
Ancrage Mémoriel®
Les réflexes Office 365

Créez une culture digitale en un temps record par la création de 
30 réflexes Office 365 chez tous vos collaborateurs

L'avènement du télétravail, du flex office, des réunions hybrides et la multiplication des outils digitaux
ont rendu protéiformes les pratiques de communication et de collaboration dans les organisations. Cela
engendre des pertes de temps et de synergie qui touchent toutes les entreprises, de la plus petite à la
plus grande. Ce problème est confié aux « experts IT », qui ne sont pas équipés pour déterminer « où le
bât blesse », ni à construire une réponse qui soit à la fois globale et satisfaisante pour tous. Il est ainsi
devenu important de recréer et faire adopter un socle de bonnes pratiques essentielles.

Fort de son expertise en Ancrage Mémoriel(r) de repères logiciels, Woonoz a conçu un module dédié à
l'amélioration des pratiques sur la suite Office 365 de Microsoft. Reposant sur une base commune de 30
points clés que tout le monde se doit de maîtriser, le système analyse en temps réel le niveau de chaque
collaborateur point par point, et calcule sa séquence d’entraînement immersive et individualisée − tel un
coach IT dédié. Résultat : le collaborateur ne passe que le temps juste nécessaire pour parvenir à un
excellent niveau de maîtrise. Au-delà d’analyser et de faire apprendre, la solution accompagne chaque
personne à se créer ses propres réflexes. Le plus de cette solution : elle est personnalisable à vos besoins.
Elle constitue ainsi un vecteur très efficace pour créer en un temps record une véritable culture digitale
pour votre entreprise.

Objectifs
Promouvoir 30 repères essentiels de communication et de collaboration

Ancrer ces repères dans les pratiques de chacun

Développer une véritable culture commune sur les usages de Microsoft Office 365

Une mémorisation rapide et durable, grâce à l’Ancrage Mémoriel®

Créée en 2005, la société Woonoz est le leader européen de l’apprentissage adaptatif. Animée depuis toujours par
l’ambition de faire grandir les hommes par le savoir, elle a mis au point, en collaboration avec des spécialistes en
neurosciences, une solution de e-learning intelligente qui, par un enchaînement de mises en situation adaptées au profil, au
niveau et au rythme de l’apprenant, permet de maximiser le taux de rétention de l’information et de renforcer l’impact de
l’apprentissage. Cette technologie, c’est l’Ancrage Mémoriel®. Woonoz est à ce jour la seule et unique solution de formation
primée et exploitée avec succès par 7 millions d’utilisateurs, de la TPE au Grand Compte.



Programme

Chapitre 1

Chapitre 2 Chapitre 3

Chapitre 4

Les astuces de TEAMS

• Effectuer une recherche dans Teams

• Séparer une fenêtre de conversation 

Teams

• Enregistrer un message dans Teams 

pour y revenir plus tard

• Retrouver un message Teams 

enregistré

Communiquer efficacement

• Changer mon statut dans Teams

• La signification des différents 

statuts Teams de mes collègues

• Que faire en cas d'absence : 

réponse automatique dans 

Outlook

• Que faire en cas d'absence : 

réponse automatique dans 

Teams

• Indiquer mon lieu de travail 

dans Outlook

• Indiquer mon lieu de travail 

dans Teams

Gérer et modifier des documents

• Ouvrir un document Office partagé dans 

l'application de bureau correspondante

• Ouvrir un document Office dans le navigateur

• Consulter un document dans l'application bureau 

sans possibilité de le modifier

• Consulter un document dans le navigateur sans 

possibilité de le modifier

Retrouver et envoyer des documents

• Retrouver une version 

précédente d'un document dans 

SharePoint/OneDrive

• Rechercher un document

• Envoyer un document par mail -

Depuis Outlook

• Comment envoyer un document 

par mail - Depuis SharePoint

• Comment envoyer un document 

par mail - Depuis un document 

Office ouvert

• Comment envoyer un document 

par mail - Depuis Outlook

Chapitre 5
Dossiers et fichiers partagés

• Le suivi d'un site SharePoint

• Retrouver mes sites SharePoint

• Retrouver un fichier ou un dossier 

partagé

Pédagogie

Un parcours de formation individualisé alternant tests et révisions

1
Entraînement immersif 
en Ancrage Mémoriel®

2
Des sessions de révisions 

à froid si besoin

3
Une évaluation finale

des acquis
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50 min
d’immersion

pour maîtriser
30 points clés

« Très visuelle, la solution s’est avérée très forte, très puissante et très efficace 
pour travailler de vrais réflexes ». Isabelle Vancoppenolle, Swiss Life
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