MAITRISER L’IA : GAGNER DU TEMPS AU BUREAU
ET DANS VOTRE QUOTIDIEN

DUREE ~ pusLic TARIF
1 ou 2 jours (7 3 14h) Débutant a intermédiaire (6 Sur devis
pers. max)
OBIJECTIFS

v/ Comprendre UlA générative et ses applications concretes
v Choisir le bon outil pour chaque tache (ChatGPT, Claude)
v Maitriser les techniques de prompts efficaces
v Rédiger courriers, rapports et emails avec UIA
v Protéger ses données et respecter la confidentialité

PROGRAMME —JOUR 1

MATIN — Bases de UlA et premiers prompts

eTour de table et recueil des besoins métiers
eQu’est-ce que UIA générative ? Concepts clés sans jargon
ePanorama des outils : ChatGPT, Claude, Copilot, Gemini
eForces et limites de chaque outil : quand utiliser lequel ?

APRES-MID| — Pratique rédactionnelle et création visuelle

eExercice : rédiger un courrier professionnel avec UIA
eRédaction d’emails, comptes-rendus, notes de service
eCréer des visuels avec Canva IA : posts, affiches, présentations
eGénérer des images avec UlA : premiers essais

PROGRAMME — JOUR 2

MATIN — Prompting avancé et analyse de documents

eRetour sur le Jour 1 et questions
ePrompting avancé : roles, contexte, contraintes, exemples
eUtiliser UIA pour analyser, résumer ou traduire un document long
eComparer des offres, extraire des informations clés

APRES-MID| — Cas concrets, éthique et bilan

eChaque stagiaire travaille sur son propre cas métier
eAutomatiser les taches répétitives avec UIA
eBonnes pratiques et limites de UlA (vérification)
eBilan, plan d’action personnel et évaluation des acquis 8



MAITRISER L’IA : GAGNER DU TEMPS AU BUREAU
ET DANS VOTRE QUOTIDIEN

PREREQUIS

eSavoir utiliser un ordinateur (clavier, souris, naviguer dans des fichiers)
eDisposer d’'une adresse email

MOYENS PEDAGOGIQUES

eSéance de formation en salle (6 personnes maximum)
¢ 1 poste informatique par participant (ou PC personnel)
eExercices pratiques et mises en situation
eDémonstrations en direct de ChatGPT et Copilot
eRemise d’un livret pédagogique + fiches mémo prompts |A
eAlternance apports / pratique / échanges

Formation assurée par Hocine KERDJOU — Formateur |IA & Numérique
(Créateur du site kreavy.fr — WordPress + Divi + |A)

SUIVI ET EVALUATION

Evaluation des acquis en début et fin de formation. Attestation individuelle de formation.
Bilan de satisfaction et certificat de réalisation transmis a lemployeur.

NOM DU STAGIAIRE DATES ET DUREE TARIF
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