
 

Stage transformation numérique & outils Microsoft 365 
 

Titre du stage : Stagiaire – Accompagnement à la transformation numérique et à 
l’optimisation des outils Microsoft 365 (stage avec rémunération) 

 
Durée : 1 an 
Taux : à discuter  
Lieu : Télétravail possible – Bureaux à Lausanne (Ouchy) 
Délai de postulation : vendredi 18 juillet 
Début souhaité : septembre 2025 

Contexte 

Dans le cadre de sa transformation numérique, l’Organisme Intercantonal de 
Certification (OIC) souhaite optimiser l’usage de la suite Microsoft 365 (M365) afin 
d’améliorer la collaboration interne, la gestion documentaire, l’automatisation des 
processus et la centralisation des informations. 
Le ou la stagiaire accompagnera directement la direction dans le pilotage et la mise en 
œuvre de projets numériques structurants liés à Microsoft 365. 

Objectifs du stage 

• Soutenir la direction dans la transformation numérique de l’organisation. 

• Participer au développement, à l’intégration et à l’optimisation des outils 
Microsoft 365. 

• Contribuer à la structuration et à l’amélioration des processus internes via des 
solutions numériques. 

Missions principales 

• Analyse des besoins internes : 

o Réaliser des entretiens et collecter les usages actuels et les attentes 
des équipes. 

• Cartographie des processus métiers : 

o Identifier les flux d'information clés et proposer des pistes 
d’optimisation. 

• Déploiement et optimisation des outils M365 : 



o Structuration et gestion de contenus dans SharePoint 

o Automatisation de tâches via Power Automate 

o Création de tableaux de bord avec Power BI 

o Optimisation des outils de collaboration (Teams, Planner, To Do, etc.) 

 

• Accompagnement au changement : 

o Élaboration de guides utilisateurs et supports de formation 

o Animation de séances d’information ou tutoriels internes 

o Veille sur les bonnes pratiques et les nouvelles fonctionnalités de 
Microsoft 365 

Profil recherché 

• Étudiant en cours de formation post-Bachelor ou post-Master dans les 
domaines de la transformation digitale, des systèmes d’information, de la 
gestion de projet ou d’un domaine équivalent 

• Formation en transformation digitale, systèmes d’information, gestion de projet 
ou domaine équivalent 

• Intérêt marqué pour les outils collaboratifs et la conduite du changement 

• Très bonne maîtrise de Microsoft 365 (SharePoint, Teams, Power Automate, 
Power BI, OneDrive, etc.) 

• Capacité d’analyse, esprit structuré et bonnes compétences en 
communication 

• Autonomie, capacité à travailler de manière indépendante et sens de l’initiative 
fortement attendus 

Encadrement et environnement 

Le ou la stagiaire sera directement encadré(e) par la direction et bénéficiera d’un suivi 
régulier. Il ou elle interagira avec différents services pour comprendre les besoins 
métiers et proposer des solutions concrètes. Une large autonomie est offerte dans 
l’organisation du travail, avec un environnement favorable à la prise d’initiatives. 

 



 

 

Pour tout renseignement complémentaire ou pour déposer votre candidature (CV + 
lettre de motivation), merci de contacter : 

 
Nom : Robin Zambaz 
Fonction : Directeur 
E-mail : robin.zambaz@oic-izs.ch 
Téléphone : +41 79 962 07 89 
 


