
Gagner du temps avec l'Intelligence Artificielle (IA) au quotidien 
Référence :  IA015 Durée :  1 jour  (7 heures)  Certification :  Aucune 

CONNAISSANCES PRÉALABLE 
Aucune compétence technique ou en développement n'est requise

PROFIL DES STAGIAIRES 
Tout professionnel souhaitant utiliser l'intelligence artificielle générative pour gagner du temps dans ses activités quotidiennes,
améliorer la qualité de ses productions et optimiser son organisation

OBJECTIFS 
Comprendre les possibilités offertes par les outils d'IA générative
Formuler des demandes efficaces afin d'obtenir des résultats pertinents
Utiliser l'IA pour produire, reformuler et synthétiser des contenus professionnels
Exploiter l'IA pour rechercher et analyser des informations
Appliquer les bonnes pratiques d'un usage responsable de l'IA dans son activité

CERTIFICATION PRÉPARÉE 
Aucune

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 
Mise à disposition d'un poste de travail par stagiaire
Remise d’une documentation pédagogique papier ou numérique pendant le stage
La formation est constituée d’apports théoriques, d’exercices pratiques et de réflexions
Le suivi de cette formation donne lieu à la signature d'une feuille d'émargement

FORMATEUR 
Consultant-formateur expert IA

MÉTHODES D'ÉVALUATION DES ACQUIS 
Questionnaire de positionnement
Exercice pratiques - Quiz - Etude de cas
Réalisation d'un cas pratique mobilisant les compétences acquises
Auto-évaluation des acquis par le stagiaire via un questionnaire
Attestation des compétences acquises envoyée au stagiaire
Attestation de fin de stage adressée avec la facture

ACCESSIBILITÉ DE LA FORMATION 
EduGroupe met en place un ensemble de dispositifs pour accueillir, accompagner et adapter ses formations aux personnes en
situation de handicap (PSH).
Notre référent(e) handicap se tient à votre disposition au 01.71.19.70.30 ou par mail à referent.handicap@edugroupe.com pour tout
besoin d'aménagement, afin de vous offrir la meilleure expérience possible.

CONTENU DU COURS 

1. Découvrir les usages professionnels de l'IA (1h15) 
Panorama des principales plateformes d'IA générative
Fonctionnement général des IA génératives
Les usages professionnels les plus fréquents
Les limites actuelles
Les bonnes pratiques

 Identifier les tâches de son quotidien pouvant être optimisées grâce à l'IA 
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2. Obtenir des réponses pertinentes grâce au prompting (1h45) 
Les principes du prompting
Donner du contexte
Structurer la réponse attendue
Améliorer un prompt
Constituer une bibliothèque de prompts

 Création et amélioration de prompts professionnels 

3. Produire plus rapidement ses documents (2h15) 
Créer ou améliorer : e-mails ; comptes rendus ; notes de synthèse ; présentations ; procédures ; tableaux comparatifs ; contenus de
communication
Utiliser l'IA pour : reformuler ; corriger ; traduire ; résumer

 Production de plusieurs livrables professionnels 

4. Rechercher, analyser et vérifier l'information (1h15) 
Recherche documentaire
Analyse de documents
Synthèse
Comparaison
Vérification des réponses
Esprit critique

 Analyse d'un dossier documentaire 

5. Utiliser l'IA de manière responsable (30 min) 
Confidentialité
Données sensibles
Hallucinations
Vérification
IA responsable
Propriété intellectuelle

infos@edugroupe.com 01 71 19 70 30 www.edugroupe.com 

Dernière mise à jour le : 16/07/2026 

Page 2

mailto:infos@edugroupe.com
tel:+33171197030
https://www.edugroupe.com

