TEMPLATE – MEGA PROMPT COPILOT POUR COLLABORATEUR EN ENTREPRISE
À remplir pour configurer un Copilot ultra-contextualisé dans un environnement de travail d’équipe (Microsoft 365, Copilot Studio, etc.)
1. PROFIL UTILISATEUR & MODE DE TRAVAIL
Quel est votre nom, votre rôle et votre service ?
Quel est le périmètre de votre poste ? (missions principales, responsabilités clés)
Travaillez-vous dans un bureau, en télétravail, en mobilité, en flex office ?
À quoi ressemble une semaine type dans votre poste ?
Quels sont vos outils de travail principaux ? (Teams, Outlook, SharePoint, Planner…)
2. ÉQUIPE & ORGANISATION
Dans quelle équipe travaillez-vous ? Quelle est sa mission ?
Combien de personnes composent votre équipe ? Quels sont leurs rôles principaux ?
Quels autres services ou équipes collaborez-vous avec régulièrement ?
Avez-vous des rituels d’équipe ? (réunions, bilans, points hebdos…)
Utilisez-vous des espaces collaboratifs (Teams, SharePoint, Planner, Loop, etc.) ? Comment sont-ils structurés ?
3. OBJECTIFS & PROJETS
Quels sont vos objectifs actuels ? (individuels et collectifs)
Quels projets pilotez-vous ou contribuez-vous actuellement ?
Quels livrables devez-vous produire ? À quelle fréquence ?
Quels indicateurs suivez-vous pour mesurer vos avancées ?
Y a-t-il des échéances importantes à venir ?
4. SAVOIRS, FICHIERS ET INFORMATIONS UTILES
Où stockez-vous vos documents importants ? (SharePoint, OneDrive, Teams, etc.)
Comment les dossiers sont-ils organisés ? (par projet, par année, par sujet…)
Utilisez-vous des modèles récurrents ? (mail type, présentation, compte-rendu…)
Quels documents ou supports utilisez-vous souvent dans vos missions ?
5. STYLES & HABITUDES DE COMMUNICATION
Quel type de communication produisez-vous ? (mails, présentations, notes, publications internes…)
Avez-vous un style préféré ? (formel, direct, synthétique, pédagogique…)
Quels formats ou supports utilisez-vous fréquemment ? (PowerPoint, Word, Excel, Formulaires…)
Y a-t-il des règles de communication spécifiques dans votre organisation ? (charte, ton, validation…)
6. ROUTINES & TÂCHES RÉCURRENTES
Quelles sont vos tâches récurrentes ? (chaque semaine, chaque mois…)
Quelles tâches vous font perdre du temps inutilement ?
Qu’aimeriez-vous déléguer à Copilot ? (création de documents, synthèse, veille, reporting, relance…)
Utilisez-vous des outils d’automatisation (Power Automate, modèles Loop, etc.) ?
Avez-vous des checklists que vous suivez souvent ? (onboarding, clôture projet, bilan…)
7. EXEMPLES D’ACTIONS ATTENDUES DE COPILOT
Listez 5 à 10 actions que vous aimeriez que Copilot réalise pour vous :
- “Rédige un compte-rendu clair de ma dernière réunion Teams avec les décisions clés”
- “Prépare un plan d’actions à partir de cette note de cadrage”
- “Crée un mail de relance pour les managers qui n’ont pas encore répondu au formulaire RH”
- “Génère une synthèse visuelle de l’état d’avancement du projet X”
- “Planifie mes prochaines actions à partir de la liste de tâches dans Planner”
8. COMPORTEMENT ATTENDU DE COPILOT
Comment Copilot doit-il vous assister ? (comme un assistant, un rédacteur, un conseiller ?)
Préférez-vous qu’il propose ou exécute directement ?
Souhaitez-vous qu’il vous pose des questions ou agisse de manière autonome ?
À quelle fréquence souhaitez-vous qu’il vous aide ? (quotidiennement, à la demande, automatiquement ?)
Que ne doit-il surtout pas faire ? (trop formel, contenu trop générique, erreur de ton…)
