Formation 1 jour

Les fondamentaux de I'lA

PROG-IA-FOND-2026 vl — septembre 2026

La porte d’entrée dans I'l|A générative en entreprise : comprendre ses bases, maitriser le prompt engineering et
créer ses premiers assistants métier.

A l'issue de la formation, le participant sera capable de :
Identifier les cas d’'usage de I'|A générative pertinents pour son poste et en estimer le gain
de temps attendu.
Expliquer le fonctionnement et les limites des modeéles de langage et appliquer les
bonnes pratiques de confidentialité.
Comparer les principaux outils du marché (ChatGPT, Gemini, Copilot, Claude, Mistral) et
retenir celui adapté & un besoin donné.
Rédiger une consigne structurée permettant d'obtenir un résultat professionnel
exploitable et 'améliorer par itérations.
Produire et reformuler des écrits professionnels courants : courriers, comptes rendus,
synthéses, messages.
Extraire et synthétiser I'information utile d'un document long ou d'un ensemble de
documents.

Créer un assistant IA dédié a une tdche récurrente et I'alimenter d’'une base
documentaire interne.
Utiliser les fonctions d'lA intégrées & I'environnement bureautique sur un cas concret.

Formaliser un plan d’expérimentation individuel a l'issue de la session.

Module 1 — Comprendre I'lA générative et sécuriser les usages ([ 1h30 ]

Fonctionnement des modéles de langage, sans jargon technique.
Cas d'usage métier : communication, administratif, gestion de projet, veille.

Limites, biais et risques ; cadre juridique (RGPD, IA Act) et traitement des données
sensibles.

Panorama comparé des outils du marché et choix d’un outil par besoin.

Module 2 — Prompt engineering [ 1h30 ]
Structurer une consigne : contexte, réle, format attendu, contraintes, exemples.
Itérer sur un résultat insatisfaisant.
Multimodalité : création de documents, d'images, de tableaux.
Construction de modéles de prompts pour les tdches récurrentes.

Module 3 — Création d’assistants métier €D

Paramétrage et personnalisation du modéle : instructions, mémoire, extensions.
Création d'un assistant IA cadré sur une téche précise.

Intégration d'une base documentaire interne.

Ateliers pratiques sur des cas réels apportés par les participants.

Module 4 — IA intégrée aux outils bureautiques et plan d’action (" 2n00
Fonctions d'lA de la suite bureautique : traitement de texte, tableur, messagerie, espace
de stockage.

Traitement d’un tableau de données : nettoyage, analyse, mise en forme.
Constitution d'une bibliotheque de prompts métier.
Formalisation du plan d’expérimentation individuel.
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Avant la formation Questionnaire de positionnement adressé & chaque participant
afin d’'identifier son niveau, son contexte professionnel, ses
attentes et ses éventuels besoins d’adaptation. Les réponses
sont analysées par le formateur et servent d ajuster le déroulé et
les cas pratiques.

Pendant la formation Exercices pratiques, mises en situation et études de cas
corrigées collectivement.

Evaluation des Grille d'évaluation renseignée par le formateur a l'issue de la

acquis session, recensant les compétences acquises et les travaux
réalisés en autonomie par chaque participant, au regard de
chacun des objectifs pédagogiques.

Suivi de I'exécution Feuilles de présence signées par les stagiaires et le formateur
par demi-journée.

Sanction de la Certificat de réalisation individuel remis & chaque participant &
formation I'issue de la formation.

A chaud Questionnaire de satisfaction renseigné en fin de session.

A froid Questionnaire de transfert des acquis adressé & 3 mois.

Accueil des stagiaires dans une salle dédiée d la formation, équipée d'un vidéoprojecteur.
Mise & disposition d’ordinateurs portables sur demande et connexion internet.

Supports de formation numériques : diaporamas, fiches mémo, bibliothéque de prompts.
Démonstrations en direct et exercices guidés.

Etudes de cas réels issus du secteur.

Acceés aux ressources complémentaires post-formation (exemples de prompts, listes
d'outils).
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