapide
a un besoin de digitalisation de processus trés
simple.

Aller plus loin avec
la Power Platform

Les outils de la Power Platform (voir page 53)
offrent aujourd’hui des possibilités bien plus
larges pour mettre en place des solutions
informatiques bien plus élaborées.

On peut ainsi réaliser a faible colt et
rapidement des applications métier ou pratiques
sur PC, smartphone ou tablettes qui peuvent
révolutionner le quotidien. Des solutions jadis
inaccessibles  dans des technologies plus
conventionnelles.

La SNCF ne s'y est pas trompée. Elle a investi
massivement  dans  cette  technologie
notamment pour outiller les ateliers avec des
solutions digitales sur tablette (découvrir en
page 10).




Animer |'innovation & l'expertise

L'innovation est partout dans
I'entreprise

L'innovation dans I'entreprise n'est plus
I'apanage d'un groupe d'ingénieurs géniaux
retranchés dans une équipe R&D qui travaillent
a la mise au point de technologies complexes
et top secretes.

Aujourd’hui  l'innovation est partout dans
I'entreprise : dans les produits que I'entreprise
commercialise, bien entendu, mais aussi dans
les services, les processus, dans la maniére de
s'organiser et dans les manieres de travailler.

Car toute amélioration dans ces domaines fera
gagner de précieux points de compétitivité a
I'entreprise, par rapport aux concurrents.

Sachez-le, Il y a dans vos équipes des
personnes brillantes qui ont des idées tout a
fait innovantes et qui aimeraient bien les
partager. Mais comment ?

Dans un mode de collaboration classique, la
seule maniere de proposer une nouvelle idée et
échanger sur cette idée avec les collaborateurs,
c'est d'envoyer un mail a toute I'entreprise.

Vous le ferez une fois mais pas deux car on ne
s'adresse pas a toute I'entreprise en envoyant
des mails. Ceux qui ont fait l'erreur d'un «
répondre a tous » a un email envoyé a toute
I'entreprise le savent.

dig|

Le choix de Yammer

Yammer sera l'outil idéal pour créer une
communauté d'idées innovantes autour d'un
théme tres général, public et simple.

Exemple : chez un de mes clients, javais
accompagné un  collaborateur  innovant
(responsable de travaux) (lire son témoignage)
qui avait eu une innovante. Il avait utilisé une
communauté Yammer pour faire vivre son idée
en postant des vidéos de ses prototypes.

Le sujet était simple et public a toute
I'entreprise © un seul mur de conversation
suffisait. Dans ce cas, Yammer était la bonne
solution.

Le choix de Teams

A linverse, au sein d'Abalon, nous sommes
tous membres d'une communauté de veille des
solutions Microsoft 365.

Le sujet est vaste et complexe : un seul mur de
conversation n'y suffirait pas. Nous avons donc
créé une équipe Teams avec autant de canaux
quil y a de sujet dans Microsoft 365 : les
outils, mais aussi les concepts, la sécurité, la
gouvernance, etc. Dans ce cas, Teams était la
bonne solution.
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Animer une démarche d’entreprise

A un moment donné de leur vie, toutes les
entreprises ont un tournant a prendre pour
survivre,

Cela peut étre un projet de transformation
complete de I'entreprise pour s'orienter vers
une diversification ou le lancement de nouveaux
produits. Sur ce dernier cas de figure jai un
exemple flagrant de la puissance des outil
digitaux.

Il'y a quelques années, j'ai vécu de l'intérieur,
en tant que salarie, le lancement de la 4G de
Bouygues Telecom.

La 4G, dans un climat de guerre commerciale
totale avec les trois autres opérateurs était un
argument décisif. Le lancement (et la
pédagogie derriere) se devait d'étre grandiose.

Pour lancer la 4G, la direction de la
communication interne de Bouygues Telecom
s'est appuyée sur le réseau social de Bouygues
Telecom (Wooby Network) pour animer tous
les collaborateurs de I'entreprise autour d'un
objectif commun : faire la promotion de la 4G,
savoir en parler, et proposer des idées pour en
faire la promotion.

L'activitt de cette communauté du Réseau
Social d’Entreprise a été purement frénétique
pendant plusieurs semaines. Un grand nombre
de collaborateurs ont participé tres activement.
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Les équipes de coordination s'en servaient pour
synchroniser les forces vives et donner des
infos. Les collaborateurs postaient des idées, et
échangeaient ensemble dans la discussion pour
I'affiner. Les collaborateurs volontaires pour
rencontrer les clients dans les rues (je l'ai fait)
s'échangeaient des conseils d'approche.

Des dizaines d'idées ont émergé de cette
consultation, et beaucoup ont été retenues par
la Direction Générale pour le lancement national
de la 4G.

Certains collaborateurs cinéastes amateur ont
méme posté dans le portail vidéo interne des
réalisations personnelles qui ont été utilisées
pour des diffusions  nationales.  Cette
communauté a permis de fédérer tous les
collaborateurs autour d'un enjeu industriel et
commercial majeur.

Tout cela s'est passé en... 2013!l D'autres
entreprises que je connais utilisent ces moyens
pour préparer leur projet de transformation de
I'entreprise, en impliquant les managers et les
collaborateurs  pilotes dans des groupes
Yammer.

La solution ici est I'utilisation du réseau social
Yammer, associé a un dispositif SharePoint
pour donner du contexte. L'utilisation de
Stream (solution vidéo) permet en outre de
partager des vidéos.




Connaitre les
outils pour en
comprendre les
usages

Il arrive souvent que des entreprises achetent des
licences de Microsoft 365 principalement pour migrer
la messagerie dans le Cloud.

Puis, en creusant un peu, elles découvrent que pour le
prix de leurs licences, elles disposent d'un grand
nombre d'autres outils. Mais sans bien comprendre de
quoi il s'agit ni a quoi ils servent.

L'objectif de cet chapitre est de vous faire découvrir la
richesse de Microsoft 365.
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Un nombre important d’outils qui
fait peur aux entreprises

Microsoft 365 est un paradoxe en
matiere commerciale.

D'ordinaire, plus on a de services pour le
méme prix et plus le client est content.
Microsoft 365 échappe a la regle : plus il
y a d'outils pour le méme prix et plus le
client et les utilisateurs sont inquiets, voir
méme furieux.

La raison tient au simple fait que I'arrivée
d'un nouvel outil représente un effort
d'assimilation d'autant plus fort que
I'entreprise ne dispose pas d'un expert
qui puisse expliquer les usages associés
et la maniere d utiliser le nouvel outil.

La grande question qui taraude les
petites et grandes entreprises qui
utilisent Microsoft 365, cest donc de
savoir a quoi servent tous ces outils.

Le nombre des outils n'est pas un
probléme mais une chance

Essayez de faire quelques travaux dans votre maison
avec uniguement deux outils : un marteau et un
tournevis. Pas simple.

Cest ce que les collaborateurs de vos entreprises
doivent faire tous les jours avec uniquement la
messagerie et les serveurs de fichiers.

Microsoft 365 offre des outils spécialisés pour couvrir
plus simplement certaines taches précises : gérer les
taches avec To Do et Planner, collaborer avec Teams,
faire des enquétes avec Forms, monter des réunions
avec FindTime, partager des vidéos avec Stream, etc.

Ce qui est important pour pouvoir tirer tous les
avantages de ces solutions c'est simplement de les
connaitre et d'en comprendre les usages.

Les outils g Microsoft 365
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Une palette d’outils tres vivante

La palette d'outils de Microsoft 365 est tres
vivante. Des outils apparaissent, d'autres
évoluent avec de nouvelles fonctionnalités.

Dernieres apparitions en février 2021 et non
des moindres, les outils « Viva » de I'EXP
Platform dont on parle dans la suite de ce
document (page 58).

Cette « instabilité » inquiete généralement les
directions informatiques et les utilisateurs en
quéte de stabilité.

Et pourtant, cette évolution naturelle ne fait que
refléter la vitesse ultra rapide de transformation
de notre environnement de vie et donc celui de
nos clients.

Ces changements réguliers permettent aux
collaborateurs de s'habituer au changement
d'usage, au changement d'outils et au
changement en général.

Ces changements sont autant d'occasions de
faire évoluer les mentalités, les méthodes, et
d'éviter ainsi la sclérose que nous avons
connue dans les années passées, ou les outils
de travail n'évoluaient qu'une fois ou deux dans
une décennie, et dont chaque évolution se
transformait en  événement majeur  qui
traumatisait toute I'entreprise.

Mais cette évolution continuelle, il
faut I'accompagner

Coté équipes informatiques, il faut résolument
repenser la maniere d'aborder le support aux
outils informatiques.

Dans les grandes sociétés, les équipes en
charge de «ce sujet vont passer d'un
environnement  ultra  stable et  maltrisé
(quelques nouvelles versions par an), a un
environnement  fonctionnel en  constante
évolution.

Coté utilisateur, il faut expliquer et annoncer.
Vous devez mettre en place les dispositifs
nécessaires (Yammer, SharePoint, ...) pour
permettre aux collaborateurs d'étre informés de
toutes les nouveautés qui apparaissent dans les
outils.

Ces évolutions apportent toujours de nouvelles
possibilites & opportunités et des usages
différents qu'il faut comprendre pour les
exploiter et non les subir.

Petit tour d’horizon des

outils de Microsoft 365

Dans les pages qui suivent nous allons faire un survol rapide des

outils de Microsoft 365 disponibles a mars 2021.
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® Teams

Teams est I'outil phare de Microsoft 365. Il est
au centre de toutes les discussions, au sens
propre comme au sens figuré.

Un outil conversationnel

Teams est avant tout un outil conversationnel
et de partage. Autrement dit. Il sera utilisé pour
communiquer entre les membres de I'équipe en
lieu et place des mails.

Au sein d'une entreprise, aujourd’hui il n'est
plus utopique de dire que tous les échanges
entre les collaborateurs peuvent se faire
uniguement via Teams et sans s'échanger de
mails.

Cest déja le cas chez Abalon depuis
I'avenement de Teams : les seuls échanges de
mails se font avec des prospects qui n'ont pas
encore démarré de mission avec nous. Ensuite,
échanges internes entre collegues et échanges
avec les clients se passent uniquement dans
Teams.

Les canaux thématiques

Une équipe Teams est composée de plusieurs
canaux thématiques d'échange.

Chaque canal dispose de son mur de
conversation (méme principe que Yammer),
d'un espace documentaire et d'onglets qu'il est
possible de créer pour intégrer des données,
des outils provenant de différents intranets par

Le Hub collaboratif

Une (trop) apparente simplicité
Teams séduit de plus en plus de collaborateurs
par sa simplicité d'usage, mais cette simplicité
n'est qu'apparente.

Il est important de bien réfléchir lorsque I'on
créé une équipe Teams. Lire cet article « la
simplicité ne doit pas exclure la réflexion ».

Pour bien utiliser la solution et en tirer tous les
avantages, il faut bien en comprendre les
fonctionnalités et connaitre les  bonnes
pratiques. Les nouveaux utilisateurs utilisent
souvent mal I'outil, ce qui génere de I'anarchie
dans les échanges (cliquer ici pour découvrir les
pieges a éviter), faisant perdre tous les gains
promis par la solution. Bref la formation est
importante !

Pour savoir bien utiliser Teams, visionnez
cette vidéo qui en fait un tour complet en moins
de 30 minutes. Envoyez-la aux personnes que
Vous invitez dans vos équipes Teams pour vous
assurer qu'ils en maitrisent 'usage.

Tutoriels

En cliquant sur l'icdne Aide (en bas a gauche)
puis « formation », vous trouverez un ensemble
de tutoriels.

Sinon, vous pouvez €galement vous connecter
a I'adresse suivante :
https://support.microsoft.com/fr-fr/teams

exemple.
MicrOSOft Teams Q RE(her(her _
E'quipes Y m Développement Publications Fichiers 1deplusv ® Equipe Gt Démarrer une réunion @ oo
« nepunure
Vos équipes
- Projet MERCURY ee Christophe COUPEZ Hier 18:40
r— %2 | Planning de développement
= : Voici le planning de développement que nous avons vu avec Eric
® | Equipe FCP b A " .
- Est-ce que vous pouvez le vérifier et dire si vous étes OK avec les dates précisées?

L‘ Eqfiipe DR ses de Louise et Eric

-g"' Equipe ESP 1 Loic CARDON Hier 18:41
) Parfait
m Projet GEMINI « Reépondre

Christophe COUPEZ Hier 18:42
Plan réalisation LOT 1

Ul L sl b 2

ﬂ Projet APOLLO @
N s

Ry By [
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https://www.digital-inside.fr/single-post/2018/08/06/teams-la-simplicit%C3%A9-ne-doit-pas-exclure-la-r%C3%A9flexion
https://youtu.be/XEo5F4npJzE?t=523
https://youtu.be/XEo5F4npJzE
https://support.microsoft.com/fr-fr/teams

Les équipes Teams :
Rendre vos sujets de collaboration concrets

Beaucoup disent utiliser Microsoft 365 tout  Pire, si tous les acteurs suppriment leurs mails,
simplement parce qu'ils font des réunions en  tout cet historique disparait car il n'existe aucun
ligne ou parce quils s'en servent en  espace de référence pérenne.

remplacement de Skype, pour faire du chat

personnel avec quelques collegues. Avec Teams, un sujet de

La vraie puissance de Teams tient plutét dans collaboration devient concret

sa capacité a créer de wvrais espaces  Créer une équipe Teams, avec différents canaux
collaboratifs ~ dédies a des sujets de  thématiques de discussion, c'est rendre un sujet
collaboration, pour y canaliser les dialogues  concret et visible.

(conversations en remplacement des mails), les

. . , C'est pour cette raison qu'aujourd’hui, dans de
documents et toutes les informations utiles.

nombreuses entreprises, la premiére action
réalisée au lancement d'un projet, c'est de créer

Avec le mail, personne n'a la réqu .
équipe Teams du projet.

méme vision sur un méme sujet
La création des canaux dans I'équipe illustre le

Si vous collaborez avec la messagerie sur , . .
plan projet, avec ses étapes et son cycle de vie.

n'importe quel sujet de collaboration (projet,
démarche, innovation, animation de Intégrer les membres dans I'équipe Teams,
communauté) tous les échanges et les c'est donner officiellement le coup d'envoi du

documents sont disséminés entre tous les ~ projet, en mobilisant  concretement  les

participants. personnes qui vont y participer.

Chacun, sans sa bolte mail a « sa » vision du ~ Avec une équipe Teams, le sujet de

sujet, selon qu'il trie ou pas les mails, qu' collaboration (projet ou autre) dispose d'un

classe ou pas les documents. espace de référence concret et pérenne qui
renferme a la fois les échanges, données et

Au final, aucun acteur du projet (ou de toute

autre sujet de collaboration) n'a la méme vision

de I'historique de ce qui s'est dit, ce qui s'est ~ Tous les acteurs disposent alors d'une méme

échangé. vision de ce qui s'est dit et de ce qui s'est
échangé.

informations.

RiSIRNSt Taares 5 itk oid m

Equipes Y g PROJET ZEUS > 1SUIVI - Privé

Conversations  Fichiers Wiki TACHES PROJET ZEUS

Vos équipes 2 5 = =

B rroserzevs © Répondre

Géneral

@ Chloé MARCHAL 16:33
15UV “‘ Eric DUPONT, as-tu pu réaliser les actions auprés des partenaires ? Je ne vois pas les tiches progresser.
2 CONCEPTION
Réduire tout
3 REALISATION (1]
p - ( Eric DUPONT 16:34 1

4 DEPLOIEMENT «© oui c'est bon, désolé, je n'avais pas mis a jour

W EquipeBmC Chloé MARCHAL 16:41
«:® Super merci Eric !
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Derniére lecture

ﬂ | Loic CARDON 16:40 @
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Les onglets des canaux Teams

Il est possible dans les canaux de Teams de créer des onglets ; ces onglets permettent
d'intégrer tres visuellement différentes choses

* Un document en particulier : par exemple dans un canal dédié a la conception d'un
projet, vous pouvez créer un onglet « cahier des charges » qui permettra d'accéder en un
clic au document en cours de construction.

* Des documents : par exemple dans un canal li¢ aux discussions sur une réflexion
d'entreprise, des onglets peuvent intégrer dans le canal des bibliotheques de documents
provenant d'autres sources, en complément de I'onglet « Fichiers » qui permet d'accéder aux
fichiers locaux au canal.

* Une page SharePoint : par exemple dans un canal lié aux échanges sur la stratégie
d'entreprise, un onglet permet d'intégrer visuellement dans le canal Teams la page de
I'intranet qui explique la stratégie.

* Des données : par exemple dans un canal li¢ aux discussions sur les projets menés par
une équipe, un onglet permet d'afficher la liste SharePoint structurée des projets.

* Des applications : plus intéressant encore, les onglets permettent d'intégrer des
applications qui vont offrir des services complémentaires (voir ci-dessous).

Le « Teams augmenté », avec les applications

Une collection assez riche d'applications est proposée par Teams lorsqu'on créé un onglet. Ces
applications peuvent provenir d'éditeurs tiers ou de Microsoft.

Les applications permettent d'intégrer une nouvelle fonctionnalité dans I'application Teams,
comme par exemple Planner, la solution de gestion des taches d'équipe.

D'autres solutions sont a découvrir dans le catalogue proposé : certaines sont proposées par
Microsoft et sont construites avec les outils de la Power Platform qu'il est possible ensuite de
faire évolution et de personnaliser a I'entreprise. D'autres sont proposées par des éditeurs
tiers, comme Trello par exemple.

Exemple ci-dessous, | application « Employee ideas » qui permet de gérer des campagnes de
recherche didées au sein de |'entreprise

Microsoft Teams e

Equipes Y Bl Général Publications Fichiers All Company Employee ideas v  Milestones + E O @ - Gt Démarrer une réunion -

Vos équipes

. Digital Inside Gérer les campagnes O @
Genéral
incip: i Principales idées hebdomadaires
B Demo Teams
1 Christophe COUPEZ 13 dées 1 Horaires de bureau 1vote
2 Repas pré-emballés Tvote
Q Rechercher des campagnes Actif v Ajouter une campagne

Sécurité de I'espace de t... Cafétéria Réunions en personne Revenir a I'espace de tr...

Nous recherchons des idées pour Nous recherchons des idées pour Vous avez des idées pour des Nous recherchons des idées pour
améliorer notre lieu de travail ! augmenter les options de réunions en personne plus sdres et nous aider a rendre notre lieu de

35 jours restants 2idées 49 jours restants 1idée 66 jours restants 2idées 14 jours restants 6 idées




Yammer
Le Réseau Social d’Entreprise

Un RSE : pourquoi faire ?

Plus de dix ans aprés larrivée des premiers
RSE dans le monde professionnel une tres
grande majorité d'entreprises se demandent
toujours a quoi une RSE peut servir.

Le positionnement de Yammer a changé au fil

des années, notamment avec l'arrivée de Teams Digital Inside

ma|S || garde tOUJOUFS son Ut|||té Conversations ~ About  Files  Events
Plusieurs exemples d'usage de Yammer sont @ s isusin

donnés dans les pages 16 a 23 de ce livre osasson B veston R prase | pon

blanc pour vous aider a comprendre les RSE.

All Conversations v

e Christophe COUPEZ

Smago

Yam mer | ntég ré é. M icrosoft 3 6 5 Il manque trés souvent plusieurs choses dans les démarches, en principalement la

réflexion sur les scénarios. Je vais vous expliquer dans ce billet pourquoi réussir
I'adoption de Microsoft 365 c'est surtout réussir a faire changer les équipes de scénario.

Yammer s'est modernisé : sa nouvelle
ergonomie est beaucoup plus proche des
standards du moment. Ce rajeunissement était
nécessaire.

Mais l'un de ses atouts majeurs c'est son Ge O o 2 S

intégration dans ['écosysteme global de

Microsoft 365 ce qui lui confére un avantage © i

décisif par rapport a ses concurrents.

Aucun souci par exemple pour intégrer un mur .
Tutoriels

de discussion Yammer dans une page
SharePoint (I'intranet par exemple) alors que https://support.microsoft.com/fr-fr/vammer
c'est impossible ou compliqué (et payant)

pour d'autres solutions.

Yammer ou un autre produit ?

Yammer est la solution Réseau Social d'Entreprise intégrée dans le prix des licences. Malgré cela, il est
courant que des entreprises recherchent d'autres solutions que Yammer pour différentes raisons, et
souvent, pas toujours pour les bonnes.

Sur le marché, il n'y a pas fondamentalement de mauvais produits de Réseau Social d'Entreprise. En
fait, I'efficacité de Yammer ou de toute autre solution dépendra essentiellement de la bonne (ou
mauvaise) maniere pour le déployer aupres de vos collaborateurs.

Avec son interface modernisée et ses fonctionnalités, Yammer n'a pas grand-chose a envier aux autres
produits. Il @ par contre un principal atout décisif que les autres solutions n'ont pas : son intégration
dans I'écosystéme digital de I'entreprise. De sorte que choisir une autre solution de Réseau Social
d'Entreprise que Yammer quand on utilise Microsoft 365 n'a pas vraiment de sens.

A lire : comment faire décoller le Réseau Social d'Entreprise 30



https://www.digital-inside.fr/single-post/2019/03/27/faites-decoller-rse
https://support.microsoft.com/fr-fr/yammer

Yammer ou Teams 7

Quel outil pour quels usages ?

Depuis l'arrivee de Teams en 2016, beaucoup de pose la question de I'intérét de Yammer et de son
positionnement. Une chose est slre, Teams a considérablement modifié le centre de gravité de la
collaboration et le positionnement de Yammer dans I'entreprise.

Pour autant, Yammer est-il mort ? Pour les PME de moins de 200 personnes, il est difficile pour
Yammer de trouver sa place face a Teams. Mais pour de plus grandes entreprises et de grands groupes
en particulier ceux de plus de 10 OO0 salariés, Yammer conserve toute sa place, pas uniquement a
cause des limitations de Teams (moins de 10 000 membres par équipe) mais aussi par ses usages.

Pour faire simple, Yammer est le bon outil pour créer des espaces de discussion sur des sujets simples
et publics, orientés principalement sur la publication (communication, idées, ...). Teams quant a I'outil
est 'outil idéal pour de la collaboration « haute fréquence » (= pour travailler) sur des sujets plus
complexes (nécessitant plusieurs murs de discussion thématiques) et nécessitant des outils
complémentaires (exemple : planner, pour gérer les taches d'équipe).

Yammer est le bon choix pour... Teams est le bon choix pour...

* Collaborer sur un sujet simple, car une * Collaborer sur des sujets privés et
communauté Yammer ne propose qu'un seul complexes, comme par exemple un projet
mur de discussion. Par exemple : créer une comportant plusieurs SOus sujets
communauté pour défendre une idée (conception,  réalisation,  test,...)  qui
d'innovation comme dans cet exemple de correspondront a des canaux.

Thibault Godart. e Créer des communautés métier sur des

* Faire de la communication d'entreprise : au processus complexes qui vont réunir des
travers de la communauté globale « Toute collaborateurs issus de plusieurs directions,
I'entreprise », la communication interne peut qui vont collaborer au travers de plusieurs
pousser de l'info ou relayer des actualités canaux thématiques.
publiées sur l'intranet, dans des articles de

Exemple : consolidation du bilan de I'entreprise,
fond. avec plusieurs canaux thématiques.
* Permettre aux collaborateurs de présenter
des idées et de les développer au travers de

communautés Yammer.

* Créer des communautés d'animation
d'équipes ou de direction, pour permettre
aux collaborateurs de partager et de

* Créer des communautés simples et collaborer dans le cadre de la vie d'équipe
publiques d'entraide, qui pourront étre
intégrées dans des espaces SharePoint. Par
exemple, une communauté de support au
processus des achats dans laquelle les
responsables des achats posteront des

actualités et les utilisateurs posteront des
questions. * Créer des communautés  publiques

(exemple,  équipe  d'entreprise)  pour

échanger, communiquer sur l'actualité

Corporate, mais dans le respect des

contraintes de l'outil expliqués en slide

d|g ta suivante (max 5 équipes d'entreprise et max
| 10 000 membres dans chaque équipe).

e Créer des communautés de veille et
d'innovation sur plusieurs sous  sujets.
Exemple, une communauté de veille sur les
outils Microsoft 365 avec autant de canaux
que d'outils.

A lire les 10 conseils pour votre communauté
de support.

nside
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Quels avantages et inconvénients ?

Chacun des deux outils ont leurs avantages et leurs inconvénients, ce qui les prédestine naturellement a
certains usages plutdt qu'a d'autres. En voici un petit inventaire rapide.

m Yammer

Les avantages de Yammer :

le mur de discussion de communauté
Yammer peut s'intégrer dans une page
SharePoint (dans l'intranet par exemple).

La page d'accueil de Yammer montre tous
les derniers posts des communautés dans
leur intégralité, dont I'utilisateur est membre,
ce qui permet d'avoir une vision transverse a
toutes les communautés. Idéal pour des
actions de communication.

Il existe une communauté « Toute
l'entreprise  » sans theme particulier,
transverse a toutes les autres communautés.
Idéal pour des actions de communication
d'entreprise.

Un utilisateur peut lire, poster, liker un
message dans une communauté sans en
étre pour autant membre (contrairement a
Teams).

Toute communauté « Publique » est ouverte
a toute l'entreprise et peut avoir autant de
membres que l'on veut, sans limite. Pour
cette raison, Yammer est plus adapté pour
les communautés d'échange simples pour
des entreprises de plus de 10 000 salariés
(limite pour I'équipe Teams).

On peut créer autant d'équipe « publique »
que I'on souhaite, sans limite.

Les inconvénients de Yammer :

I ne peut y avoir qu'un seul mur de
discussion par communauté. Il n'y a pas de
« sSous communauté » comme les canaux
dans Teams.

La gestion documentaire est moins

développée que dans Teams.

* Teams

Les avantages de Teams :

Les canaux thématiques dans une équipe
permettent canaliser les discussions portant
sur des sous thémes. Par exemple pour un
projet, un canal dédi¢ aux échanges sur la
conception, la réalisation, les tests, etc.

Les canaux prives permettent de réserver
certains sujets a une sous partie des
membres de [I'équipe (lire cet article
« pourquoi les canaux privés sont S

importants dans Teams »).

La collaboration « haute fréquence » est
particulierement efficace (C'est-a-dire
échanger en quasi temps réel sur des
sujets).

La gestion documentaire SharePoint est

parfaitement intégrée dans l'interface.

Le chat permet d'avoir des discussions entre
plusieurs personnes en dehors d'une équipe
en particulier (équivalent de I'ancien Skype).

La fonctionnalité « réunion en ligne »
propose des fonctionnalités riches et
parfaitement intégrées dans Teams et
Outlook.

Les onglets de Teams permettent d'ajouter
une expérience « augmentée » avec des
services complémentaires (Planner, etc.).

Les inconvénients de Teams :

Les murs de conversation des canaux ne
peuvent pas s'intégrer dans une page
SharePoint.

Il n‘existe pas de « page d'accueil montrant
les derniers messages dans leur intégralité
(comme Yammer). C'est donc moins orienté
« Communication ».

N

On ne peut créer que 5 équipes Teams a
I'échelle de I'entreprise (= tous les salariés
sont membres par défaut) — et il ne peut y
avoir gue 10 000 membres maximum dans
une équipe Teams a I'échelle de I'entreprise.
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SharePoint a énormément évolué au cours de
ces derniéres années. Si vous connaissiez les
anciennes versions, oubliez vite : le nouveau
SharePoint « expérience moderne » est bien
différent.

SharePoint est avant tout un outil qui permet de
créer facilement des sites Web internes simples
ou complexes, avec des droits d'acces
spécifiques (lecture, édition, etc). Ce site Web
peut étre composé de pages, contenir des listes
documentaires et des listes de données
structurées.

Sachez-le, SharePoint se cache partout dans
Microsoft 365 : derriere un groupe Microsoft
365, derriere une équipe Teams, derrieére une
communauté Yammer...

Gestion des documents

Dans la plupart des entreprises, SharePoint est
utilis€ comme un vulgaire serveur de fichiers
amélioré avec des dossiers & sous dossiers.

En réalité, SharePoint peut étre un outil de GED
(Gestion  Electronique  de  Documents)
sophistiqué pour gérer les documents de
I'entreprise au travers de propriétés, avec des
regles tres poussées en matiere de roles.

SharePoint

Le couteau suisse du digital

Intranet

La nouvelle version de SharePoint est devenu
l'outil parfait pour faire de beaux intranets
esthétiques, ce qui était difficile a faire avec
I'ancienne version. Monter une belle page peut
se faire en quelques minutes désormais.

Vous pouvez voir plusieurs exemples a cette
adresse : https://lookbook.microsoft.com/

Digitalisation des processus

SharePoint peut servir aussi a porter vos
digitalisations de processus, au travers d'un site
avec ses pages et sa navigation et en portant
les données.

Mobilité

L'application mobile SharePoint installée sur
votre Smartphone vous permettra d'accéder a
tous vos sites en mobilite.

Aucun développement n'est nécessaire pour
associer une version mobile a vos sites
SharePoint (intranet et autres).

Aussitdt créé, votre site SharePoint est
immédiatement accessible sur votre
Smartphone : une révolution pour toutes les
entreprises, petites ou grandes.

SharePoint

Leadership team

2 Search across sites

Internal Only % Following

Pushing the Boundaries o
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Focus sur la nouvelle expérience

Si depuis sa premiére version en 2001,
SharePoint a évolué régulierement, I'outil a
vraiment subi une réelle mutation avec le
déploiement de I' « expérience moderne ».

Gestion des actualités

La nouvelle version de SharePoint (expérience
moderne) a particulierement bien intégre la
fonctionnalité de gestion des actualités.

Les personnes en charge de la communication
au sein de l'entreprise y trouveront un outil
puissant  pour  publier et diffuser de
I'information.

Miriam Graham, Contosais new Chief Ma.

Pushing the Boundaries on Aerial nspec.

Contoso catled on drone piots to asist £

Structure des pages

La nouvelle mouture de SharePoint (expérience
moderne) a révolutionné la maniére de créer
des pages SharePoint.

Dans les anciennes versions, créer une page
correcte était compliqué. Souvent, il fallait
utiliser du code (HTML, Javascript, ...) pour
gommer les défauts de I'outil.

Désormais, les pages sont constituées de
sections qui contiennent les Web parts (=des
zones de fonctionnalitt pour afficher des
images, textes, documents ou listes).

nouvelle page e
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Gestion des documents

SharePoint est principalement connu pour ses
usages documentaires.

Pourtant, ses capacités réelles dans ce domaine
sont largement méconnues : gérer de grandes
masses documentaires avec SharePoint, ce
n'est pas créer des dossiers / sous dossiers
comme on le faisait avec un serveur de fichiers.

L'expérience moderne s'applique aussi sur la
maniere de gérer les documents avec de
nouveaux usages puissants.

SharePoint Spaces

Fonctionnalité tres largement méconnue, les
« SharePoint Spaces » permettent de créer des
pages a 360 degrés dans un site SharePoint
pour mettre en valeur de maniere innovante des
images, liens, vidéos, documents.

Pour en savoir plus sur cette fonctionnalités
voyez la conférence de Patrick Guimonet :

aMS Online n°22 Introduction a SharePoint
Spaces - YouTube

Et plus encore...

Ce tour d'horizon n'est évidemment pas
exhaustif. SharePoint recele d'un tres grand
nombre de possibilités, a découvrir.

tal
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https://www.youtube.com/watch?v=0JJrYsCxImQ

Pour vos fichiers individuels...

Alors que SharePoint (seul ou au travers de
Teams) est l'outil de stockage des fichiers
collectifs (d'une équipe, d'une direction, d'un
projet), OneDrive est résolument I'outil de
gestion de vos fichiers individuels.

Ce qu'on appelle « fichiers individuels », ce sont
les fichiers que vous conservez pour vous, ou
les fichiers que vous étes en train de créer
avant de les partager a toute une équipe via un
site SharePoint et/ou une équipe Teams.

Un espace OneDrive est rattaché a
chaque utilisateur

Chaque espace OneDrive est lié a chaque
utilisateur et a son compte propre.

Bien entendu, c'est un espace de stockage
pérenne pour chaque collaborateur dans la
mesure ou cet espace perdurera tout le temps
que cette personne sera salariee dans
I'entreprise.

Par contre ce n'est pas un espace de stockage
pérenne pour |'entreprise dans la mesure ou
I'espace OneDrive d'un salarié est détruit quand
ce salarié quitte I'entreprise.

N'utilisez donc pas OneDrive pour stocker et
partager des fichiers au niveau de toute
I'entreprise (exemple : les fichiers de travail
d'une équipe, d'une direction ou de toute
I'entreprise). Pour cela, utilisez SharePoint ou
Teams.

Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/onedrive

dig|

OneDrive

Pour vos fichiers individuels

Synchronisation dans le Cloud

Touts les fichiers stockés sur OneDrive sont
synchronisés dans le Cloud.

Vous pouvez utiliser linterface Web pour
naviguer dans votre arborescence de fichier.
Elle est accessible depuis le menu Microsoft
365 (le gaufrier — voir page 12):

O Rechercher

Christophe COUPEZ

E1 Mes fichiers

D Récents
Mes fichiers
A Partagés

& Corbeille .
CAEE L Nom Maodifié Modifié par

Bibliothéques partagiss

B st

DOCUMENTS DE TRAVAI

EBAUCHES DOCS PROJETS.

FICHIERS A VALIDER

Parce que les fichiers sont dans le cloud, vous
pourrez les retrouver également depuis
I'application mobile OneDrive, que vous pouvez
installer sur votre smartphone. L'application
mobile vous offre des fonctionnalités trés utiles
comme la numérisation des fichiers (en utilisant
I'appareil photo de votre smartphone).

En conclusion, OneDrive vous garantit de ne
jamais perdre vos fichiers en cas de casse ou
panne de votre ordinateur ou de vol.

Dans un tel cas, il vous suffit d'utiliser un autre
ordinateur pour retrouver immédiatement tous
vos fichiers individuels.
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Partage occasionnel

Méme si OneDrive est avant tout la solution de
stockage de vos fichiers individuels, il est
possible de partager occasionnellement des
fichiers ou des dossiers avec des personnels
internes ou externes a l'entreprise.

Partager un dossier permet par exemple de
créer un espace de dépbt sécurisé pour
échanger des fichiers volumineux avec une
personne externe a l'entreprise, sans utiliser un
outil internet gratuit comme WeTransfer, qui
n'est pas un outil de I'entreprise.

Dans tous les cas, le partage doit rester
occasionnel et ponctuel. Pour un partage
pérenne et récurrent (avec une équipe par
exemple), utilisez SharePoint ou Teams.

Versions des fichiers

Avantage décisif par rapport a un stockage sur
un simple disque dur, OneDrive vous permet,
entre autres choses, de pouvoir restaurer des
versions préecédentes de vos fichiers.

Protection contre les attaques de
type « rancongiciel »

Les rancongiciels sont des virus qui, une fois
installés sur les postes de travail des
collaborateurs cryptent les fichiers présents sur
le disque dur, mais aussi tous les fichiers
accessibles depuis le poste du collaborateur,
c'est-a-dire les serveurs de fichiers.

Pour décrypter les fichiers, les pirates réclament
une rancon. Une fois payée, les victimes
recoivent un code qui déverrouillent (ou pas)
les fichiers.

Stocker les fichiers de travail sur OneDrive mais
aussi sur SharePoint met I'entreprise a I'abri de
ce type d'attaque.

Moteur de recherche

Vos fichiers individuels intégrés dans OneDrive
peuvent étre retrouvés a tout moment via le
moteur de recherche de OneDrive, ou le moteur
de recherche plus global de Microsoft 365,
accessible depuis la page d'accueil a I'adresse
http://www.office.com.

dig|

OneDrive, c'est aussi le
nom de |'outil de
synchronisation des
fichiers

Pour les utilisateurs qui sont habitués aux
« lecteurs réseau » dans leur explorateur de
fichiers, il est possible de synchroniser les
espaces de stockage documentaires SharePoint
et OneDrive pour faire apparaitre dossiers et
fichiers dans I'explorateur de fichiers, « a
I'ancienne ».

Pour ne pas simplifier les choses, l'outil de
synchronisation porte le méme nom que I'outil
dans lequel ['utilisateur stocke ses fichiers
individuels OneDrive, D'ou une certaine
confusion dans les esprits, certains utilisateurs
pouvant comprendre par erreur que « tout est
dans OneDrive » alors que des fichiers
synchronisés avec OneDrive sont peut étre
stockés dans ShareFoint.

Synchroniser votre OneDrive avec
OneDirive

Généralement, par défaut, votre OneDrive est
synchronisé par défaut avec I'explorateur de
fichiers de votre ordinateur. Si ce n'est pas le
cas, cliguez sur « Synchroniser » depuis
I'interface Web et suivez les instructions :

"
digytal OneDrive

Christophe COUPEZ

B3 Mes fichiers

OneDrive se manifeste alors dans votre
explorateur de fichier par [l'apparition d'un
« lecteur réseau » « OneDrive —» avec le nom de
I'entreprise a droite. Vous pouvez alors explorer
vos fichiers depuis votre explorateur de fichiers
comme vous le feriez pour un dossier de votre
disque dur. Tout fichier déposé dans un dossier
est immédiatement recopié sur I'espace Cloud.

v @ OneDrive - Digital Inside
DOCUMENTS DE TRAVAIL
EBAUCHES DOCS PROJETS
FICHIERS A VALIDER
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Synchroniser une bibliothéque
SharePoint avec OneDrive

Dans les  bibliotheques  documentaires
SharePoint vous trouverez également le méme
bouton « Synchroniser » qui permet d'accéder et
de gérer les fichiers de la bibliotheque au
travers de I'explorateur de fichiers.

SharePoint 2 Rechercher dans cette bibliothaque

n Digital Inside

Le « lecteur réseau » qui apparait est
sensiblement identique, a la différence que le
nom « OneDrive n'apparait pas. A la place
s'affiche le nom du « tenant » Microsoft 365,
puis en dessous les librairies documentaires
synchronisées :

v [ Digital Inside

Digital Inside - Documents

Libérer de la place
sur le disque dur

Certains fichiers synchronisés sur votre poste
de travail ont tout intérét a étre physiquement
présents sur le PC parce que vous travaillez
dessus : chaque maodification est synchronisée
dans le Cloud. Mais d'autres fichiers, souvent
assez lourds, sont stockés dans votre OneDrive
(ou dans un site SharePoint) : il n'y a pas
d'intérét a ce que le fichier soit physiquement
présent sur le disque dur.

Vous pouvez alors « libérer » de I'espace, c'est-
a-dire demander a OneDrive de ne conserver
dans votre explorateur de fichiers que I'image,
Un statut vous indique si le fichier est
physiquement présent ou pas sur votre disque
dur:

[J nNom Statut

DOCUMENTS DE TRAVAIL
EBAUCHES DOCS PROJETS
FICHIERS A VALIDER

@ note interne.docx
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Outlook

La messagerie d’'entreprise

On ne vous présente plus Outlook, ou du Calendrier et contact
moins, l'outil « messagerie professionnelle ».

o R Deux autres outils sont également intégrés
Vous I'utilisez depuis bientot plus de 35 ans.

dans Outlook, accessibles depuis de petites
La messagerie a bien slr évolué depuis toutes icones en bas, a gauche : Calendrier et Contact.
ces années, mais le principe de fonctionnement

N Mais ces deux outils apparaissent également
reste le méme.

dans le menu de Microsoft 365, comme s'il

Il existe aujourd’hui trois solutions pour utiliser s'agissait de deux outils indépendants, alors
la messagerie : soit depuis I'application installée qu'ils sont bien intégrés a Outlook.

sur votre poste, soit depuis une page Web en

mode « online » (accessible depuis le B, ,QQ St et ot

« gaufrier 365 » - voir en page 12), soit depuis

'application mobile. A Tinverse, FindTime qui est un complément
Personnellement, c'est la version Online que important d'Outlook (vous le découvrirez dans
jutilise quasi exclusivement. Elle vous permet la page suivante) n'apparait pas dans le menu
d'accéder a vos mails depuis n'importe quel de Microsoft 365, ce qui est fort dommage car
ordinateur sans rien installer. il mériterait une meilleure visibilité.

La messagerie reste souvent le cheval de Troie
de Microsoft 365 : les DSI choisissent d'abord

Microsoft 365 pour se libérer de la gestion de
la messagerie, tout simplement. https://support.microsoft.com/fr-fr/outlook

Tutoriels

[T/ © Rechercher

Nouveau courrier li] Supprimer [ Archiver (3 Courrier indésirable ~ " Ranger B3 Déplacervers ~ ¢ Catégoriser ~ (D Répétition I
~  Favoris (¥) Prioritaire  Autres Filtrer Rappel : Le dossier « DEPOSE FICHIERS LUCIE » a été partagé avec vous.
8 Boite de récepti... 6 O SharePoint Online 0] Le contenu de ce message a été partiellement bloqué car I'expéditeur ne figure pas dans votre liste d'expéditeurs approuvés
Rappel : Le dossier « DEPOSE Fl... Ven 19/02  Je fais confiance au contenu envoyé par no-reply@sharepointonline.com. | Afficher le contenu bloqué
B Eléments envoyés Thierry MARCHAL a partagé ce document a... ) ) ) )
SharePoint Online <no-reply@sharepointonline.com>
3 . Ven 19/02/2021 15:07 & 9 “ 9
/ Brouillons mm  Microsoft Power Platform
L h R A: Christophe COUPEZ
An app is ready to use in Digita... Ven 19/02
Ajouter un favori An app has successfully been added to your...
Thierry MARCHAL a partagé ce document avec vous il y a 7 jours. N'hésitez pas a le
~  Dossiers mm  Microsoft Power Platform consulter si vous ne I'avez pas encore fait.
== An app is ready to use in Digita... Ven 19/02
2 Boite de récept... 6 Anapp has successfully been acded to your Ce lien ne fonctionne que pour les destinataires directs de ce message.
Va Tl TE ° Demo intégration planner
Vous avez rejoint le groupe « D...  Mer 17/02
B Eléments envoyés Collaborez efficacement Bienvenue dans le ...
DEPOSE FICHIERS LUCIE
0} Eléments supprim... Test planner
Vous avez rejoint le groupe « T...  Mer 17/02
® Courrier indésirab... Collaborez efficacement Bienvenue dans le .
= Archive @ Microsoft Stream
Le traitement de votre vidéo es...  Lun 15/02
] Notes Votre contenu est prét 4 étre diffusé. exemp...
Historique des co... Ce mois-ci
Polieaulios ek ge Microsoft Audio Conferencing Microsoft respecte votre vie privée. Pour en savoir plus, veuillez consulter notre déclaration de confidentiaité

Vous disposez désormais de laf...  Ven 12/02 . Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052
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Atelier conc

Bonjour,

Le casse téte des créneaux

Monter des réunions avec plusieurs personnes,
qu'elles soient internes a l'entreprise ou
externes est un vraie casse téte.

Méme si vous avez une visbilité sur les
disponibilités des participants internes (via
Outlook), cela ne veut pas dire que tous les
créneaux apparemment libres sont des
créneaux qui conviennent.  Quant  aux
intervenants externes, la question ne se pose
pas @ Vous n'‘avez aucune vision de leurs
disponibilités.

Alors, comment se mettre d'accord pour trouver
le bon créneau qui conviendra a tout le monde?

Les solutions gratuites Internet

Beaucoup d'assistantes vont encore a la péche
aux informations a grand coup d'échange de
mails entre les différents intervenants.

D'autres, plus modernes, utilisent des solutions
gratuites sur Internet comme Doodle. Cette
solution permet de créer une enquéte dans
laquelle  on propose plusieurs  créneaux
possibles : chaque participant choisit le créneau
qui lui convient le mieux. La réunion est montée
sur le créneau qui convient a tous les
participants.

Q,J:ieAUBRf«M ® E Thierry MARCHAL X

FindTime

Pour vos créneaux de réunion

Sur le fond, c'est parfait. Mais les outils intranet
gratuits ne sont pas des solutions d'entreprise :
aucun accord de confidentialité n'a été signé
avec votre entreprise. L'éditeur de la solution
n'a donc aucun engagement de confidentialité
vis-a-vis de I'utilisateur.

Ainsi, quand l'assistante du PDG d'un grand
groupe monte des réunions avec des personnes
VIP, le sujet de la réunion, les noms & emails
des participants et les dates se baladent sur
Internet, accompagnées souvent de publicités
car l'outl est gratuit. En termes de
confidentialité et de sérieux, on peut trouver
mieux.

FindTime, la solution d’entreprise

FindTime est la solution de Microsoft 365 pour
proposer des créneaux. FindTime s'appuie sur
Outlook dont il est un complément a installer au
préalable (cliquer ici). Pour cette raison,
FindTime n'apparait pas dans la liste des
applications Microsoft 365.

Pour proposer des créneaux, il faut préparer un
mail aux participants, puis choisir des créneaux
dans linterface FindTime. Un tableau de bord
accessible a I'adresse ci-dessous permet de voir
toutes les propositions de créneau:

https.//outlook.office.com/findtime/dashboard

Tutoriels & explications

FindTime articles (microsoft.com)

eption Sondages ouverts (2)

Tableau de bord FindTime

Terminé (0) Annulé (0) Expiré le 0

Titre de la réunion Date de création Partici Rép
Voici quelques propositions de créneaux pour I'atelier de conception
Réunion comité projet Fév 28, 2021 1 0
Vous &tes invité a une réunion.
Invitation a une réunion Fév 28, 2021 2 0

OrganisateL

Christophe COUPEZ

Theure 30 minutes
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Delve

Delve et Microsoft Graph

Delve est encore un outil mal connu et mal
compris. Delve exploite Microsoft Graph, qui lui
permet de définir les relations que chaque
collaborateur entretient avec ses collegues.

Par défaut, la page d'accueil de Delve vous
montre des documents qui pourraient vous
intéresser parce qu'ils sont rédigés par des
personnes avec qui vous travaillez, sur des
sujets qui pourraient vous concerner.

J'aime dire que Delve vous aide a trouver des
informations que vous ne cherchez pas a priori,
tout en respectant bien entendu les
autorisations positionnées sur les documents
(d'ou l'importance de bien gérer les droits sur
les documents).

Une fonctionnalité qui fait tout de méme peur
aux entreprises car elle rend visibles les
manguements de positionnement de droits sur
les fichiers.

Soigner son profil

Mais Delve est surtout un outil orienté vers le
collaborateur. Il propose a chaque collaborateur
un environnement personnel dans lequel il va
retrouver son profil, ses derniers documents.

cﬁg"tal
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Moi

L'outil méconnu

La fonctionnalité de profil est particulierement
intéressante : il est possible pour chaque
utilisateur de se décrire, de préciser ses
domaines de compétence et méme les sujets
sur lesquels on peut l'interroger.

Toute personne cherchant dans le moteur de
recherche ce domaine trouvera la fiche du
collaborateur en réponse.

o Compétences et savoir-faire

Voici quelques-unes de mes compétences professionnelles @ v

Ajoutez des camy

+ Ajouter une compétence

Micrasoft 365 X Teams X Transformation digitale %

Reste a savoir si I'entreprise souhaite exploiter
cette possibilité et si les collaborateurs
accepteront de s'exposer a des sollicitations
directes et indirectes sur les compétences.
C'est une autre affaire.

Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/delve

Afficher tout >

Récupérez vos pieces jointes et documents récents
@ MyAnalytics
Les autres utilisateurs ne verront que les documents auxquels ils ont acces et les pieces jointes que

Christophe COUPEZ

vous leur avez envoyées. En savoir plus sur la confidentialité dans Delve

[ Favoris Y F
christophe.coupez@Digitallnside10.0
nmicrosoft.com . G %

Contacts o o ous 'ous 'ous

- chns(oph;.:.coupez@DlgltaNnSldeW0-0 Modifié » Aujourd hui Modifié « 19 février Modifié + 17 février
nmicrosoft.com
Lucie AUBRAM

L 0660318412 S
g Thierry MARCHAL
v

fl A
¥ A
)
4
& Mon OneDrive g s |

N o : 3 Word 3 Word PG
# Mettre a jour votre profil Vo ;v =

Document Page sans titre - 2 changer scenaric0

) Christophe COUPEZ
Aujourd’hui
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Nouveau pl

Planner

La gestion de qui-doit-faire-quoi-et-quand
représente un vrai enjeu dans les entreprises.

Souvent, au cours des réunions des décisions
sont prises et des actions décidées, mais sans
solution pour suivre la bonne exécution de ces
solutions. Planner est I'outil typiquement dédié
a la gestion des taches d'une équipe : équipe
projet ou autre.

Un outil inspiré de Trello

Microsoft s'est grandement inspiré de I'outil
Trello lancé en 2011 et qui avait bien percé
dans les entreprises. Trello s'inspirait lui-méme
de la méthode Kanban de Toyota.

Planner permet le management visuel des
taches a l'aide de « post-its » que l'on classe par
compartiment.

Planner le mal nommé

Le nom Planner fait souvent penser aux
utilisateurs que cette solution sert a « planifier »
les taches comme permettrait de le faire MS
Project dans un diagramme de Gantt.

Planner n'est pas un outil de gestion de projet
mais une solution de gestion des taches
d'équipe.

D ailleurs, Microsoft a corrigé le tir depuis, en le
nommant « fasks » dans Teams.

Gérer les taches d’équipe

Un outil riche en fonctionnalités

Planner est  particulierement  riche en
fonctionnalités pour chaque tache, vous
pouvez indiquer la ou les personnes qui doivent
la realiser, donner un statut, associer une ou
plusieurs « étiquettes », définir une date
d'échéance, mettre des pieces jointes, des
descriptions, ajouter des commentaires au fur
et a mesure de la réalisation de la tache.

Un systeme de reporting vous permet ensuite
d'avoir une vision précise sur les taches
réalisées, par qui, quand. Bref, Planner
révolutionne la gestion des taches au sein d'un
groupe (projet ou autres) par rapport aux
solutions comme le bon vieux fichier EXCEL.

Gare aux dérives

Lorsque les équipe découvrent Planner, cela
suscite souvent une explosion de création de
planners. Mais I'outil ne fait pas tout.

Pour fonctionner, il faut une certaine rigueur aux
seins des équipes et des scénarios solides. Ce
qu'on constate bien souvent, c'est que les
planners créés ne sont plus mis a jour au bout
de quelques jours et/ou que des taches sont
affectées par dizaine sans discernement ni
discussion.

Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/planner

Membres ~~ Filtre (0) v

d\g ta Planner
m} Projet ZEUS T Tableau  Graphiques  Planning
lan
Conception Vérification

Centre du Planificateur

Mes taches

Projet ZEUS
Test planner

Nos taches

-+ Ajouter une tache

(O Conception formulaire demande

Réaliser l'interface du formulaire de
demande d'actions

"
% Christophe CQUPEZ

O Conception accueil

Cancevoir linterface de la page d'accueil

+ Ajouter une tache

() Verifier traitement

Faire les tests pour vérifier les traitements
justesse et bon déroulement

O Verifier liens

Faire un tour sur tous les liens pour vérifier
quil n'y a pas de liens morts

- e ;) et e e e IDET

Réalisation

+ Ajouter une tache

O Traitement des demandes

Créer le programme de traitement des
demandes avec les Workflows associés

O Création site

Créer le site

Regrouper par Compartiment v

Ajouter un no
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To Do

Gérer les taches individuelles

Dans la page précédente, nous avons
découvert Planner, I'outil de gestion des taches
d'équipe. Voici To Do, la solution de gestion
des taches individuelles.

Gérer ses taches : un enjeu
largement sous estimé

Une interface trés simple

To Do propose une interface tres fluide et des
fonctionnalités bien adaptées a la gestion des
taches individuelles.

Vous pouvez regrouper vos taches par liste
thématique, attribuer des relances, des dates

. . X o d'échange, intégrer des notes.
L'enjeu de la gestion des taches individuelles

est largement sous estimé dans les entreprises.
Pourtant réussir a structurer son activité et a se
« souvenir de tout » est essentiel pour étre
efficace.

Vous pouvez aussi désigner les actions a
réaliser au cours de la journée et cocher au
fur et a mesure de leur exécution, ce que je
fais tous les matins.

Cest par exemple se rappeler de faire une
demande a telle date et a telle heure, se
rappeler d'envoyer un message sur tel sujet, se
rappeler de finaliser tel document.

Trois fagons d'utiliser To Do

Vous pouvez accéder a l'interface Web de To
Do via le menu Microsoft 365 (voir page 12).
Vous pouvez aussi utiliser I'application PC a
installer sur votre poste de travail, ou
I'application mobile a installer sur votre

C'est aussi par exemple noter les rappels que
I'on doit faire a telle ou telle personne suite a
un message qui lui a été envoyé et auquel cette

, ) Smartphone.
personne n'a pas encore répondu. Les
exemples sont innombrables.
Enfin, gérer ses taches c'est aussi structurer Tutoriels

son activitt chaque jour en se fixant des
objectifs : réaliser telle ou telle action d'ici la fin
de la journée par exemple.

https://support.microsoft.com/fr-fr/todo

= Suivi des retours - T, Trier R, Partager O Vérifier confirmation de "
I'opération ZEUS -
B Ma journée -+ Ajoutez une tache
+ Ajouter une étape
3 Important ® Vérifier confirmation de |'opération ZEUS S
. N~ Blchéance : mer. 10 mars
[ Planifié 2 - Ajouter a Ma journée
B e S e e [—] Veérifier retour signature de devis de la société ARTOSA A e
3 Courrier avec indicateur O Vérifier qu'Eric Martin a bien répondu & mon mail du 12/02/2021 @ 1 Rappel
N~ Bltchéance: lun. 1 mars + Q
A Taches
" B Echéance : mer. 10 mars
i= Suivi des retours 3 B2 Répéter
= Organisation
= Administratif {J) Choisir une catégorie

+  Nouvelle liste (W

0  Ajouter un fichier
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Stream

Pour vos vidéos internes

Le YouTube interne de I'entreprise Mais la grande majorité des entreprises n'ont
pas encore compris cette puissance et/ou ont
une idée tres déformée de la difficulté a réaliser
les vidéos.

Stream est l'outil qui permet de publier et de
diffuser facilement des vidéos au sein de
I'entreprise a la fagon de YouTube.

Elles associent toujours les vidéos a la
promotion d'entreprise coltant des dizaines de
milliers d'euros a produire. Alors qu'un tutoriel
vidéo peut étre réalisé avec une qualité correcte
en quelques heures seulement, moyennant un

Il permet a chacun de créer des « chaines »
thématiques, des groupes de diffusion, de
publier les vidéos en mode public ou privé au
sein de I'entreprise.

Il intégre surtout toute la complexe mécanique peu de pédagogie.

d'encodage des vidéos et rend cette opération

compléetement transparente. Bien encodée, ces Stream, une solution finalement
vidéos seront accessibles en streaming dans les encore peu utilisée

meilleures  conditions pour soulager votre

réseau interne. Pour toutes les raisons évoquées, les

entreprises ne voient pas toujours l'intérét de
Ces vidéos ou les chaines peuvent s'intégrer Stream. Clest un tort.

ensuite dans les pages SharePoint de votre
intranet, ce qui offre des cas d'usage tres
intéressants.

['autre crainte est d'ouvrir une boite de
Pandore et donner libre cours a toutes les
excentricités des collaborateurs, avec des

Un surprenant manque d'intérét vidéos plus ou moins professionnelles.

de la part des entreprise Ces craintes sont les mémes que lors de
l'ouverture d'un Réseau Social d'Entreprise,
lorsque les décideurs pensaient a tort que les
collaborateurs prendraient la parole pour dire
n'importe quoi, ce qui n'arrive pas.

Une vidéo permet de faire passer ftres
rapidement des messages, de facon plus
efficace qu'au travers des documents.

Les vidéos sont par exemple tres utiles pour
expliqguer des outils ou des processus aux
collaborateurs. Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/microsoft-stream

Rechercher des vidéos Trier par

L Rechercher des vidéos Tendances v Modifier l'ordre par défaut

survol sharepoint
»
6 (> 0 ( 6/ /2019 .
\ 6® 09 0L 16/10/2019 ?, Christophe Coupez BE QN
’} - dans cette vidéo de 30 min on effectue un survol a haute altitude de SharePoint Modern Expérience, .
27:14
| Protéger les éléments d'une liste
- "
@ 0 20/08/2019 .
N B0V HO S 20/05/2019 . Christophe Coupez B QN
‘} 0937 Cette vidéo explique comment protéger les éléments d'une liste. A voir dans la page :
Utiliser la ramification des questions sous Forms
-
2@ (=] /09/20 :
N < 19 183 05/09/2019 :, Christophe Coupez B Q N -
‘} 02:32 Dans Forms il est possible de poser une question en fonction de la réponse a une autre question. Cette
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Sway

Créer une page Web rapidement

Trées  peu  dutilisateurs  Microsoft 365
connaissent Sway et savent expliquer a quoi
sert cet outil.

Sway est une solution Web pour créer
rapidement une page Web de présentation d'un
sujet, sous une forme moderne, avec quelques
effets d'affichage.

L'outil s'appuie sur des « cartes » que vous
pouvez ajouter sur votre page : carte de titre,
de textes, d'images, de vidéos, etc.

Sway gére lui-méme par défaut la mise en
forme, mais vous pouvez agir sur cette mise en
forme pour en choisir un autre plus a votre
go0t.

La difficulté de Sway tient a sa grande simplicité
qui implique un manque de contréle de ce qui
est affiché : n'essayez pas de contrdler au pixel
pres la position d'une image, c'est impossible.

Pour ces raisons, les particularités de
fonctionnement de Sway découragent souvent
ceux qui souhaitent ['utiliser. C'est trés
dommage car Sway peut étre tres utile.

Pour présenter et expliquer

Sway pour partager des textes,
photos et vidéos

Sway a un avantage important, c'est qu'il
permet de « porter » les vidéos que I'on
souhaite partager. Autrement dit, pour partager
une vidéo avec des personnes externes a
I'entreprise sans utiliser YouTube, c'est une
solution ideéale.

De nombreux cas d'usage

On peut utiliser Sway dans de nombreux cas
d'usage. Par exemple, pour créer un tutoriel en
image et vidéo pour expliquer a des utilisateurs
comment utiliser un outil ou un intranet.

On peut également utiliser Sway pour présenter
un sujet de maniere moderne et visuelle, ou
pour présenter des services.

A titre d'illustration, cliquez ici pour découvrir le
Sway qui présente mes services aux
entreprises.

Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/sway
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Carte Texte

Aprés 20 ans de groupe Bouygues, tout d'abord comme auditeur informatique au sein du Groupe, puis 15 ans chez Bouygues

Telecom comme responsable (coté DSI) de tout I'écosysteme digital intranet de Bouveues Telecom (cliguez ici pour


https://sway.office.com/RYxCabHqQHrveoiX?ref=Link
https://support.microsoft.com/fr-fr/sway

Forms

A de nombreuses occasions, il est nécessaire
d'interroger les collaborateurs sur des sujets
précis. Par exemple, pour demander aux
collaborateurs de donner leur appréciation
aprés une formation ou pour évaluer leurs
connaissances sur un sujet en particulier.

Une interface simple et moderne

Les anciennes versions de  SharePoint
proposaient une fonctionnalité d'enquéte mais
le paramétrage n'était pas simple et le rendu
final n'était ni esthétique ni moderne.

Cette fonctionnalité n'existe d'ailleurs plus dans
SharePoint : elle est remplacée par ['outil
Forms.

Enquéte & questionnaire

Forms est l'outil « nouvelle génération » pour
construire des enquétes de maniere simple,
pour un rendu trés esthétigue sans aucun
effort.

Les enquétes sont composées de questions de
différents types (choix, évaluation, texte libre,
date, ...) auxquels les utilisateurs doivent
répondre.

Donnez votre avis sur ce livre blanc
en répondant a cette enquéte Forms !

Votre avis sur le livre blanc consacré a Microsoft 365 - Enregistrement en cours... ? Christophe Coupez G)

Questions

- Microsoft 365 &

Vous venez de consulter le livre blanc consacré a Microsoft 365, par Christophe Coupez et accessible depuis la
page https://www.digital-inside fr/livresblancs. Merci de répondre a ce questionnaire.

Pour vos enquétes et questionnaires

Une fonctionnalité de «  branchement
conditionnel » permet de poser (ou pas) des
questions complémentaires selon les réponses
de 'utilisateur.

Forms permet également de faire des
questionnaires. A la différence des enquétes,
dans un questionnaire vous pouvez sélectionner
les « bonnes réponses » aux questions et les
points obtenus si l'utilisation choisit la bonne
réponse.

Aprés avoir  répondu au  questionnaire,
I'utilisateur obtiendra une note correspondant
au total des points obtenus.

Des usages trés larges

On peut imaginer des usages tres larges de
Forms. On peut se contenter de I'utiliser pour
des enquétes et des questionnaires, ses usages
de base.

Mais on peut utiliser aussi Forms pour faire
signer électroniquement une charte d'utilisateur
par exemple, ou I'utiliser pour créer simplement
une interface de saisie esthétique et exploiter
ensuite les réponses des utilisateurs via Power
Automate (voir page 56) par exemple.

Tutoriels
https://support.microsoft.com/fr-fr/forms

Parametres

Qui peut remplir ce formulaire ?

@ Tout le monde peut répondre
peuvent répondre

peuvent répondre

Options pour les réponses

Accepter les réponses

| | Date de début

Seuls les membres de mon organisation

Certains membres de mon organisation


https://support.microsoft.com/fr-fr/forms
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=xr-YS1JQ8EW7mhPpIo1M8cJLK7Gg_ElBoUj9yt0GZAdURFJJTUJOVUJVUlY2WTczREc3WkRDRFFJRC4u

Liste vierge

Lists

Les listes structurées

SharePoint existe depuis 2001. Si I'outil est
principalement connu pour étre une solution de
gestion documentaire, la version de SharePoint
sortie  en 2003 intégrait une nouvelle
fonctionnalitt  de « liste de données
structurées » qui s'apparente a des tables de
base de données.

Grace a ces listes structurées, il est possible de
geérer de la donnée en la dématérialisant, c'est-
a-dire sans utiliser de fichier Excel mais plutot
en utilisant des formulaires de saisie et des
« affichages » des données sous différents
angles. Il 'y a beaucoup d'avantages associés :
gestion des versions de chaque enregistrement,
notifications, affichages, etc.

La dématérialisation est la base de la
digitalisation des processus, comme vous
pouvez le découvrir dans cet exemple.

Créer une liste

+ o =

A partir d’Excel A partir d‘'une li...

Modéles

< ]

“‘? 5
# E :

Pour gérer des listes de données

Microsoft Lists modernise les
« listes SharePoint »

Lists est un nouvel outil apparu récemment
dans Microsoft 365.

Cet outil a I'avantage de mettre en visibilité ce
principe de « liste structurée SharePoint »
encore largement méconnu plus de 17 ans
apres sa premiere intégration dans SharePoint,
en la rendant encore plus simple a utiliser.

Plusieurs modeles de listes vous sont
proposées pour couvrir différents cas d'usages.
Vous pourrez y associer tres facilement des
traitements automatisés avec Power Automate
et des formulaires personnalisés avec Power
Apps. C'est un outil puissant pour digitaliser des
processus simples.

Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/microsoft-lists
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https://www.digital-inside.fr/single-post/2019/08/01/assistantes-office365
https://support.microsoft.com/fr-fr/microsoft-lists

OneNot

Un outil indispensable

Celles et ceux qui utilisent OneNote ne
pourraient plus s'en passer.

OneNote permet de prendre les notes au cours
des réunions, mais aussi de rassembler toutes
les réflexions. Les utilisateurs équipés de
tablettes type Surface avec Stylet apprécieront
également la possibilite d'annoter, de dessiner
des croquis a la main levée.

Mais l'autre force de OneNote réside aussi dans
ses fonctionnalités d'organisation des notes.

Les notes peuvent étre regroupées dans
différents bloc notes, mais aussi par sections
thématiques, par pages et sous pages. Un
avantage décisif lorsqu'on gére un grand
nombre de sujets et qu'il faut réussir a s'y
retrouver |
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Pour organiser et prendre vos notes

Le partage des OneNote

Les scénarios d'usage de OneNote sont
nombreux : a vous de trouver celui qui vous
convient le  mieux en fonction des
circonstances.

Par exemple, vous utiliserez OneNote dans
votre  OneDrive pour vos propres notes
individuelles. Toujours dans le cloud, elles
seront toujours disponibles, méme depuis
I'application  mobile  OneNote sur votre
Smartphone.

Si vous travaillez sur un projet ou dans une
équipe, proférez un OneNote créé dans Teams
pour qu'il soit partagé avec toute I'équipe.

Les combinaisons sont innombrables et le
nombre de cas d'usage infini pour cet outil sous
sous-exploité, mais qui mérite une place
d'honneur dans les scénarios de travall
modernes des salariés.

Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/onenote
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https://support.microsoft.com/fr-fr/onenote

D’abord un outil graphique

Whiteboard c'est d'abord un outil de dessin trés
utile qui révele surtout toute sa puissance si on
dispose d'une tablette avec un stylet (type
Surface).

Plusieurs fonctionnalités d'assistance sont tres
utiles pour faire des croquis comme l'assistance
pour faire des ronds ou des carrés parfaits, la
regle, etc.

Pour ces raisons, Whiteboard est un outil parfait
pour jeter en vrac ses idées sur une page
blanche corriger, effacer, déplacer des
morceaux de dessins, etc.

Whiteboard

Pour faire des schémas

Whiteboard et Teams

Mais Whiteboard s'integre parfaitement dans
Teams. Dans loption de partage d'écran
disponible dans l'interface de réunion virtuelle
de Teams, vous trouverez Whiteboard.

Sélectionnez l'outil pour ouvrir une feuille
blanche qui sera visible et partagée par tous les
participants. Vous pourrez alors faire des
croquis en réunion virtuelle, comme vous le
feriez en réunion présentielle avec un tableau
blanc.

Cette fonctionnalité est encore plus puissante si
vous utilisez un écran Surface Hub sur lequel
dessiner est un vrai plaisir.

En savoir plus
Tableau blanc collaboratif Microsoft (TBI/TNI) -

Partage d'écran
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https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-whiteboard/digital-whiteboard-app
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Word, Excel, PowerPoint

Ce sont les trois grands classiques de la Suite
Bureautique de Microsoft.

Selon les licences que vous avez acquises, vous
avez la possibilité d'en installer les applications
sur votre poste de travail, mais aussi Access
(base de données légere) et Publisher :

Mon compte
Applications et appareils

Office FEIEORFRe A
=

AFPAREILS

Securité et confidentialité

Pour cela, rendez-vous dans votre compte
utilisateur, ou cliquez directement ici.

Applications Microsoft 365

Il'y a encore quelques années, les versions des
outils bureautiques n'évoluaient que tous les
trois ans environ. Vous avez connu Office
2013, 2016, 2019, ...

Aujourd’'hui, il n'y a plus de version : votre Suite
est mise a jour régulierement.

Vous pouvez identifier si vous bénéficiez de
cette toute derniere version en voyant
apparaitre « Microsoft 365 » sous le nom de
I'outil dans sa mire d'ouverture :

Microsoft 365

Suite bureautique
Pour créer vos contenus

Cela vous garantit de toujours disposer des
toutes dernieres mises a jour. En conséquence,
vos outils  vont  constamment  évoluer,
s'améliorer et s'enrichir, mais par petites
touches et régulierement.

Disposer de la version Microsoft 365 est
importante pour pouvoir exploiter certaines
fonctionnalitéts comme la  co-édition par
exemple, qui ne fonctionnera pas avec une
version trop ancienne de la Suite Office.

Versions Online

Vous disposez également des principaux outils
de la Suite en mode Online, sans avoir besoin
d'installer les applications sur votre PC.

Ce sont des versions allégées des applications :
elles vous  proposent I'essentiel  des
fonctionnalités, mais certaines ne sont pas
accessibles.

Vous pouvez accéder aux versions Online via la
liste des applications, au travers du menu
Microsoft 365 (voir la page 12).

Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/
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https://portal.office.com/account#installs&SoftwareManageLayout=Panel_MicrosoftOffice_ClientDownload
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/

Dynamics 365

La combinaison CRM et ERP by Microsoft

Merci Chloé Moreau (Abalon), MVP Dynamics 365, pour sa relecture

La connaissance du client et le suivi des Dynamics 365 offre de  nombreuses
prospects sont essentiels pour toute entreprise. opportunités pour les entreprises, dans le suivi
commercial mais aussi dans le processus de

Des CRM existent sur le marché, mais elles
recrutement par exemple.

sont souvent taillées pour de grands groupes.
L'outil propose plusieurs modules, selon ce que

Dynamics est une solution complete qui ,
vous voulez en faire.

combine CRM et ERP pour les entreprises,

intégrée dans Microsoft 365. On y trouve par exemple Dynamics 365 Sales,
Customer  Service, Field Service, Finance,
Human Resources (intégration des données de
LinkedIn, racheté par Microsoft, pour booster
votre recrutement), Commerce, Marketing, et
bien d'autres.

Sur le plan tarifaire par contre, elle difféere des
solutions que nous avons survolées jusqu'a
maintenant, car Dynamics réclament des
licences supplémentaires.

L'intelligence artificielle vient compléter les
solutions Dynamics 365 avec : Customer
Insights, Market Insights, Product Insights,
Fraud Protection.

En savoir plus

Applications CRM et ERP |
Microsoft Dynamics 365

= ® =+ New O Refresh B Close as Won ® Close as Lost B Recalculate Opportunity 83 process v A Assign & Email a Link @ Delete & Share Y Follow

]
B
a
)
¢
ol
!
B
B
B
D
Eé
&
=
ke
6’}'
B

Interested in new 3D printer line 01/30/2019  $81,000.00 In Progress  Jleff Hay
Opportunity - Opportunity EstClose Date  EstRevenue  Status Ow

Opportunity Sales process < ° ° ° e
Completed in 18 months Qualify Develop Propose (4 D) Close >

Summary Relationship Analytics  Product Line Items Quotes Related

er

4 57
I Topic Interested in new 3D pri.. Timeline FoY o Good relationship and Steady
Contact B Alex Wu Next interaction
Jeff Hay modified a task M 7] © Next activity not scheduled
Account ES Northwind Traders-JT. Inquire about products
Last interaction
Purchase timeframe Next Quarter e Ruprecht Thaddeus Longname sent -
an email Inquire about products
- Discuss next steps
Currency * & usDollar Northwind is building a new wing on their
Alex Wu called 338 AM O (=
Budget amount $600,000.00 @ Predictive Opportunity Scoring C
Weekly discussion

Purchas e Committee
urchase process ! @ Gern Blanston created an appointment J Top reasons
%@ Budget Amount is 600000
’é' MOD Administrator created an s

& Final Proposal Ready is no
Opportunity for Northwind Traders.
® Grade A 1@ Est Close Date is 2/15/2019

Auto-post on 10 orders of Product SKU 1J105's wall 2 Improving
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A l'origine, une application
destinée aux PME

A lorigine, l'application Booking n'était
accessible qu'aux utilisateurs détenteurs d'une
licence Microsoft 365 Business, destinée plutot
aux PME. Mais depuis, I'application Booking est
accessible plus largement au travers des
licences Microsoft 365.

Booking est une application qui permet
d'exposer des créneaux de disponibilité pour
prendre rendez-vous. Le cas d'usage classique
c'est par exemple le coiffeur dont les clients
peuvent prendre eux-mémes rendez-vous en
ligne avec Booking.

Plusieurs ~ options  sont  possibles  pour
paramétrer l'outil : personnaliser la page de
réservation,  définir des  stratégies de
planification ~ (intervalles de temps, délai
minimum  ou maximum pour prendre rendez-
vous ou pour annuler, notifications par courrier,
et d'autres options encore.

Booking s'appuie sur votre agenda Outlook
pour réserver les créneaux : tous les rendez-
vous pris sont donc automatiquement intégres
dans I'agenda personnel du salarié positionné
sur I'action.

---------

..
Megan Bowen

May 01 with Lidia Holloway

A Booking

Pour prendre les rendez-vous

Mais des cas d'usage possibles
également au sein des entreprises

Mais vous n'avez pas besoin d'étre coiffeur
pour trouver de I'utilite a Booking. On peut
imaginer des cas dusage au sein des
entreprises de toutes tailles.

Booking peut-étre fort utile a une équipe en
charge  dapporter  du  support.  Les
collaborateurs peuvent alors prendre rendez-
vous en ligne en sélectionnant des créneaux
disponibles, selon des regles définies lors du
paramétrage de Booking. Les rendez-vous pris
peuvent intégrer des réunions Teams.

Bref, a vous d'inventer les usages que vous
pouvez faire de Booking au quotidien.

En savoir plus

Microsoft Booking - Solution de prise de rendez-
vous



https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/business/scheduling-and-booking-app

Location Response

Kaizala

L’engouement pour WhatsApp

WhatsApp est une application grand public,
gratuite,  particulierement  prisée par les
collaborateurs et méme par leurs managers.

Il est trées courant de rencontrer aussi des
dirigeants de grandes entreprises qui ne jurent
que par WhatsApp pour communiquer avec
leurs équipes.

Reste que WhatsApp n'est pas un outil de
I'entreprise. Ce qui se dit dans WhatsApp et ce
qui s’y échange échappe complétement,
juridiguement, a l'entreprise.

Pire, les utilisateurs concedent volontairement a
WhatsApp le plein usage de ces contenus,
comme cela est stipulé dans les Conditions
Générales d'Utilisation que tous les utilisateurs
ont signé :

Licence que vous octroyez a WhatsApp. Afin que nous puissions exploiter et proposer nos
Services, vous octroyez 8 WhatsApp une licence internationale, non exclusive, exempte de
redevance, permettant |'octroi d'une sous-licence et cessible, nous autorisant a utiliser,
reproduire, distribuer, afficher et exploiter les informations (y compris le contenu) que vous
téléchargez, soumettez, stockez, envoyez ou recevez sur nos Services ou par leur
intermeédiaire, ainsi qu‘a en créer des ceuvres dérivées. Les droits que vous octroyez en vertu

de cette licence sont destinés aux fins limitées qui sont d'exploiter et de fournir de nos

Services (par exemple, pour nous permettre d'afficher votre photo de profil et votre message

Normalement, aucun dirigeant ni  manager
responsable ne devrait étre insensible a ce
genre de « petit détail » juridique.

Alors, quelle alternative 7

Operation Type,

Responses CURRENT LOCATIO 9 -
358

ASIA |

L'alternative a WhatsApp

Kaizala, le WhatsApp d’entreprise

Inutile  d'expliquer le fonctionnement de
WhatsApp, que vous connaissez certainement.

Pour résumer, disons simplement que la
particularité de WhatsApp est de s'appuyer sur
le numéro de téléphone de I'utilisateur, comme
c'est le cas également pour Kaizala.

Kaizala, comme WhatsApp, est un outil
essentiellement orienté Smartphone, mais vous
disposez également d'une interface Web.

Si vos utilisateurs ne jurent que par WhatsApp,
Kaizala est donc son équivalent, mais dans le
complet respect des données de votre
entreprise.

Teams, |'autre alternative

Teams permet de proposer les mémes
scénarios d'usage que WhatsApp. Un test
comparatif a montré qu'utiliser la version mobile
de Teams n'était pas plus long ni complexe que
WhatsApp, pour les mémes usages.

Dailleurs l'avenir de Kaizala, c'est Teams, qui
devrait prochainement intégrer comme Kaizala
I'identification par le numéro de téléphone. A
suivre |

Tutoriels

https://support.microsoft.com/fr-fr/kaizala



https://support.microsoft.com/fr-fr/kaizala

Power Platform

Pour vos besoins métier et processus

Power Platform c'est le nom générique qui regroupe quatre outils de Microsoft 365. Ces outils
sont décrits dans les quatre pages suivantes :

1 & >» ¥

Power Bl Power Apps Power Automate Power Virtual Agents
Business analytics Application develepment Process automation Intelligent wirtual agents
ﬁd @] 4;
N
Data .
connectors Al Builder Dataverse

Seules ou combinées entre elles, ces quatre solutions permettent de répondre rapidement a des
besoins métiers de I'entreprise :

* Applications mobiles sur Smartphone ou tablette pour les équipes terrains,

* Applications métier,

* Applications administratives pour tous les collaborateurs : suivi d'activité, notes de frais,...
* Digitalisation de processus internes,

* Exploitation des données (data visualisation)

dig|ta|

nside



Power Bl
Le Graal du décisionnel

Convaincre une entreprise d'investir sur Power
Bl n'est pas tres compliqué car le calcul du
retour sur investissement est rapide et flagrant.

Power Bl est un puissant outil de Microsoft 365
qui  permet de créer des tableaux de
bord dynamiques (dashboards) de données a
partir de n'importe quelle source de données :
fichiers plats, fichiers Excel, bases de données,
listes SharePoint, etc.

L'outi ne se contente pas d'afficher des
graphiques a I'écran : il les rend dynamiques.

En cliquant sur une donnée, tout le tableau de
bord se recalcule pour focaliser le tableau de
bord sur cette donnée.

Dans son usage le plus simple, un utilisateur
ayant eu une rapide formation PowerBl est
capable de construire un tableau de bord
simple et de le partager.

Dans les configurations les plus complexes, il
est nécessaire de faire appel a un vrai expert
qui saura surtout organiser en amont les
données qui proviennent certainement de
plusieurs  sources, afin de les rendre
« consommables » par Power Bl.

Power Bl est « le cheval de Troie » du digital
interne. Si les entreprises ne comprennent pas
toutes I'intérét de fluidifier la collaboration avec
Teams et les autres solutions, elles saisissent
en général plus facilement l'intérét de Power BI.
Et une fois les tableaux de bord créés et que
vient la question de les partager et de discuter
autour des données, les solution comme Teams
et SharePoint s'imposent d'elles-mémes.

Il existe des cas d'usage tres impressionnants
mettant en ceuvre Power Bl et Teams. Comme
la consolidation d'une banque dont le scénario
est passé de l'anarchie de milliers de mails et
de centaines de fichiers Excel avec un scénario
zéro mail reposant sur Teams et Power Bl.

PowerBl est donc un outil indispensable qui
permet a la fois de simplifier le décisionnel, et
d'apporter de nouvelles opportunités pour
exploiter les données de I'entreprise..

Tutoriels

Vous trouverez des tutoriels a I'adresse suivante :
Power Bl sur Microsoft Learn | Microsoft Docs



https://docs.microsoft.com/fr-fr/learn/powerplatform/power-bi?WT.mc_id=powerbi_landingpage-docs-link

Une application pour créer des
applications

Pour résumer simplement, Power Apps est une
application qui permet de créer des applications

Power Apps

Pour vos applications métier

Une autre maniere d'aborder les
projets informatiques

Power Apps en particulier, et la Power Platform
en geénéral révolutionnent la maniere d'aborder

dans un mode « Jow code », c'est-a-dire sans
développement classique basé sur du code
informatique dans différents langages.

la réponse de la DSI aux besoins d'outils des
métiers.

L'approche « Jow code » change completement
le timing et le co(t de réalisation des solutions.
Reéaliser une application Power Apps n'a rien a
voir comparé au développement d'une
application classique avec un langage de
développement traditionnel.

Le champ des usages possible est tres large.

Power Apps peut permettre par exemple tout
simplement de personnaliser le formulaire de
saisie de propriétés d'une liste SharePoint, en
intégrant des regles de gestion par exemple.
Pour tirer pleinement profit de Power Apps,
I'agilité est de mise dans I'approche du projet :
que ce soit dans la phase de conception, de
réalisation et de test.

Mais Power Apps c'est beaucoup plus que ¢a :
Power Apps permet de créer de vraies
applications métier completes destinées a étre
utilisées sur PC mais aussi sur smartphone et
sur tablettes. Pour en savoir plus, voir cette conférence :

http://bit.lv/Application-PowerPlatform

C'est ainsi que la SNCF a digitalisé ses outils
dans ses ateliers en misant massivement sur
Power Apps (voir cet article « les 15
applications Power Apps de la SNCF »).

Support

https://powerapps.microsoft.com/fr-fr/support/
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https://experiences.microsoft.fr/business/intelligent-business-solutions/15-applications-power-apps-sncf/#:~:text=%20Les%2015%20applications%20Power%20Apps%20de%20la,Delarboulas,%20conseiller%20num%C3%A9rique%20de%20l%E2%80%99%C3%A9quipe%20de...%20More
http://bit.ly/Application-PowerPlatform
https://powerapps.microsoft.com/fr-fr/support/

Power Automate (anciennement Flow) s'inspire
de l'outil internet IFTTT (/f That Then That :

https://ifttt.com/), qui vous permet de
déclencher des actions sous certaines

conditions et selon certains déclencheurs, avec
des connecteurs vers de nombreux d'outils.

L'outil permet donc de créer des processus
basés sur des événements qui déclenchent des
actions.

Exemple : « s/ un document est déposé dans
une liste ShareFoint avec une valeur particuliere
gans lune des propriétés associées a la liste,
agéclencher l'envoi dun mail et en paralléle créer

Power Automate
Pour déclencher des actions

Power Automate propose des

processus
complets préfabriqués, qu'il reste a paramétrer.
Mais vous pouvez également en créer de
nouveaux, qui répondent complétement a vos
besoins avec du simple paramétrage.

L'outl a cependant une limite : le nombre
d'exécutions qui est limité au sein de
I'entreprise dans le cadre des licences les plus
communes.

Bref, si vous devez utiliser Power Automate
pour des processus générant un grand nombre
d'itérations, une extension de licences est a
prévoir.

un enregistrement dans une liste ShareFoint. »

Tutoriels

Vous trouverez des tutoriels a I'adresse suivante :
Parcourir tout - Learn | Microsoft Docs

Environnements

8 Digital Inside (pa
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https://ifttt.com/
https://docs.microsoft.com/fr-fr/learn/browse/?products=power-automate

Un chatbot, c’est quoi ?

Les chatbots sont des agents conversationnels.
Autrement dit, ce sont des programmes qui
permettent de simuler un dialogue naturel et
réaliste avec I'utilisateur.

L'utilisateur peut ainsi poser une question au
chabot, en langage naturel. Le chatbot pourra
comprendre la question, faire une recherche,

Power Virtual Agents
Pour créer des chatbots

Power Virtual Agents

Power Virtual Agents vous permet de réaliser
des Chatbots efficaces, sans développement
informatique complexe ni outil complémentaire
codteux.

Voyez cette présentation sur internet : Agents
virtuels intelligents | Microsoft Power Virtual

Agents

répondre et éventuellement poser lui aussi des
questions pour pouvoir réaliser au final une
action complete.

Pour autant, un chatbot n'est pas magique : il a
besoin d'un contexte, de données, de base de
connaissances sur lequel s'appuyer. Cette
préparation d'une base de connaissance (dans
SharePoint par exemple) est au moins aussi
Voici un exemple de dialogue entre un importante que la réalisation du chatbot Iui-
utilisateur et un chatbot d'entreprise : méme.

Exemple

+ Utilisateur > quel est mon solde de jours de congés? Le chatbot a aussi besoin de pouvoir réaliser

* Chatbot > il vous reste 3 jours de JRTT avant le des opérations. Power VA utilisera des
31/12/2021 et 5 jours de conges payes avant le connecteurs pour cela, mais aussi les solutions

31/05/2022. Souhaitez-vous déposer des congés ?
N , P I de la Power Platform, comme Power Automate.
« Utilisateur > oui

* Chatbot > Tres bien. Sur quelle période ?
* Utilisateur > Du 20/12/2021 au 24/12/2021

» Chatbot > Compris. Je préconise de poser 3 jours de
JRTT du 20/12 au 22/12 inclus, puis 2 jours de congés
payés du 23/12 au 24/12 inclus. Ok pour vous ?

Support

Vous trouverez du support a l'adresse suivante :
Support | Microsoft Power Virtual Agents

 Utilisateur > Parfait

* Chatbot > C'est fait : vos congés sont déposés.

i Power Virtual Agents | Lessons help

End of Conversation

Test bot x
Y Home Tr .
ack between topics Reset
o @D ~ Trigger Phrases
| @  Topics =
Chat m Triager phrases
B Entities
o If you'd like to speak to a human agent, let
k2 Analytics me know at any time.
Manage © Ask a question
7
Are there any siores sround et 9 Did that answer your question
Identify
o V'd be glad to help find a store near you. B8 Boolean
9 Which location are you interested in? Save response as
{x} PRR Survey Question (Boolea
Kirkdand o
' Condition : Condition

Our Kirkland is located in downtawn g
Kirkland. The address is: 1234 Central {x} PRR Survey Question (Boolean) {x} PRR Survey Question (Boolea

Way, Kirkland, 98321, .
is equal to is equal to
Did that answer your question? [ True | ’ False

© O



https://powervirtualagents.microsoft.com/fr-ca/
https://powervirtualagents.microsoft.com/fr-fr/support/

Microsoft Viva

The employee experience
platform and ecosystem

Viva (EXP Platform)

Nouvelle expérience pour les employés

Si les directions des ressources humaines se demandent encore si elles sont concernées par la
transformation digitale interne, Microsoft leur apporte ici une réponse trés concrete avec Viva.

Microsoft positionne Viva comme une solution pour aider les collaborateurs et leurs entreprises a
faire face au contexte né de la crise sanitaire qui les a placés du jour au lendemain dans des
situations complexes sur le plan humain, notamment en les plongeant dans le télétravail sans
préparation.

Résolument, Viva est présenté comme la solution pour replacer I'humain au coeur de l'entreprise,
pour favoriser I'engagement et le bien étre de I'employé. Pour cela, Viva s'appuie sur 6 leviers : le
bien étre, I'appartenance, la concentration sur un objectif, la responsabilisation, le développement,
le sentiment d'avoir un but a atteindre.

Comme pour la Power Platform, Viva n'est pas un outil en soi, mais plutdt une collection de
plusieurs outils que nous allons voir en détail dans les pages suivantes.

O O

' 4

O
®

Connexions Viva: Informations Viva: Rubriques Viva: Formations Viva:

Veillez & ce que vos effectifs restent Donnez aux dirigeants, managers et Faites en sorte que les informations Encouragez vos effectifs a acquérir
informés, connectés et motivés employés des informations sécurisées, soient faciles a trouver pour faire des connaissances spécifiques a
pour donner le meilleur d'eux- tirées de données fiables, pour les gagner du temps a vos équipes et l'aide des applications qu'ils utilisent
mémes jour aprés jour. aider a travailler mieux et a s'épanouir. mieux exploiter vos connaissances. déja afin qu'ils puissent continuer a

apprendre et progresser.
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Des solutions intégrées dans Teams

Avec ces nouvelles solutions, Microsoft Viva consacre clairement Teams comme outil central
des collaborateurs, comme Hub des solutions.

Toutes les applications Viva sont intégrées dans Teams. Non seulement on y accede depuis
de nouvelles icdnes qui apparaissent dans le menu gauche de Teams, mais en plus les
fonctionnalités de certains de ces outils s'intégrent dans les discussions, au sein de Teams.

Classroom o
Collaboration »
Leading Remote Projects and in} Project SOAR Overview B8 Collaboration Tools B8 Bus
Virtual Teams B 2/22 | §) Powerpoint B 2/25 | @) Powerpoint with
Cyndi Snyder Dionisio Bett
@212 [ course | © 29m B
@ ata A1 PP Ao & 2na A 10 a

Des solutions qui restent a explorer

Annoncé en février 2021, la solution est encore toute fraiche a I'heure ou ces lignes sont
écrites, ce qui ne permet pas d'apporter des exemples concrets tirés d'une réelle expérience.

Pour cette raison, les explications qui sont données ici restent générales et reposent sur les
explications qui sont données par Microsoft. La mise en ceuvre réelle de ces solutions
permettra de découvrir les cas d'usages et la bonne maniere de déployer les solutions (et de
les expliquer) : ce sera 'occasion de mettre a jour les page de ce livre blanc.

En savoir plus

Si vous voulez en savoir plus, voici quelques ressources :

* Les vidéos publiées dans YouTube par Microsoft sur le sujet VIVA

* Le site internet Microsoft Viva qui vous donne des explications complémentaires

* Le ebook de Microsoft (en frangais) qui vous explique la philosophie de la solution

dig|ta|

nside

59


https://www.youtube.com/hashtag/microsoftviva
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-viva
https://query.prod.cms.rt.microsoft.com/cms/api/am/binary/RWyOQi

O Viva Connexions
Rester connectés et informés

Pour faire simple, Viva Connexions est une application intégrée dans Teams qui
agrege au méme endroit les actualités, les conversations, les formations et
d'autres ressources utiles au quotidien, comme les taches que les
collaborateurs ont a réaliser.

Pour cela Viva Connexions s'appuie sur les outils de Microsoft 365 : ce n'est
donc a proprement parler une solution gui remplace tous les outils existants,
mais plutdt une solution qui permet d'en agréger les contenus pour fournir une
nouvelle expérience aux collaborateurs, plus personnalisée, plus ciblée et plus
centrale.

Sans aucun doute, ainsi mis en avant par Viva Connexions, cette solution
encouragera certainement les Directions de la Communication, encore
réticentes a se moderniser, a adopter tous les nouveaux canaux digitaux que
Viva Connexions permettra de mettre en valeur.

u Pour avoir une présentation en vidéo, cliquez ici.
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https://youtu.be/KScTSuxZB7E

O Viva Formations

Viva Learning

Centraliser 'offre de formation

Le concept de Formations Viva (Viva Learning) est de faciliter au maximum
I'exploration et I'acces aux formations disponibles aux collaborateurs.

N

La solution agréege a un seul endroit toutes les solutions de formation qui
proviennent de plusieurs sources, comme par exemple Linkedln learning,
Microsoft Learn, des formations proposées par |'entreprise elle-méme ou par
d'autres solutions.

Au-dela du simple acces, Viva Formations permet de suivre les formations qui
vous ont été assignées et d'avoir des recommandations personnalisées. La
solution permet aussi de partager facilement les formations avec les collegues,
via Teams.

Bien s0r, I'efficacité de Viva Formations dépendra avant tout de la richesse et
I'offre de formations et de la politique de formation de I'entreprise.

Pour cette raison, la Direction des Ressources Humaines est la premiere
concernée sur la mise en place de cet outil dans I'entreprise qui souhaitera (ou
pas) moderniser son approche de la formation.

u Pour avoir une présentation en vidéo, cliquez ici.
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https://www.linkedin.com/learning/subscription/topics?src=pa-bi&veh=sem_src.pa-bi_c.LLS-C_EMEA_All_FR_Search_Bing-Brand_DR-PRS_Broad_LIL-All-Alpha_All_French_Core_pkw.linkedin%20learning_pmt.e_pcrid._pdv.c_plc._trgid.kwd-80883031681896:loc-66_net.o_learning&trk=sem_src.pa-bi_c.LLS-C_EMEA_All_FR_Search_Bing-Brand_DR-PRS_Broad_LIL-All-Alpha_All_French_Core_pkw.linkedin%20learning_pmt.e_pcrid._pdv.c_plc._trgid.kwd-80883031681896:loc-66_net.o_learning&mcid=6672907263398727680&cname=&camid=395634524&asid=1294125512337567&targetid=kwd-80883031681896:loc-66&crid=&placement=&dev=c&ends=1&gclid=654e67a4fb941a29f0a407e76f51000c&gclsrc=3p.ds&msclkid=654e67a4fb941a29f0a407e76f51000c&utm_source=bing&utm_medium=cpc&utm_campaign=LLS-C_EMEA_All_FR_Search_Bing-Brand_DR-PRS_Broad_LIL-All-Alpha_All_French_Core&utm_term=linkedin%20learning&utm_content=xct-linkedin_learning
https://docs.microsoft.com/fr-fr/learn/
https://www.youtube.com/watch?v=-Y7_0wc3TMk
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Viva Rubriques

Viva Topics

L'objectif de Viva Rubriques (Viva Topics) est de mettre en valeur la
connaissance de I'entreprise et de la rendre plus accessible.

Pour cela, Viva Rubriques construit des cartes de synthese sur certains sujets.
Une « carte » est construite par l'intelligence artificielle de Microsoft 365, en
s'appuyant sur Microsoft Graph.

Par exemple, sur un projet (identifié comme un sujet), une carte sera
construite. Elle rassemblera toute les informations trouvées par Microsoft 365 :
des définitions, les personnes concernées par ce sujet, les experts, les
documents clés, les autres sujets associes, les discussions et les communautés
liées au sujet (Yammer, Teams, ...).

Ces cartes sont bien sir modifiables par un responsable pour y ajouter d'autres
informations, corriger celles trouvées par Microsoft 365, etc.

Ces cartes sont accessibles directement depuis les conversations dans Teams,
mais aussi en ouvrant I'application « Viva Rubriques » depuis Teams, ou méme
depuis SharePoint.

Viva Rubriques est un excellent moyen pour rassembler a un méme endroit
toutes les informations relatives a un sujet en particulier (projet ou autre)
documents, experts, communautés, etc.

u Pour avoir une présentation en vidéo cliquez ici.
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https://youtu.be/8IWE028BJTU

Viva informations

Viva Insights

Agir pour le bien-étre

Viva Informations (Viva Insights) est résolument concentré sur le bien étre du
collaborateur, un sujet plus que jamais d'actualitt dans les entreprises
secouées par les crises économiques et sanitaires.

Pour I'essentiel, un outil existe déja dans Microsoft 365 sur ce créneau. Si vous
avez déja un compte Microsoft 365, voyez MyAnalytics qui vous donne une
vue sur votre activité et qui s'intéresse a votre bien-étre.

Avec Viva Informations, toutes ces informations et recommandations s'integrent
dans Teams et sont enrichies. Viva Informations vous permet par exemple de
désigner les personnes importantes pour votre travail, avec lesquelles vous
souhaitez garder contact, ce qui permet a Viva Informations a mieux vous
conseiller dans la gestion de vos priorités. La solution vous permet €galement
de réserver du temps pour vos réflexions et éviter d'étre interrompu au cours
de la journée de travail.

Coté Managers, Viva Informations donne des informations pour éviter le burmn
out des collaborateurs, en les alertant sur le taux de pourcentage des
collaborateurs qui travaillent au-dela des heures raisonnables. Le manager peut
donner des objectifs ; les collaborateurs recoivent des conseils et
recommandations pour les aider a améliorer leur bien-étre.

De la méme maniere que MyAnalytics a du mal a trouver son public, il en sera
certainement de méme pour Viva Informations, notamment parce que les
recommandations s'appuient sur des données relatives au travail des
collaborateurs. Un sujet au combien sensible en France.

u Pour avoir une présentation en vidéo, cliquez ici pour la vision manager
Cliquez ici pour la vision collaborateur
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https://myanalytics.microsoft.com/
https://www.youtube.com/watch?v=wjWCZVhieOs
https://www.youtube.com/watch?v=fW9FG2saXB4

Réussir le
déploiement de
Microsoft 365 en
adoptant la bonne
approche

Microsoft 365 souffre d'un paradoxe : sa mise en
ceuvre technique de base est relativement simple,
spécialement pour les petites entreprises qui partent
souvent de rien.

Mais dans les grandes entreprises, I'adhésion aux
outils et surtout aux usages qu'offre Microsoft 365 est
complexe. La raison tient aux habitudes de travail
ancrée dans 30 années dhabitude avec la
messagerie.

Cette messagerie qui noie les collaborateurs sous des
milliers de mails, tout le monde s'en plaint : mais
lorsqu'il s'agit de travailler autrement, et d'adopter de
nouvelles habitudes avec de nouveaux outils plus
efficaces, dirigeants, managers et collaborateurs
hésitent car changer ses habitudes est complexe.

Nous allons aborder dans ce dernier chapitre quelques
recettes de cuisine pour faire de votre déploiement un
SUCCES.

La liste n'est pas exhaustive: beaucoup de ces
éléments de succés dépendent du contexte de
I'entreprise.
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Bien comprendre les opportunités et
les usages pour mobiliser I'énergie
nécessaire a la transformation

Réussir a déclencher les prises de
conscience au ceeur de
I'entreprise

Quand j'accompagne des entreprises, je sais
que le plus difficile sera de déclencher les prises
de conscience. Car seule une prise de
conscience permet de mobiliser les forces
nécessaires pour accompagner la
transformation.

Il s'agit ici de faire comprendre les enjeux, les
gains, les opportunités de ces nouveaux outils.

Pour les décideurs, il s'agit de choisir si
I'entreprise doit saisir aujourd’hui 'opportunité
de transformer leurs modes de collaboration,
comme d'autres dans les années 90 ont décidé
(ou retardé) l'opportunité de déployer une
messagerie €lectronique et plus tard, un
intranet.

Une prise de conscience dans
toutes les strates de I'entreprise

Ces prises de conscience doivent se faire
dans toutes les strates de I'entreprise.

En premier lieu, c'est d'abord la Direction
Générale et son CODIR qui doit bien
comprendre le sujet et les enjeux.

Un Directeur Général ne mobilisera pas une
minute de son temps sur le positionnement de
Microsoft 365 s'il n'a aucune idée de quoi il
s'agit clairement.

dig|

Mais il y a aussi toutes les autres strates de
I'entreprise, depuis le management de haut
niveau, jusqu'aux opérationnels, en passant par
le management intermédiaire, sans oublier les
Ressources Humaines.

Ce moment particulier de I'animation de la
premiere session de sensibilisation détermine
lissue du projet : soit les bons messages
déclencheront cette prise de conscience, soit
I'aventure pour I'entreprise s'arrétera la, malgré
les opportunités.

L'effort de déploiement

Bien entendu, l'effort n'est pas le méme selon
la taille de I'entreprise.

Déployer Microsoft 365 dans une PME est bien
plus facile que de déployer les outils et usages
dans un grand groupe international, pour
différentes raisons d'échelle et d'organisation.

Mais dans les deux cas, au-dela de I'énergie et
des moyens pour accompagner les équipes
(formations, support, ....) il y a [leffort
nécessaire aux collaborateurs pour opérer ce
fameux basculement vers une nouvelle facon de
travailler.

Car il s'agit ici ni plus ni moins que de changer
30 ans d'habitude de travail. Et ces efforts,
personne ne les fera si les collaborateur ne
comprennent pas les gains qu'ils en tireront.

tal o
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Accompagner les équipes
avec le Digital Working

Réinventer les scénarios de travail

Comme expliqué dans le second chapitre de ce
livre blanc, la clé de la réussite tient dans la
capacité de lentreprise a réinventer ses
scénarios de travail avec les nouveaux usages
et outils de Microsoft 365.

Et c'est quelque chose de compliqué a faire
dans les premiers temps du déploiement car les
collaborateurs  connaissent encore mal les
outils, encore moins bien les usages et leurs
fonctionnalités.

Et ce manque de connaissance les empéche de
pouvoir imaginer d'autres manieres de travailler
avec autre chose que le serveur de fichiers et la
messagerie. Il faut les aider.

Le digital Working

Le digital Working, c’est le nom que j'ai donné a
I'art et la maniere d'intégrer les outils du digital
de Microsoft 365 dans le travail quotidien.

Clest l'art et la maniere de faire basculer les
collaborateurs dans un nouveau mode de
collaboration qui repose sur les nouveaux
usages.

Cet accompagnement repose sur plusieurs
étapes dont la prise de connaissance des
usages en est une des principales.

A chacun entreprise de se définir une méthode
d'accompagnement des équipes pour les aider
a réinventer de nouveaux scénarios de travail
pour animer des projets, des équipes, mener
des reéflexions, etc.

dig|ta| "
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Accompagner la mutation
des métiers avec le digital

Le déploiement des nouveaux usages apportent
des opportunités nouvelles. Pour les saisir, les
métiers doivent repenser leur « logiciel interne »
pour les intégrer.

Direction ressources humaines

Comme cela est évoqué dans la page suivante
la direction des ressources humaines est en
premiere ligne dans une démarche de
transformation digitale interne avec Microsoft
365.

Comment imaginer changer les scénarios de
travail, changer les postures des collaborateurs
et des managers sans impliquer la DRH ?

Sans l'implication de la DRH, on perd 30% a
40% de poussée dans le décollage de de la
démarche.

Direction communication interne

Les directions de la communication interne ont
vécu un premier choc de la transformation avec
I'arrivée des intranets dans les entreprises il y a
plus de vingt ans.

L'intranet a modifié leur maniere de
communiquer et de dialoguer. Et depuis... plus
rien, ou presque.

Rares sont encore les directions de la
communication interne a avoir déployé un
Réseau Social d'Entreprise (RSE) : beaucoup
s'interrogent encore sur son utilité et leur
préferent les newsletters héritées des années
1990.

L'avenement de Viva rend encore plus
pressante la transformation de la direction de la
communication interne, car Viva permet encore
d'avantage de mettre en valeur les contenus
publiés par I'entreprise.

dig|

Direction systemes d’information

La direction des systemes d'information est
concernée a plus d'un titre par le déploiement
de Microsoft 365.

Parce que ce sont des outils informatiques, la
DSI est mobilisée pour la mise en ceuvre et le
déploiement des solutions.

Mais au-dela, la Power Platform (voir page 52)
est de nature a révolutionner la réponse de la
DSI aux besoins des équipes, a condition
d'adopter de nouvelles approches et postures.

Ces solutions « /fow code » (pas de réel
développement informatique comme c'est le
cas dans les projets traditionnels) permettent
de produire ces solutions de fagon bien plus
rapidement et plus économiquement.

Mais elles imposent également une autre
approche des équipes, agile et pragmatique.

Pour en savoir plus, voyez cette conférence sur
le sujet : « Réinventer la réponse DSI avec la
Power Platform »

Directions opérationnelles

Si les trois directions citées sont les premieres
concernées, les autres directions
opérationnelles le sont tout autant, sur d'autres
sujets.

Pour plus de détall, lire le chapitre 5 du livre
« Le digital interne en entreprise ».
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http://bit.ly/Application-PowerPlatform
https://www.digital-inside.fr/lelivre

Travaillez votre casting !

Si vous wvoulez vous lancer dans la
transformation  digitale interne de votre
entreprise, une bonne préparation s'impose.

Confiez le sujet a la bonne
personne au sein de votre
entreprise

Le sujet doit étre porté par une personne au
sein de votre entreprise qui aura pour mission
de porter le sujet et de faire avancer la
transformation digitale interne avec Microsoft
365.

Ce n'est pas une mission facile. Les obstacles
seront nombreux et les freins importants au
sein des équipes mais aussi au niveau des
managers et tres souvent des dirigeants.

Il faut déployer Microsoft 365 dans I'esprit
d'apporter du changement dans les méthodes
de collaboration, dans les habitudes pour
gagner en efficacité. Si ce n'est pas ce qui
anime cette démarche, alors ne faites rien et ne
déployez pas Microsoft 365 car vous allez
apporter plus de confusion que de solution.

Le changement est rarement bien accueilli. Il
faut savoir « secouer la ruche » sans se faire

piquer.

La personne en interne a qui vous allez confier
cette mission doit a la fois bien comprendre le
sujet, étre convaincu des bienfaits de ces
solutions et étre capable de défendre ses
orientations au sein de l'entreprise, a tous les
échelons, depuis le CODIR jusqu’aux équipes.

Cette personne doit avoir une connaissance fine
des rouages de l'entreprises, de la politique et
du fonctionnement des équipes.

dig|
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Faites-vous accompagner si vous
ne disposez pas de la compétence
en interne

Déployer correctement Microsoft 365 nécessite
de [l'expérience mais par définition, les
entreprises qui déploient Microsoft 365 n'en
ont encore forcément aucune.

Si vous ne disposez pas des ressources
internes  sur  ces  sujets,  faftes-vous
accompagner par des consultants  qui
connaissent les solutions (et les utilisent eux-
mémes).

Chez Abalon, notre objectif est de faire monter
en compétence les collaborateurs en charge du
projet pour les rendre les plus autonomes
possibles sur ce sujets et le plus vite possible.

L'important est de prendre la bonne orientation
des le début, car tout départ en désordre et
non préparé pourrait gravement nuire a l'image
de la solution aux yeux des collaborateurs.

La préparation d'une bonne stratégie est
essentielle.
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Pour en savoir
plus et vous
lancer dans
I'aventure 365

Si ce livre blanc a pu vous convaincre de la puissance
et de la place stratégique de Microsoft 365 au sein de
votre entreprise, qu'il s'agisse d'une petite PME ou
d'un grand groupe international, alors vous allez
certainement vouloir en savoir plus.

Dans ce dernier chapitre, je vais vous donner quelques
derniers conseils
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Pour en savoir plus
sur Microsoft 365

Suivez les réseaux sociaux !

Les réseaux sociaux sont de formidables outils pour
suivre l'actualité des outils et de leurs usages. Vous
pourrez ainsi profiter des publications des différents
experts sur différents domaines : stratégie, adoption,
sécurité, outils, Power Platform, etc. Microsoft Teams &

MicrosoftTeams

N'hésitez pas a suivre les comptes des personnes mais Chat. Meet.Call. Collborate with #MicrosoftTear

. , , Support: Support.mi ft.cor ams or Aka.ms/MicrosoftTeams.
aussi les comptes Twitter des outils : Feedback: Akams/MSTeam

M

£9) ( suivre

Découvrez la communauté aMS et
suivez ses conférentes en ligne

La communauté aMS (pour azure Microsoft 365 SharePoint) est une communauté internationale
spécialisée sur les technologies Microsoft autour de Microsoft 365, créée le 1€ janvier 2016 par
plusieurs conférenciers internationaux Francais, Belge et Canadien, dont Patrick Guimonet fondateur de la
société Abalon.

L'objectif est de rassembler tous les experts internationaux autour de ces technologies et d'organiser des
conférences dans les différents pays, en présentiel quand c'est possible et/ou en ligne.

Découvrez la communaute aMS Découvrez les conférences aMS en ligne

Pour tout savoir sur la communauté, découvrez  Retrouvez toutes les conférences aMS en ligne
ce Sway : cliquer ici traitant d'une multitude de sujets, toujours en
lien avec Microsoft 365 : cliguer ici

aMS Comgaunityspresentation

2@A)P e &P

N\ /A ﬂ-‘A il

@S aMS Community Communauté aMS EABOMER

ACCUBL VIDEOS. PLAYLISTS CHAINES DISCUSSION APROPOS Q >

Suivez la communauté

Abonnez-vous aux comptes aMS sur les principaux réseaux sociaux pour étre informé des actualités :

https://wwwilinkedin.com/company/communauté-aos/

https://twitter.com/a0OSComm

dig|ta| 0
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Comprendre le digital interne
en entreprise

Ce livre blanc se contente de survoler les principaux sujets relatifs a Microsoft 365.

Mais il n'aborde pas I'essentiel : la maniere d'aborder une telle démarche dans I'entreprise et ses
impacts. Par exemple : les postures que les directions doivent adopter, I'argumentaire sur les retours
sur investissement, la maniere d'engager une démarche de transformation digitale interne durable, etc.

Tous ces sujets en particulier et d'autres en général sont illustrés dans mon dernier livre paru en Juin
2019 aux éditions Mardaga. Ces sujets sont illustrés par des témoignages responsables de grandes ou
petites entreprises qui nous partagent leur expérience.

Pour en savoir plus sur le livre :

https://www.digital-inside.fr/lelivre

Christophe Coupez

Le digital interne
en entreprise

——— Faites (enfin) entrer vos collaborateurs
dans I'éere numérique

W
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=
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A lire également
Microsoft 365 pour réduire

'empreinte carbone de 'entreprise

A I'heure ou le cloud et ses data serveurs gourmands en énergie sont tant décriés pour leur
impact sur I'environnement, pourquoi et comment Microsoft 365 permettrait de réduire
I'empreinte carbone de I'entreprise 7

Dans ce livre blanc, j'explore cette question sous différents angles : depuis I'optimisation des
infrastructures d'hébergement, les ambitions vertes de Microsoft, mais aussi au travers des
usages des outils (Teams versus messagerie) et des bonnes pratiques a mettre en place.

https://www.digital-inside.fr/livresblancs

Pourguoi et comment Microsoft 365
permet de réduire I'empreinte carbone
de I'entreprise ?

dig|ta|
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Abalon peut vous accompagner
dans votre déploiement

Fondée il y a plus de dix ans par Patrick
Guimonet,  spécialiste  des  technologies
Microsoft 365 et conférencier international,
Abalon est une société spécialisée dans les
technologies Microsoft 365.

Abalon est une société a taille humaine
composée d'une trentaine de consultants
reconnus pour leur expertise sur leur domaine
de compétence et pour leur savoir étre.

Fort de toutes ces compétences, Abalon peut
vous accompagner sur tous les aspects de
votre réflexion et déploiement.

Contacter Abalon

Réflexion amont

* Réaliser un audit sur la collaboration de votre
entreprise pour identifier les leviers a activer
pour atteindre vos objectifs avec Microsoft
365.

* Animer des séminaires au sein de votre
entreprise (CODIR, etc) pour présenter la
digitalisation interne avec Microsoft 365, les
enjeux et opportunités.

Définition d'une stratégie

» Définir une stratégie de digitalisation interne
de I'entreprise complete et définir un plan
d'actions (communication, mobilisation des
forces vives, etc).

* Définir une gouvernance des outils

Améliorer la cyber sécurité

* Auditer votre protection actuelle en matiere de
cyber sécurité

* |dentifier les leviers a actionner avec Microsoft
365 pour améliorer votre niveau de protection
(lire cet interview de I'expert Abalon)

Transformation des métiers

* Accompagner DRH, DIR COM et DSI dans
leur mutation digitale avec Microsoft 365

» Faire comprendre les postures, les enjeux, les
opportunités

Adoption des outils

* Accompagner |'entreprise dans la
transformation intelligente des scénarios

* Enclencher une dynamique d'adoption des
solutions Microsoft 365

Intranet, Gestion documentaire

* Réinventer l'intranet de I'entreprise avec la
direction de la communication interne

* Accompagner |'entreprise dans la gestion
documentaire et de la connaissance

Montée en compétence / formations

* Monter en compétence des ressources
internes pour rendre I'entreprise autonome
sur Microsoft 365

* Proposer des formations aux outils, mais aussi
a la maftrise de la console Microsoft 365

Migration des environnements
* Migrer les messageries vers Microsoft 365
* Migrer d'anciens sites SharePoint

* Migrer les serveurs de fichiers vers le cloud

Accompagnement des métiers

* Reéaliser des applications métiers avec la
Power Platform (voir cet exemple)

» Accompagner |'entreprise dans leur projet
CRM / ERP avec Dynamics 365
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Bonne route 365 |

J'espere que ce livre blanc vous aura convaincu des enjeux stratégiques de Microsoft
365 et des opportunités pour toutes les sociétés, grandes ou petites, francaises ou
internationales.

Microsoft 365 est de nature a révolutionner l'entreprise, moderniser la culture
d'entreprise, booster la collaboration. A condition de bien s'y prendre.

Le sujet est tellement riche que ces quelques pages n'en donnent finalement qu'un
léger apercu. Mais tout le monde est impliqué dans une telle démarche : ce n'est pas
un projet informatique mais clairement une démarche de transformation d'entreprise
qui s'appuie sur des outils informatiques.

Intranet, stratégie, adoption, transformation des scénarios : ce sont des sujets sur
lesquels j'interviens principalement en collaboration avec mes collegues Abalon
chacun sur leur domaine pointu de compétences. Nous aurons peut-étre 'occasion
d'en parler de vive voix avec Patrick Guimonet.

Bonnes réflexions et bonne découverte |

C

Pour me contacter, cliquez ici

Pour me suivre

https://www.linkedin.com/in/ccoupez/

https://twitter.com/ccoupez

https://www.facebook.com/christophe.coupez.rambouillet

[ 2 Chaine Youtube Digital Inside

d|g|ta| Mon site https://www.digital-inside.fr
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* Les images d'illustration utilisées dans ce livre blanc proviennent de
https://fr.freepik.com

* Tous les textes du document sont protégés dans les droits du Copyrights. Pour
utiliser certains de ces contenus, merci de contacter Christophe Coupez pour
avoir son autorisation : cliquer ici

* Les avis, commentaires, explications exposés dans ce document n'engagent que
son auteur, Christophe Coupez, et non son entreprise Abalon
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