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Lettre de presentation

Objectif:
Composer une lettre a monsieur Lewis

pour postuler un poste de bénévole chez
FORMATIO.

Invite:

Ecris-moi une lettre d’introduction pour
postuler un poste de bénévole et
eventuellement de formateur au sein de
l'organisme https://formatio.info/

Je viens de prendre ma retraite et je recherche
une occupation qui me permettrait de
partager mes compétences en informatique.
Je connais tres bien Microsoft 365 I'ayant
utilisé lors de mes emplois précédents.

La lettre sera adressée a Monsieur Alain
Lewis, président de FORMATIO

Question a Copilot

Ecris-moi une lettre d'introduction pour postuler un poste
de bénévole et éventuellement de formateur au sein de
I'arganisme https://formatio.info/

Je viens nrendre ma retraite acherche une

Raisonnement effectué en 5 étapes »

Votre letire est rédigée dans Word, a I'attention de Monsieur Alain
Lewis. Elle met en valeur votre expérience de Microsoft 365 et votre
souhait de partager vos compéte lien avec les activités de

FORMATIO. = & farmatio

D & < (& Sources

Adapter 1 courriel

Autoriser la modification ~

Réponse de Copilot

|Le 29 octobre 2026

Monsieur Alain Lewis
Président
FORMATIO

Objet : Candidature bénévole et intérét pour un réle de formateur
Monsieur Lewis,

Ayant récemment pris ma retraite, je souhaite consacrer une partie de mon temps a une
activité utile et enrichissants qui me permettrait de partager mes compétences en
informatigue. Je vous prepose donc ma candidature & litre de bénévole au sein de
FORMATIO, avec le souhait de contribuer éventuellement comme formateur.

Au cours de mes emplois précédents, j'ai utilisé régulierement Microsoft 365 et j'en
possede une trés bonne connaissance. F'aimerais aujourd’hul mettre cette expérience au
service de personnes qui souhaitent mieux maitriser ces outils, en les aidant & découvrir
leurs possibilités et & les utiliser avec davantage d'aisance au quotidien.

Les formations en informatigue et en bureautique ainsi gue les activités de partage de
votre Club informatique rejoignent particuligrement mes intéréts. Je serais heureux de
soutenir vos activités, d'accompagner les participants dans leurs apprentissages et,
selon vos besoins, de contribuer & des ateliers sur Microsoft 365.

Dans un premier temps, une implication bénévole me permettrait de découvrir votre
fonctionnement et de me familiariser avec les besoins de vos participants. Je serais
ensuite intéressé A explorer avec vous la possibilité d’assumer un réle de formateur, en
m’appuyant sur mon expérience et en me préparant a votre approche pédagogigue.

Je serais heureux de vous rencontrer pour discuter des possibilités de collaboration et de
la fagon dont je pourrais contribuer 8 FORMATIO. la vous remercie de 'attention portee &
ma démarche et vous prie d'agréer, Monsieur Lewis, mes salutations distinguées.

Alain Wagner i

lwagner@bel |

< Termingé 2 Annuler
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https://formatio.info/

Modification a la lettre d'invitation

Objectif:
Modification a la lettre

Invite:

Ajoute un paragraphe
mentionnant que je serais
disponible a partir du 1
février 2026 tout en gardant
la lettre dans un format
d’'une page

Question a Copilot

Ajoute un paragraphe mentionnant que je serais disponible
a partir du 1 février 2026 tout en gardant la lettre dans un

format d'une page

Raisonnement effectué en 2 étapes 7
Le paragraphe de disponibilité a été ajouté. La lettre tient toujours
sur une page.

A noter: j'ai conservé le 1er février 2026, comme demandé, bien que
cette date précéde celle de [a lettre.

@ 49

rencontre avec Alain Lewis
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Réponse de Copilot O

Le 29 octobre 2026

Monsieur Alain Lewis
Président
FORMATIO

Objet : Candidature bénévole et intérét pour un role de formateur
Mansieur Lewis,

Ayant recemment pris ma retraite, je souhaite consacrer une partie de mon temps & une
activité utile et enrichissante qui me permettrait de partager mes compétences en
informatigue. Je vous propose donc ma candidature a titre de bénévole au sein de
FORMATIO, avec le souhait de contribuer éventuellement comme farmateur.

Au cours de mes emplois précedents, j'ai utilise régulierement Microsoft 365 et j'en
posséde une trés bonne connaissance. J'aimerais aujourd'hui mettre cette experience au
service de personnes qui souhaitent mieux maitriser ces outils, en les aidant 4 découvrir
leurs possibilités et & les utiliser avec davantage d'aisance au quotidien.

Les formations en informatique et en bureautique ainsi que les activités de partage de
votre Club informatique rejoignent particuligrement mes intéréts. Je serais heureux de
soutenir vos activités, d'accompagner les participants dans leurs apprentissages et,
selon vos besoins, de contribuer 4 des ateliers sur Microsoft 365.

Dans un premier temps, une implication bénévole me permettrait de découvrir votre
fonctionnement et de me familiariser avec les besoins de vos participants, Je serais
ensuite intérassé 4 explorer avec vous la possibilité d'assumer un réle de formateur, en

Je serais disponible pour m'impliquer au sein de FORMATIO & partir du 1er février 2026,

la fagon dont je pourrais contribuer & FORMATIO. Je vous remercie de 'attention portée a

ma démarche et vous prie d'agréer, Monsieur Lewis, mes salutations distinguées.

Alain Wagner
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Preparation a une entrevue

Objectif:
Préparation a une entrevue

Invite:

Prépare une liste de
questions que je pourrais
avoir lors de mon entrevue
avec l'organisme https://form

atio.info/. Je viens de prendre
ma retraite et je connais bien
Microsoft 365. Je recherche
un poste de bénévole et
éventuellement de formateur.

Question a Copilot

Prépare une liste de questions que je pourrais avoir lors de
maon entrevue avec 'organisme https://formatic.info/. Je
viens de prendre ma retraite et je connais bien Microsoft
365. Je recherche un poste de bénévole et éventuellement

de formateur.

Raisonnement effectué en 3 étapes >
Fai préparé dans Word:

* les questions qu'on pourrait vous poser;

= les qu ns 4 poser 8 FORMATI

= des cons oL une courte p
L'ensemble est adapté 4 votre profil et s'appuie sur leur offre de
formations et leur Club informatique. Les questions sont proposées,

non confirm ar I'organisme.

0 f_’f; '\'IJ A Sources

Simuler I'entrevue avec FORMATIO

Retenir |es questions prioritaires

rer une démonstration On

Autoriser la modification

-+ Madifier avec Copilo

Réponse de Copilot O ..
]

‘Préparer mon entrevue avec FORMATIO

Banavolat aujourd'hui, formation éventuellemen

Cette liste propose des questions possibles, et non des questions confirmées par
FORMATIO. Elle est adaptée a votre récente retraite et a votre bonne connaissance

de Microsoft 365.

Repéres pour personnaliser vos réponses

FORMATIO offre des formations informatiques et bureautiques, en salleou a
distance, en groupe ou en privé. Son Club informatigque privilégie 'apprentissage, le
partage et U'entraide. Présentation de FORMATIO

Le catalogue comprend notamment Excel débutant, Word intermediaire et, sur
demande, I'atelier Introduction a Microsoft 365 et Outlook. Viotre connaissance de
Microsoft 365 constitue donc un point de départ pertinent a discuter, sans
présumer de leurs besoins de bénévolas. Catalogue des formations

Questions qu’on pourrait vous poser

Motivation et engagement bénévole
1. Pourgquoi souhaitez-vous vous impliguer chez FORMATIO aprés votre
retraite?
2. Qu'est-ce quivous attire dans l'entraide informaticque et la transmission des
connaissances?
3. Praférez-vous commencear par laccompagnemeant individuel, 'assistance &
un formateur ou 'animation?

« Terminé < Annuler

i régulier pouvez-vous

t 3 distance? @
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4. Quelles sont vos di

maintenir?

5. Ftes-vous al'aise
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Résume d'une publication en PDF

Objectif:
Ré S U m e r U n P D F résumer le documents en une page. lecteur non informé de |'existence de

I'UTA

Invite:
Résumer le document en une page. Lecteur non informé
de I ’eX i S ten ce de l ’UTA° Résumé (une page) pour un lecteur ne connaissant pas I'UTA

L'Université du troisiéme age (UTA) est un programme d'éducation destiné aux personnes retraitées et

ainées qui souhaitent continuer a apprendre, échanger et demeurer actives intellectuellement.

Contrairement aux études universitaires traditionnelles, 'objectif n'est pas d'obtenir un diplame, mais plutot

résumer le documents en une page. lecteur non informé de P'existence de
I"'UTA

Résumé (une page) pour un lecteur ne connaissant pas I'UTA

”y 5 L'Université du troisiéme age (UTA) est un programme d'éducation destiné aux personnes retraitées et
Re po n Se d e Co p I Iot ainées qui souhaitent continuer & apprendre, échanger et demeurer actives intellectuellement.
Contrairement aux études universitaires traditionnelles, I'objectif n'est pas d'obtenir un dipléme, mais plutét
d'acquérir des connaissances, développer de nouveaux intéréts et maintenir une participation active 4 la vie
sociale. L'UTA de I'Universite de Sherbrooke est I'une des premiéres initiatives du genre au Québec et

s'inspire d'un modeéle créé en France. (]

L'aventure débute au milieu des années 1970 grace a la collaboration de membres du milieu universitaire,
d'associations de retraités et de nombreux bénévoles. Les premiéres activités, modestes au départ,
connaissent rapidement un succds grandissant. Les cours se diversifient pour couvrir des domaines variés
tels que les langues, I'histoire, la philosophie, le droit, la sante, les arts et les questions sociales. Dés le debut,
I'UTA adopte une approche ouverte a tous, sans exigences scolaires particuliéres, favorisant I'inclusion et la

participation. a8

Au-dela de 'apprentissana 'UTA devient = liei de =ancontre et d'échanoles participants y trouvent non
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Résume d'une publication en PDF

Transfert du document dans

Word:

1. Cliguez sur les trois points
dans I'invite de CoPilot.

2. Sélectionnez Exporter vers
WORD

P FORMT

Au-dela de 'apprentissage, I'UTA devient un lieu de rencontre et d'échange. Les participants y trouvent non
seulement des occasions d'enrichissement personnel, mais aussi un environnement qui favorise les liens
sociauy, la réflexion sur le vieillissement et I'engagement dans la communauté. Cette dimension humaine

contribue largement a son succés et a son développement. 8

A partir de la fin des années 1980, I'UTA étend progressivement ses activités a d’autres régions du Québec,
notamment en Montérégie, puis dans plusieurs autres secteurs de la province. Cette croissance
s'accompagne de la création d'antennes régionales soutenues par des associations locales de participants.
L'organisation développe alors une structure plus élaborée, tout en conservant I'esprit de bénévolat et

d'autonomie qui caractérise ses débuts. a8

A l'aube des années 2000, I'UTA constitue un vaste réseau regroupant plusieurs milliers d'étudiants ainés et
des centaines de bénévoles. Son offre comprend non seulement des cours, mais aussi des ateliers, des
conférences, des activités culturelles, des voyages et des activités physiques. Grace a la collaboration entre

I'université, les bénévoles et les associations locales, 'UTA devient un modéle reconnu d'apprentissage tout

1

En résumé, 'UTA de I'Université de Sherbrooke a démontré qu'il est possible d'offrir aux ainés un accés

au long de la vie. a8

continu au savoir, a la cultu’ <5 parager la réponse 1taire. Entre 1975 et 2000, elle s’est transformée d'une

initiative locale en un impoi ,favorisant I'épanouissement intellectuel, social et

&) Modifiez dans Pages >

ersonnel des personnes ac
P P " |2 Bxportervers > ¥ Word 2

C]) Lecture & voix haute
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Copilot et Excel
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Preparation d'Excel

Enregistrement automatique (@ ) [5] a niveau votre plan @
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Requete pour un suivis du poids

Objectif:
Je désire suivre I'évolution de mon poids

Invite:

Configure un outil pour compiler mes
données de suivis de |'évolution de mon
poids. les prises de données sont exécutées
une fois par semaine le lundi matin et je
veux un suivi pour les trois prochains mois.
un graphique sous forme de courbe devra
montrer les résultats du suivi.
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Modification d'un tableau _us
1

Objectif:
Modifier le tableau pour inclure I'l/MC

' IMON SUIVI DU POIDS ET DE L'IMC

El 1 pesdes + lu

Polds instial [kg)
Demier poids (kg)

Invite:

Evalution tota i (kg)

Modifie cette présentation pour inclure
I'indice de poids santé (IMC) vis-a-vis des
relevés de poids et produit également un
autre graphique montrant I'évolution de cet
indice
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