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LlIA générative au travail : premiers
usages

1jour (7 heures) - Niveau 1(débutant) - Présentiel dans I'entreprise ou a distance

Systéme IA Pilote - Phase 2

L'objectif de cette formation est de prendre en main un assistant d'lA générative
(ChatGPT, Copilot, Claude, Gemini) sur les taches réelles de son poste : écrire, résumer,

analyser, préparer. Le participant apprend a obtenir une réponse utilisable, a la vérifieret a
ne jamais exposerles données de I'entreprise. Laformationrépond al'article 4 du
reglement européensurl'lA, quidemande al'employeur de former les salariés qui utilisent
ces outils.

A la fin, vous serez capable de
Les points forts
— Expliquer simplement ce qu'est I'l|A générative, ce

qu'elle sait faire, ce qu'elle ne sait pas faire et ou — Lesusages partent des vrais

elle se trompe.

Choisirl'outil adapté alatache parmi ChatGPT,
Copilot, Claude et Gemini.

Rédiger une consigne structurée etreprendre la
réponse jusqgu'aobtenirunrésultat utilisable.

Vérifierune réponse et repérer une erreur avant
des'enservir.

Préparerundocument avantdele confieral'lAen
retirant les données personnelles et
confidentielles.

|dentifier trois tadches de son poste a confieral'lA
déslasemaine suivante.

PROGRAMME

problemes de |'entreprise (vendre,
décider, organiser le travail), pas des
fonctions del'outil.

Les participants travaillent surleurs
propres documents et repartent
avec unrésultat utilisable désle
lendemain.

Tous les outils sont couverts
(ChatGPT, Copilot, Claude, Gemini) :
laformation ne dépend d'aucun
éditeur, et I'entreprise repart avec
une preuve de formation au titre de
I'article 4.


http://127.0.0.1:8790/systeme-ia-pilote.html

Comprendre I'lA générative

— Comment fonctionne un modeéle de langage,
expliqué sansjargon.

— Cequel'lAfait bien, ce qu'elle faitmal, et
pourquoi elle invente parfois des réponses.

— Letourdesoutils: ChatGPT, Copilot, Claude,
Gemini, Mistral. Versions gratuites et
payantes.

— Lesusages courants au bureau : un courriel,
unrésumé de document, I'analyse d'un
tableau.

Ecrire une consigne qui donne un résultat utilisable

— Les quatre éléments d'une consigne : réle,
contexte, tache, format.

— Donnerunexemple, préciserle ton, la
longueur et le destinataire.

— Reprendre laréponse parallers-retours au
lieu de toutrecommencer.

— Enregistrer une consigne qui marche pourla
réutiliser.

Ateliers sur les documents des participants

— Répondre auncourriel délicat.

— Résumerundocumentlong ouun compte
rendu de réunion.

Utiliser I'lA sans risque pour l'entreprise

— Cequ'onnecollejamais dansunoutild'lA:
données personnelles, données de santé,
informations surles clients, secrets d'affaires.

— Lesréglages de confidentialité de l'outil.

Plan d'action: mes trois premiers usages

— Chaque participant choisit trois tdches de
son poste.

Public et prérequis

Public : tout salarié ou dirigeant qui débute avec I'l|A

générative. Aucune connaissance technique n'est
demandée.

Prérequis:
Utiliser un ordinateur, un navigateurinternet et une
messagerie au quotidien.

Venir avec un ordinateur portable et un compte sur
unoutil d'lA (la version gratuite suffit), ou surl'outil
autorisé parl'entreprise.

Repéreravant la formation deux ou trois taches
répétitives de son poste et apporterdes
documents de travail non confidentiels.

— Analyseruntableau Excel etentirerles
chiffres utiles.

— Préparerlatrame d'une présentation ou
d'une note.

— Lesréflexes de vérification avant de diffuser
un texte ou un chiffre produit parl'lA.

— Cequel'article 4 dureglement européen sur
I'|Ademande al'employeur.

— Il écrit et teste la consigne de chacune.

— llrepartavec sonpland'actiona 30 jours.

Durée et organisation

— 7heuressurunejournée:de9hal2h30etdel13h

30al17h, ouendeuxdemi-journées.

— Dansleslocaux del'entreprise ou a distance.

— Taille du groupe : selonvotre équipe.



Méthodes

— 80 % de pratique : les exercices se font surles

documents et les tachesréelles des participants.

— Démonstrations sur des systemes |Aquele
formateur fait tourner chaque jour pour des PME.

— Support de cours et fiches remis a chaque
participant.

Accés

— Formation organisée ala demande de I'entreprise,
aprés un échange de recueil des besoins. Les dates

sont fixées avec I'entreprise.

Le petit plus

Evaluation

Avant laformation: questionnaire de
positionnement pour recueillir le niveau et les
attentes de chacun.

Pendant la formation : exercices pratiques corrigés
parle formateur.

Enfin de journée : quizdes acquis et questionnaire
de satisfaction.

A30jours : questionnaire d'évaluation a froid sur la
mise en pratique.

Attestation de fin de formationremise a chaque
participant.

Accessibilité

Formation accessible aux personnes ensituation
de handicap. Contactez-nous avant l'inscription
pour adapterl'accueil etles supports.

Chaque participant repart avec sa bibliotheque de consignes, construite sur ses propres

taches, et une fiche de bons réflexes.

L'entreprise repart avec sa charte d'usage de I'lA, construite pendant la journée : ce qu'on

peut confieral'lA, ce qu'on ne lui confie jamais. Avec les attestations, elle sert de preuve des

mesures prises au titre de l'article 4.

Un point de suivi de 30 minutes a distance, un mois apres la formation.

Formateur. Laurent Guyonvarch, formateur et consultant a Séte. llenseigne I'lA avec vingt ans de stratégie
commerciale et de développement d'entreprise derriere lui : conseil et formation de dirigeants de PME en

stratégie commerciale, analyse financiére et création d'entreprise. Depuis 2025, il congoit et fait tourner des

automatisations|A pour des PME et forme sur ce qu'il pratique.

Cet atelier s'adapte a votre équipe aprées le Plan de vol.

Systéme IA Pilote - Sales Experienz

Prendre rendez-vous

salesexperienz.fr


https://www.salesexperienz.fr/reserver

