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Checklist RACI — Brand Kit 2026
Qui fait quoi pour que votre identité visuelle soit appliquée partout où vos équipes utilisent Microsoft 365 Copilot — Copilot Chat,
PowerPoint, Excel et Cowork. Le rôle Brand Manager recouvre ici la fonction Communication / Marketing dans son ensemble. Répartition
indicative : adaptez les rôles à l'organisation de votre tenant.

R Responsable — exécute l'action A Approbateur — valide / décide C Consulté — sollicité en amont I Informé — tenu au courant

POINT À VÉRIFIER ADMIN M365 BRAND MANAGER
(COM. / MARKETING) UTILISATEUR

01 Site de marque (Brand Center SharePoint)
Créé et structuré comme référentiel central, avant même d'y déposer logos et assets.

R A –

02 Logo dans les Thèmes personnalisés
À jour dans le Centre d'administration M365 — seule source utilisée par le footer « Approuvé par ».

R A –

03 Palette de couleurs et polices
Publiées dans le Brand Kit, revues même si extraites automatiquement depuis Create.

– RA –

04 Bibliothèque d'assets approuvés
Organization Asset Library, Templafy ou Adobe Experience Manager connectés et alimentés.

R A –

05 Nommage des brand kits
Clair et sans ambiguïté pour le sélecteur de kit, surtout en multi-marques.

– RA C

06 Modèles Office
PowerPoint, Word, voix de marque, disponibles et à jour dans « Votre organisation ».

R A –

07 Rôle Brand Manager attribué
Aux bonnes personnes en Communication / Marketing, avec un process de relecture avant publication.

R A –

08 Gouvernance Cowork & Copilot Chat
Le Brand Kit officiel est bien la source utilisée par les agents Cowork et par Copilot Chat.

R A –

09 Rapports Excel
Tester le brand kit skill sur un classeur existant : couleurs, polices et logo bien positionnés.

– C R

10 Filigranes IA
Décision d'activation pour le contenu généré, désormais disponibles sur toutes les plateformes.

R A –

Répartition proposée à titre indicatif — à ajuster selon la structure réelle de votre organisation (certains tenants confient l'administration technique et le rôle Brand Manager à la même personne).
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