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Définitions

Don
Toute offre de licence donnée par Microsoft aux 

organismes (pas de frais de licence pour les organismes)​.

Licences
Attribuées

Lorsqu’un organisme attribue une licence à un utilisateur 

spécifique, trois licences sont considérées comme étant 

attribuées.​

Utilisation
85% des utilisateurs ayant des licences attribuées doivent 

utiliser au moins un service de Microsoft 365 cloud au 

cours des 90 derniers jours. 

Ces services sur le cloud incluent Exchange Online, 

Yammer, Microsoft Teams et les Applis Microsoft 365. Ne 
sont pas incluses les applications installées ou locales.

Microsoft demande aux organismes 

possédant un produit donné* 

d’utiliser les licences à un taux d’au 

moins 85%.

*Microsoft 365 Business Basic, Microsoft 365 Business Premium (10 

premières licences), Office 365 E1 (offre précédemment donnée), 

et Office 365 E2 (offre précédemment donnée)

FAQ Microsoft (PDF): https://aka.ms/NonprofitGrantFAQ
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https://aka.ms/NonprofitGrantFAQ


Ce Que Cela Veut Dire Pour Les 

Organismes 

• Les organismes qui n’atteignent pas 

actuellement une utilisation de 85% risquent 

de voir leur abonnement désactivé par 

Microsoft et pourraient être disqualifiés pour 

de futures offres de dons.​

• Les organismes devront gérer activement 

les licences données.

Attribuez et Utilisez Vos Licences le Plus Tôt Possible

Si vous possédez plus de licences que nécessaire, vous pouvez 

ajuster votre abonnement Office 365 ou Microsoft 365 et réduire votre 

nombre de licences. Vous pouvez également retirer les licences 

appartenant à des personnes qui ne les utilisent plus. L’utilisation est 

uniquement comptabilisée pour les licences attribuées à un 

utilisateur. 

Pour apprendre comment attribuer vos licences données aux membres 

du personnel, ou comment retirer des utilisateurs, suivez ces 

instructions ou regardez cette simulation guidée.
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https://page.techsoup.org/pdf/getting-started-guide-setting-up-microsoft-365-as-an-administrator
https://octe.azurewebsites.net/Microsoft/viewer/196/index.html#/


Affichage Des Rapports 

D’Utilisation Dans Le 

Centre D’Administration

Microsoft
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Ouvrez le Centre d’Administration de 

Microsoft 365.

Allez sur la page

https://admin.microsoft.com et 

connectez-vous grâce à vos identifiants 

.onmicrosoft.com.

Cliquez sur Show all.
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4 Le rapport d’utilisation apparaît. 

Par défaut, les noms d’utilisateurs sont 

cryptés pour des raisons de confidentialité. 

Pour les afficher, suivez les instructions de la 

page suivante.

Choisissez Reports ; puis sélectionnez 

Usage.
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Depuis la page d’accueil du Centre 

d’Administration, choisissez Settings;

puis sélectionnez Org settings.

Dans l’onglet Services, cliquez sur 

Reports.

1

Afficher les Noms d’Utilisateurs Dans le Rapport d’Utilisation 

8



Dans le sous-menu de Reports, 

désélectionnez

In all reports, display de-identified 

names for users, groups, and sites

et cliquez sur Save.

Les changements peuvent mettre

plusieurs minutes avant d’être 

appliqués.
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Examen Du 

Rapport D’Utilisation



La période par défaut est de 30 

jours. Cliquez sur la flèche 

descendante pour choisir entre 7, 

30, 90 et 180 jours.

Dans le panneau Reports, cliquez sur 
Usage pour afficher le tableau de bord.
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3 Continuez à faire défiler vers le bas pour 

afficher les données des utilisateurs, ainsi 

que les dates de dernière activité pour 

Exchange, OneDrive, SharePoint, Yammer, 

Skype, etc.

Il se peut que les services ne soient pas tous 
activés ou actifs. 

Faites défiler vers le bas pour afficher la 

section des utilisateurs actifs ; 

Cliquez sur View more
pour afficher les détails. 

2

12



5 Choisissez les colonnes que vous voulez 

inclure dans votre rapport ; puis cliquez sur 
Save.

Faites défiler vers la droite pour afficher
Choose columns;

puis sélectionnez Product assigned

comme colonne de rapport. 
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Après avoir examiné le rapport, l’Administrateur Général devra demander aux utilisateurs qui ne respectent pas les 

politiques d’utilisation (à savoir ceux qui n’ont aucune activité au cours des 90 derniers jours) de se connecter sur 
leur compte et d’utiliser un service en ligne, tel que Exchange Online, OneDrive, ou Teams.

Le rapport peut être exporté en cliquant 
sur Export.
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