
Améliorer son efficacité professionnelle avec l'IA 
Référence :  IA016 Durée :  2 jours  (14 heures)  Certification :  Aucune 

CONNAISSANCES PRÉALABLE 
Maîtriser les usages de base d'un outil d'IA générative ou avoir suivi la formation Gagner du temps avec l'IA au quotidien (IA015)

PROFIL DES STAGIAIRES 
Toute personne souhaitant intégrer durablement l'intelligence artificielle dans son organisation de travail afin d'améliorer sa
productivité, la qualité de ses livrables et l'automatisation de certaines tâches

OBJECTIFS 
Utiliser les fonctionnalités avancées des plateformes d'IA générative
Produire des livrables complexes grâce à l'IA
Analyser et exploiter des informations issues de multiples sources
Automatiser certaines tâches répétitives à l'aide d'outils no-code
Créer un assistant IA adapté à ses besoins professionnels
Intégrer durablement l'IA dans son organisation de travail

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
Exercices pratiques ; Études de cas ; Travaux individuels ; Ateliers collaboratifs
Mise en situation, en fin de formation, consistant à concevoir une organisation de travail augmentée par l'IA, intégrant la production de
livrables, l'exploitation de l'information, l'automatisation d'une tâche et la mise en œuvre des bonnes pratiques d'utilisation
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. JOUR 1 

2. Consolider les fondamentaux de l'IA générative (1h) 
Les évolutions du marché
Les nouvelles fonctionnalités
Les principales plateformes
Les usages avancés
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3. Maîtriser les techniques avancées de prompting (2h) 
Prompting avancé
Prompts multi-étapes
Templates
Personas
Raisonnement guidé
Structuration des réponses
Réutilisation des prompts

 Concevoir une bibliothèque de prompts métier 

4. Produire des livrables complexes (4h) 
Création de : rapports ; plans d'action ; procédures ; analyses ; synthèses stratégiques ; supports de présentation ; tableaux
comparatifs ; contenus marketing ; documents de gestion de projet
Travail sur : le ton ; la qualité ; la personnalisation ; la cohérence

5. JOUR 2 

6. Exploiter les documents et les données (2h) 
Analyse de PDF
Exploitation de tableaux
Comparaison documentaire
Recherche approfondie
Veille assistée par IA

7. Automatiser son activité grâce à l'IA (2h) 
Assistants IA
Agents IA
Automatisation simple
Connecteurs
Scénarios no-code

 Construire un premier scénario d'automatisation 

8. Construire son environnement de travail augmenté (2h) 
Créer : son assistant métier ; ses modèles de prompts ; ses bibliothèques documentaires ; son organisation personnelle
Définir : ses usages quotidiens ; ses limites ; ses règles d'utilisation

 Chaque participant construit son propre environnement de travail assisté par l'IA 

9. Pérenniser ses usages (1h) 
IA responsable
Sécurité
Confidentialité
Veille
Amélioration continue
Nouveaux outils
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