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CATEGORIE
Fondamentaux et
Stratégie IA

DUREE REFERENCE
3 jours (21h) IEEI15

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Comprendre le fonctionnement de ChatGPT en contexte professionnel
« Maitriser les techniques de prompt engineering

« Automatiser les taches administratives et répétitives

« Améliorer la qualité de la communication professionnelle

« Créer rapidement des contenus professionnels

« Gagner du temps dans I'organisation quotidienne

« Exploiter ChatGPT pour I'analyse et la prise de décision

« Utiliser I'lA de maniére responsable et sécurisée



POUR QUI ?

« Salariés et employés

« Managers et cadres

« Assistants administratifs

« Entrepreneurs et freelances
« Responsables de service

« Chefs de projet

« Toute personne souhaitant améliorer sa productivité avec ChatGPT



AROC ERFORMANCE
seil

La Référence pour la Formation et le Cc

1 / Introduction a ChatGPT en environnement professionnel

Comprendre le fonctionnement de ChatGPT
Cas d’'usage en entreprise

Apports de I'lA dans la productivité

2 / Prise en main et bonnes pratiques d’utilisation

Acces et configuration de ChatGPT
Techniques de formulation des prompts

Erreurs a éviter

3 / Automatisation des taches administratives

Rédaction de documents professionnels
Comptes rendus et syntheses

Gestion des emails

4 /| Amélioration de la communication professionnelle

Rédaction d’emails efficaces
Réponses structurées et rapides

Adaptation du ton selon le contexte

5 / Création de contenus professionnels



Présentations et rapports
Publications internes et externes

Résumés et analyses de documents

6 / Analyse et prise de décision assistée par IA

Exploitation de données textuelles
Aide a la synthese et a I’analyse

Support a la décision

7 / Optimisation de I’organisation du travail

Planification des taches
Gestion des priorités

Gain de temps opérationnel

8 / Bonnes pratiques, limites et éthique

Confidentialité des données
Fiabilité des réponses

Utilisation responsable de I'lA

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances



g3 Prochaines dates programmées

[""23 au 25 Déc. 2026 © Présentiel - Casablanca

[ Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.
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