
TU ES À UN CLIC 
D'ÊTRE UN 
CISSSMO-TECHNO!
Midi-conférence M365



But de la présentation

Avoir des trucs 
pour mieux 
organiser le 
travail clinique

Connaître les 
outils 
disponibles 
pour gagner 
beaucoup de 
temps

Savoir ce que 
les 
applications 
de Microsoft 
Office 
peuvent faire 
pour toi2



Plan

Courriel 
Volet professionnel

Courriel 
Volet collaboratif

Calendrier 
Volet professionnel

Calendrier 
Volet collaboratif 

Gestion et accès de 
documents
OneDrive

Organisation 
professionnelle

• To do

• One note

• Planner

Projets d’équipes 

• Sharepoint

• One note

• Planner

• Forms
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Tout commence par les 9 petits points!
Les applications M365 sont disponibles en haut à gauche de votre courriel
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Courriel
Volet professionnel5



Courriel 

Truc d'affichage

1. Volet conversation ou courriel

2. Affichage à droite de la boite courriel :

• To do

• One note

3. Épingler les courriels importants afin qu'ils restent en 
haut

Liens utiles
Personnaliser - Support Microsoft

Modifier la façon dont la messagerie électronique est affichée 
dans Outlook - Support Microsoft
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/personnaliser-dba4d238-f29f-4800-b0cb-504359469d9d
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/modifier-la-fa%C3%A7on-dont-la-messagerie-%C3%A9lectronique-est-affich%C3%A9e-dans-outlook-57fe0cd8-e90b-4b1b-91e4-a0ba658c0042


Courriel 

Dicter vos courriels
** Disponible sur l'application mobile seulement

Parfait pour

Répondre à des courriels ou débuter la rédaction de notes 
lorsqu'on est en déplacement.

Marche à suivre :

1. Débuter nouveau message

2. Cliquer sur le micro du clavier du cellulaire 
(fonctionnalité à programmer)

3. Débuter l'enregistrement

Liens utiles :
• Dicter vos e-mails dans Outlook Mobile - Support Microsoft

• Lecture des e-mails à voix haute - Support Microsoft
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/dicter-vos-e-mails-dans-outlook-mobile-fe39a8bc-ea2b-45b9-83cc-e71b8e8c7d93
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/lecture-des-e-mails-%C3%A0-voix-haute-6ed44879-4f4d-4be5-82cf-a98438dc30aa


Courriel 

Créer des modèles de courriels

Parfait pour

Éviter de rédiger des courriels réguliers à répétition

Marche à suivre :

1. Dans la barre des options de courriel cliquer sur …

2. Mes modèles

3. Créer un nouveau modèle

4. Inscrire le champ de texte désiré

5. Enregistrer

6. Prêt à être utilisé!

Liens utiles :

• Créer un modèle de message électronique - Support Microsoft
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/cr%C3%A9er-un-mod%C3%A8le-de-message-%C3%A9lectronique-43ec7142-4dd0-4351-8727-bd0977b6b2d1


Courriel 

Fonction CCI
Copie conforme invisible

Parfait pour

Un envoi groupé à des familles qui 
assure la confidentialité des 
destinataires du courriel

Marche à suivre :

1. Créer nouveau courriel

2. Cliquer sur cci bout de la barre du destinaires

3. Inscrire les courriels dans la barre Cci qui s'est 
affichée sous celle du Cc
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Courriel 

Planifier un envoi

Parfait pour

Rédiger un courriel en avance et planifier l'envoi

Marche à suivre :

1. Créer un nouveau courriel

2. Rédiger votre message

3. Cliquer sur la flèche du bouton envoyer

4. Planifier un envoi

5. Cliquer sur heure personnalisée

6. Cibler le moment désiré

7. Cliquer envoyer

8. Le message s'enregistre dans vos brouillons et se transmettra 
automatiquement au moment désiré !

Liens utiles :

Planifier l’envoi de Outlook sur le web - Support Microsoft

Retarder ou planifier l’envoi de courriers électroniques - Support Microsoft
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/planifier-l-envoi-de-outlook-sur-le-web-ec6bf1df-f9ac-4e38-903e-33f623d332b1
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/retarder-ou-planifier-l-envoi-de-courriers-%C3%A9lectroniques-026af69f-c287-490a-a72f-6c65793744ba


Courriel

Courriel chiffré
** nécessite une certaine aisance technologique de l'usager

Parfait pour

Respecter la confidentialité des documents directement dans

le courriel

Marche à suivre :

1. Rédiger le courriel

2. Cliquer sur … barre des options

3. Chiffrer

4. Envoyer

Liens utiles :

Chiffrement Outlook

Chiffrement Outlook (sharepoint.com)

1
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https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/ChiffrementOutlook.aspx
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/ChiffrementOutlook.aspx


Courriel

Meilleures pratiques de gestion de courriels

Un bon classement la clé d'économie de temps!!

Midi-Conférence en 2019

o Classement des courriels

o Établir des règles

Lien pour écouter :

Gestion des courriels : quelles sont les meilleures pratiques
1

2

https://vimeo.com/368610227


Courriel
Volet collaboratif

1

3



Courriel

Groupe conversation TEAMS

Parfait pour :

• Ne plus avoir à passer par une demande 
OCTOPUS pour chaque modification de 
groupe courriel

• Regrouper les échanges dans une vue de 
conversation

• Faciliter le suivi des échanges au lieu de 
chercher dans nos courriels

1
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1. Ouvrir TEAMs

2. Aller dans conversation

3. Cliquer sur le logo papier

4. Cliquer sur la flèche au bout de la ligne

5. Inscrire le nom du groupe

6. Inscrire les participants

7. Épingler la conversation afin qu'elle 

reste toujours dans le haut



Courriel

Sondage par courriel

Parfait pour :
Sonder rapidement l'équipe sans avoir à 
compiler manuellement les réponses!

Marche à suivre :
1. Nouveau message
2. Ajouter destinataires
3. Cliquer sur ...
4. Cliquer sur polls
5. Inscrire la question et les choix de réponses
6. Cliquer sur ajouter dans courriel
7. Cliquer sur afficher les résultats

Liens utiles :

Sondages dans un courriel

Utiliser les boutons de vote dans les messages -
Support Microsoft
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https://web.yammer.com/main/org/ssss.gouv.qc.ca/threads/eyJfdHlwZSI6IlRocmVhZCIsImlkIjoiMjE3MTA0MjQ5NjA1MzI0OCJ9
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/utiliser-les-boutons-de-vote-dans-les-messages-4d10e079-8ea1-489a-a79c-18cb71ae12dd


Calendrier 
Volet professionnel

1
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Calendrier

Planifier un rappel aux usagers

Parfait pour

Que les usagers reçoivent un courriel de rappel de rencontre

Marche à suivre :

1. Créer un nouvel événement

2. Ajouter le courriel de l'usager / partenaire dans la section des participants

3. Cliquer sur la flèche du rappel

4. Cliquer sur ajouter un rappel par courriel

5. Choisir le délai désiré

6. Écrire un message personnalisé au besoin

7. Cliquer sur envoyer aux participants

Liens utiles :

Utiliser les catégories et rappels de calendrier dans Outlook 
- Support Microsoft

1
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/utiliser-les-cat%C3%A9gories-et-rappels-de-calendrier-dans-outlook-59230c47-6fe9-46bd-8646-e1118e9eb973


Calendrier

Astuces d'affichage

Parfait pour :

Avoir une vue d'ensemble en un coup d'œil!

• Code de couleurs pour la vue rapide et les filtres

• Affichage volet tableau

• Possibilité d'épingler des calendriers pour un accès 
rapide

Liens utiles :
Modifier l’affichage de votre calendrier Outlook- Support Microsoft

Utiliser les catégories et rappels de calendrier dans Outlook - Support 
Microsoft

1
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/modifier-l-affichage-de-votre-calendrier-outlook-a4e0dfd2-89a1-4770-9197-a3e786f4cd8f
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/utiliser-les-cat%C3%A9gories-et-rappels-de-calendrier-dans-outlook-59230c47-6fe9-46bd-8646-e1118e9eb973


Calendrier

Astuces pour sauver du temps

• Ajouter les documents en pièce jointe de la rencontre pour éviter 
de les chercher / inscrire ordre du jour dans la section 
commentaires

• Dupliquer les rencontres récurrentes pour ne pas avoir à inscrire 
les informations à chaque fois (attention si rencontre TEAMS)

Marche à suivre :

1.Cliquer droit sur l'événement

2.Cliquer sur dupliquer (cela ouvre un nouvel événement)
3.Remplir les champs désirés

4.Enregistrer

• Raccourcis claviers

Liens utiles :

Calendrier - Support Microsoft

1
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/calendrier-b9a4eb68-7891-4fbf-afd6-59e82274b3ed


Raccourcis claviers

2

0



Calendrier 
Volet collaboratif

2

1



Calendrier

Trucs pour vos collègues :

 Indiquer votre disponibilité pour activer la pastille vue 
rapide ( provisoire / occupé / personnel )

 Utiliser l'icône maison pour indiquer votre télétravail

 Noter les rencontres provisoires pour faciliter la planification des 
rencontres

 Garder le calendrier à jour et prendre en compte les déplacements

Liens utiles :
• Bienvenue dans votrecalendrier Outlook - Support Microsoft
• En savoir plus sur Outlook sur le web - Support Microsoft

2
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/bienvenue-dans-votre-calendrier-outlook-6fb9225d-9f9d-456d-8c81-8437bfcd3ebf?wt.mc_id=otc_outlook&ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/bienvenue-dans-votre-calendrier-outlook-6fb9225d-9f9d-456d-8c81-8437bfcd3ebf?wt.mc_id=otc_outlook&ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/bienvenue-dans-votre-calendrier-outlook-6fb9225d-9f9d-456d-8c81-8437bfcd3ebf?wt.mc_id=otc_outlook&ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/en-savoir-plus-sur-outlook-sur-le-web-adbacbab-fe59-4259-a550-6cb7f85f19ec


Calendrier

Planifier une rencontre

Différentes options possibles :

1. Horaire suggéré

2. Assistant planification

3. Find time

4. Planifier une rencontre à partir d’un courriel

Liens utiles :
Comment créer un sondage de disponibilité (FindTime) - Support Microsoft

Planification facilitée dans Outlook Mobile - Support Microsoft
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/comment-cr%C3%A9er-un-sondage-de-disponibilit%C3%A9-findtime-4dc806ed-fde3-4ea7-8c5e-b5d1fddab4a6
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/planification-facilit%C3%A9e-dans-outlook-mobile-11c5bee5-d78a-4a2b-80c2-2b386ddb4470?wt.mc_id=otc_outlook&ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr


Calendrier

Partager une rencontre

Privilégier le transfert de la rencontre au lieu d'ajouter un participant 
pour éviter la confusion engendrée par les courriels de notifications

Liens utiles :
Transférer une réunion - Support Microsoft
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/transf%C3%A9rer-une-r%C3%A9union-94f2df68-8109-4334-8bfa-f5c013dc1578


Calendrier

Calendrier d'équipe

Parfait pour

Éviter d'oublier des dates importantes et aidant pour les nouveaux collègues

• Dates des réunions importantes

• Paie, kilométrage, HPS

• Anniversaires des collègues

• Dates limites importantes

• Jours fériés

2
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Calendrier

Calendrier de réservation de matériel

Parfait pour

Se repérer rapidement du matériel utilisé par l'équipe tel que :

• Ipads

• Boîtes d'évaluations standardisées

2
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OneDrive

Gestion et accès de documents
2
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One Drive

Volet professionnel

Parfait pour :

• Espace de stockage pour document

• Envoie de document par courriel (documents volumineux!)

Liens utiles :
Aide & apprentissage de OneDrive (microsoft.com)

Partager des fichiers et des dossiers dans OneDrive (personnel) - Support Microsoft

2
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https://support.microsoft.com/fr-fr/onedrive
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/partager-des-fichiers-et-des-dossiers-dans-onedrive-personnel-3fcefa26-1371-401e-8c04-589de81ed5eb


One Drive

Volet collaboratif

Parfait pour :
•Partage de document ou dossier

•Travail simultané sur un même document et ce, 

sans modifier la mise en page du document

Liens utiles :
Aide & apprentissage de OneDrive (microsoft.com)

Partager des fichiers et des dossiers dans OneDrive (personnel) - Support Microsoft

2
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https://support.microsoft.com/fr-fr/onedrive
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/partager-des-fichiers-et-des-dossiers-dans-onedrive-personnel-3fcefa26-1371-401e-8c04-589de81ed5eb


Organisation professionnelle

Outils M365 disponibles pour dire adieu au papier!
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To do
3

1



3
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Indicateur dans Outlook

Mon portail M365 - To Do

https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/ToDo.aspx


Tâches dans Planner

3
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Mon portail M365 - To Do

https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/ToDo.aspx


Créer une tâche suite à un message dans 
Teams

3
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Mon portail M365 - To Do

https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/ToDo.aspx


Menu ToDo

3
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Indicateurs et tâches avec la date d’échéance de ce jour

Indicateurs et tâches avec la catégorie Important (étoile)

Indicateurs et tâches avec une date d’échéance

Tâches qui vous sont affectées

Indicateurs créés dans Outlook

Tâches créées dans Teams ou directement dans ToDo

Mon portail M365 - To Do

https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/ToDo.aspx


Outils M365 professionnel ou collaboratif

Application selon les besoins!

3
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One note
3
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One note

Volet professionnel

Utilisation comme un cartable

Quelques outils disponibles : 

• Balises

• Pièces jointes

• Capture d'écran

• Liens (internet ou dossier)

• Dessin

• Tableau

• Extrait audio et vidéo

• Etc.

• En ligne option dictée

3
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Accueil

Insertion



One Note

Volet collaboratif

3
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Partage de bloc-notes
(doit être enregistré sur OneDrive)

Liens utiles
•Présentation de OneNote - Support Microsoft
•Créer un bloc-notes dans OneNote - Support Microsoft
•Tâches de base dans OneNote pour Windows 10 - Support Microsoft

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/pr%C3%A9sentation-de-onenote-38be036d-5b5a-49ad-83be-292fe53ad7b3
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/cr%C3%A9er-un-bloc-notes-dans-onenote-6be33cf9-f7c3-4421-9d74-469a259952d3
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/t%C3%A2ches-de-base-dans-onenote-pour-windows-10-081573f8-2e8f-45e5-bf16-0900d4d3331f


Planner
4

0



Volet professionnel

Parfait pour :
• Le suivi des notes à faire

• Liste de contrôle de matériel à créer

• Suivre les dates de révisions de PI

Formations M365
• Formation Microsoft - To Do, Planificateur et Tâches

• Planificateur, ToDo et Tasks.mp4 (sharepoint.com)

• Planifier un événement dans Microsoft Planner - Support Microsoft

4
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https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fsites%2FMSSS-Collaboration-SPO%2FCapsules%20Formation%2FVideosStreamClassic%2FStream%20Migrated%20Videos%2FMSSS%20-%20Formation%20M365%2FFormation%20Microsoft%20-%20To%20Do%2C%20Planificateur%20et%20T%C3%A2ches-20220330_115417.mp4
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fsites%2FMSSS%2DCollaboration%2DSPO%2FCapsules%20Formation%2FFormation%20Compl%C3%A8te%2FPlanificateur%2C%20ToDo%20et%20Tasks%2Emp4
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/planifier-un-%C3%A9v%C3%A9nement-dans-microsoft-planner-1c38ad8d-9201-42de-8a7b-1e68fcef1769?wt.mc_id=otc_planner&ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr


Volet professionnel

Paramètres utiles:

• Dates limites avec rappel par courriel

• Étiquettes de couleurs pour catégoriser et 
permettre de filtrer les informations 
désirées

• Fonctions d'indiquer le 
niveau d'importance et de progression

• Espace pour inscrire des notes

• Possibilité d'insérer des 
documents pièces jointes ou adresse 
URL

4
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Volet collaboratif

Parfait pour un tableau opérationnel de comité ou de projet

Paramètres utiles :

• Créer une fiche par actions/ moyen
• Permet d'attribuer les tâches aux membres
• Commentaires courriel à tous (attention d'activer les notifications)
• Possibilité d'inscrire les notes des réunions
• Liste à cocher des actions à faire
• Cercle vert pour indiquer les modifications depuis notre dernière consultation

Liens utiles :
Collaborer avec votre équipe à l’aide de Microsoft Planner - Support Microsoft

Planificateur (sharepoint.com)

Planifier un événement dans Microsoft Planner - Support Microsoft

4
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/collaborer-avec-votre-%C3%A9quipe-%C3%A0-l-aide-de-microsoft-planner-ce6bc5de-e267-4918-8443-cdede63f63e0?wt.mc_id=otc_planner&ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/Planificateur.aspx
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/planifier-un-%C3%A9v%C3%A9nement-dans-microsoft-planner-1c38ad8d-9201-42de-8a7b-1e68fcef1769


Projets collaboratifs

Pour optimiser la gestion de vos projets!

4
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Sharepoint
4
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Équipe Teams vers SharePoint

4
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SharePoint Online

https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/SharePoint.aspx


Partage de fichiers 

4
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Planner vers SharePoint

4
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Bloc-Notes (OneNote)

4
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Modification des colonnes de fichiers

5
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Forms
5

1



Avantages :

• Les résultats sont compilés automatiquement et facilement visibles via des 
diagrammes et de les extraire dans un fichier excell

• Plusieurs paramètres disponibles : limiter le nombre de réponses, garder 
l'anonymat, date de début et de fin automatique, message personnalisé

• Permet d'avoir une notification

Liens utiles :
• Introduction à Forms (durée 1 heure)

• Mon portail M365 (section Forms)

• Créer un formulaire ou un questionnaire - Support Microsoft

5
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https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fsites%2FMSSS%2DCollaboration%2DSPO%2FCapsules%20Formation%2FPowerPlatform%2F2023%2D01%2D26%5FIntro%2DMicrosoft%2DForms%2Emp4&nav=eyJwbGF5YmFja09wdGlvbnMiOnsic3RhcnRUaW1lSW5TZWNvbmRzIjoxLjE1NzMzNH19&referrer=SharePointFileViewer&referrerScenario=PopOut%2Emis%2Eebc2ea8e%2D5069%2D4b1c%2Db831%2Da049477301cb
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/Forms.aspx
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/cr%C3%A9er-un-formulaire-ou-un-questionnaire-3c39c220-e30e-401d-bb6f-c1861d5aea01


Utilisations possibles :

 Sondages https://forms.office.com/r/NXj83RXAXg

 Arbres décisionnels (ex: PII-PID) https://forms.office.com/r/cYuHtKaUZZ

 Formulaires d’appréciation

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=KP7hBotfdUC_bK4kvhp
5khwVbqO7ogVLjHAK8zWmCXBUQVM3U1pUQlgxRUwzRDdIMkg3SEk1NzNXM
i4u&sharetoken=sEeLA3R1gO4aYMkWFR0o

5
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https://forms.office.com/r/NXj83RXAXg
https://forms.office.com/r/cYuHtKaUZZ
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=KP7hBotfdUC_bK4kvhp5khwVbqO7ogVLjHAK8zWmCXBUQVM3U1pUQlgxRUwzRDdIMkg3SEk1NzNXMi4u&sharetoken=sEeLA3R1gO4aYMkWFR0o


Outils pour vous

Et maintenant?

5
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Ressources disponibles

• Formations M365
• En ligne et rapides Formations (sharepoint.com)

• 1 heure: Catalogue des formations M365 (sharepoint.com)

• Groupe TEAMS SUPPORT 365
• https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a9ObYKcJxVMJ3XRCE2tBga

BzAAwrtFB0P84Bp5azdhnA1%40thread.tacv2/conversations?groupId
=0b87d982-ac23-461f-ae63-e8d10a96a0f9&tenantId=06e1fe28-5f8b-
4075-bf6c-ae24be1a7992

• Code d’équipe: bjc026o

5
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https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/Formation.aspx
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/CatalogueDeFormationMicrosoftMsss.aspx?referrer=Yammer&referrerScenario=Feed.View
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a9ObYKcJxVMJ3XRCE2tBgaBzAAwrtFB0P84Bp5azdhnA1%40thread.tacv2/conversations?groupId=0b87d982-ac23-461f-ae63-e8d10a96a0f9&tenantId=06e1fe28-5f8b-4075-bf6c-ae24be1a7992


Apprentissage informel

N'hésitez pas :

À partager vos trucs lors de vos rencontres avec collègues

De prendre le temps d'expérimenter les applications en partage 
d'écran pour que tous les membres se les approprient

Poser des questions à vos collègues pour qu'ils vous aident 
(c'est un 2 minutes bien investit!)

5
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Merci pour votre 
participation !
Sondage rapide dans la section commentaires 

Réponses aux questions ?

5

7


