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Présentation de la formation 

Objectif général : s’initier à l’intelligence artificielle et aux outils d’IA générative, et les intégrer 

dans ses pratiques professionnelles bureautiques pour gagner en productivité et en qualité. 

Ce support accompagne les deux journées de formation. Il alterne explications accessibles, 

captures commentées, encadrés de synthèse et de nombreux exercices pratiques. Il se termine 

par un atelier fil rouge et des annexes de référence (mémo prompt, bibliothèque de prompts, 

bonnes pratiques, glossaire). 

Précision importante 

Cette formation est une initiation : elle n’est pas certifiante et n’est pas éligible au CPF. Elle peut 

servir de tremplin vers les certifications TOSA Word et PowerPoint (suites de parcours). 

Public, prérequis et modalités 

Public 
Tous salariés, demandeurs d’emploi, responsables 
d’entreprise. 

Prérequis 
Connaissances de base en informatique ; savoir utiliser un 
ordinateur et Internet. 

Durée 14 heures, réparties sur 2 journées de 7 heures. 

Tarifs Sur devis (e-learning possible sur devis). 

Modalités 
Présentiel ou distanciel (partage d’écran ou plateforme), en 
groupe ou en face-à-face. 

Méthodes 
1 PC par stagiaire, vidéoprojecteur, tableau blanc, 
documentation numérique. 

Suivi 
Émargement par demi-journée, questionnaire de satisfaction, 
attestation et certificat. 

Accessibilité 
Étude de l’adaptation des moyens pour les personnes en 
situation de handicap. 

Délai d’accès 1 à 2 mois entre le contact et la réalisation. 

Compétences visées 

À l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de : 

▪ Comprendre ce qu’est l’IA et son fonctionnement général ; 

▪ Identifier les différents types d’IA et leurs usages ; 

▪ Utiliser une IA conversationnelle pour rédiger des contenus ; 

▪ Formuler des prompts efficaces ; 

▪ Rédiger, reformuler, analyser des données, créer des présentations et automatiser des 

tâches grâce à l’IA ; 

▪ Améliorer la productivité et la qualité des documents bureautiques ; 
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▪ Créer des modèles réutilisables et découvrir les assistants IA. 

Déroulé pédagogique type 

Jour 1 (7 h) 

0h35 
Accueil, tour de table, présentation du programme et des 
objectifs. 

3h00 Séquence 1 — Je veux découvrir l’IA. 

3h00 Séquence 2 — Rédaction et prompt. 

0h10 Bilan de la première journée. 

 

Jour 2 (7 h) 

3h00 Séquence 3 — IA et outils bureautiques. 

3h00 Séquence 4 — Productivité et automatisation. 

0h25 
Retours stagiaires, questionnaire qualité, évaluation des 
objectifs. 

 

Comment lire ce support 

Chaque séquence s’ouvre sur ses objectifs, puis alterne notions, manipulations et exercices. 

Les encadrés bleu clair signalent une astuce ou un point de vigilance ; les encadrés foncés, un 

exercice. 

Les captures sont schématiques : les outils d’IA évoluent vite, mais les principes restent les 

mêmes. 
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Séquence 1 — Je veux découvrir l’IA 

Prérequis : savoir utiliser un ordinateur et Internet. 

Objectifs pédagogiques de la séquence 

✓  Comprendre ce qu’est l’intelligence artificielle et son fonctionnement général 

✓  Distinguer IA, IA générative et automatisation 

✓  Identifier les principaux outils et leurs usages 

✓  Connaître les idées reçues et les limites de l’IA 

1.1 Qu’est-ce que l’intelligence artificielle ? 

L’intelligence artificielle (IA) désigne des systèmes informatiques capables d’imiter certaines 

capacités humaines : comprendre un texte, reconnaître une image, classer, recommander, 

décider. On parle d’IA générative quand le système crée du contenu nouveau (texte, image, 

audio) à partir d’une consigne appelée prompt. 

 
Figure 1 — IA, IA générative et automatisation. 

Trois notions à ne pas confondre 

IA Imite des capacités humaines (comprendre, classer, décider). 

IA générative 
Crée du nouveau contenu à partir d’un prompt (ChatGPT, 
Claude…). 

Automatisation 
Exécute des tâches répétitives selon des règles fixes, sans « 
créer ». 

1.2 Comment fonctionne une IA générative ? 
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Les IA génératives de texte reposent sur des modèles de langage entraînés sur d’immenses 

volumes de textes. À partir de votre demande, le modèle prédit, mot après mot, la suite la plus 

probable. Il ne « comprend » pas au sens humain : il calcule des probabilités. 

 
Figure 2 — Du prompt à la réponse générée. 

À retenir 

Parce qu’elle prédit du « probable », l’IA peut produire un texte fluide mais inexact. La vérification 

humaine reste indispensable (voir les limites, plus loin). 

1.3 Utiliser une IA conversationnelle 

Une IA conversationnelle se présente comme une messagerie : vous écrivez une demande, 

l’assistant répond, et vous pouvez poursuivre le dialogue pour affiner. C’est l’usage le plus 

courant en bureautique. 
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Figure 3 — Une interface d’IA conversationnelle. 

1. Ouvrez l’outil (ChatGPT, Claude…) dans votre navigateur ou son application. 

2. Saisissez votre demande dans la zone de message, puis envoyez. 

3. Lisez la réponse ; relancez pour préciser, corriger ou reformuler. 

4. Copiez le résultat dans votre document de travail une fois satisfait. 

1.4 Panorama des outils d’IA 

Plusieurs familles d’outils coexistent. Pour la bureautique, on utilise surtout les assistants 

conversationnels et les modules intégrés à Office. 
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Figure 4 — Les principaux outils d’IA générative. 

ChatGPT (OpenAI) Assistant conversationnel : rédaction, analyse, idéation. 

Claude (Anthropic) Assistant conversationnel, à l’aise sur les documents longs. 

Microsoft Copilot IA intégrée à Word, Excel, Outlook, PowerPoint (Office 365). 

Google Gemini Assistant de Google, lié à la recherche et aux services Google. 

Génération d’images Créer des visuels à partir d’une description (DALL·E, etc.). 

Transcription / résumé Transcrire et résumer réunions, audios, vidéos. 

Note 

Cette formation privilégie les assistants conversationnels (ChatGPT, Claude), accessibles depuis 

un simple navigateur, indépendamment de la version d’Office installée. 

1.5 Idées reçues et limites de l’IA 

Bien utiliser l’IA, c’est aussi connaître ce qu’elle ne sait pas faire. Quatre points de vigilance 

reviennent systématiquement. 
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Figure 5 — Les principaux points de vigilance. 

▪ Hallucinations : l’IA peut inventer des faits, des chiffres ou des sources. On vérifie 

toujours. 

▪ Données sensibles : ne jamais saisir d’informations confidentielles, personnelles ou 

couvertes par le secret. 

▪ Biais et droits : le contenu peut être biaisé ou poser des questions de droits d’auteur ; on 

relit et on adapte. 

▪ Esprit critique : l’IA assiste, elle ne décide pas à votre place. La responsabilité reste 

humaine. 

Exercice 1 — Premier contact 

Ouvrez une IA conversationnelle et demandez-lui d’expliquer « ce qu’est l’IA générative » en 3 

phrases simples. 

Demandez ensuite la même explication « pour un enfant de 10 ans » : observez la différence. 

Posez une question dont vous connaissez la réponse exacte et vérifiez si l’IA se trompe (test 

des hallucinations). 
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Séquence 2 — Rédaction et prompt 

Prérequis : prise en main d’une IA générative. 

Objectifs pédagogiques de la séquence 

✓  Utiliser une IA conversationnelle pour rédiger des contenus 

✓  Formuler des prompts efficaces et structurés 

✓  Reformuler, synthétiser et adapter le ton d’un texte 

✓  S’entraîner sur des cas bureautiques concrets 

2.1 Qu’est-ce qu’un prompt ? 

Un prompt est la consigne que vous donnez à l’IA. La qualité de la réponse dépend directement 

de la qualité du prompt : plus il est précis et structuré, plus le résultat est exploitable. Un prompt 

efficace combine cinq ingrédients. 

 
Figure 6 — Les cinq ingrédients d’un prompt efficace. 

La structure RÔLE · CONTEXTE · TÂCHE · FORMAT · CONTRAINTES 

Rôle 
Qui l’IA doit incarner (« agis comme un assistant commercial 
»). 

Contexte La situation et les informations utiles. 

Tâche Ce que vous voulez précisément obtenir. 

Format La forme attendue (longueur, structure, ton). 

Contraintes Ce qu’il faut éviter ou respecter (signature, style, public). 

2.2 Bonnes pratiques et erreurs fréquentes 
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Un prompt vague produit une réponse générique ; un prompt précis produit une réponse 

directement utilisable. 

 
Figure 7 — Prompt vague contre prompt précis. 

Bonnes pratiques 

▪ Donnez le contexte et le but ; indiquez le public visé ; 

▪ Précisez le format : longueur, structure, ton, langue ; 

▪ Donnez un exemple du résultat attendu si possible ; 

▪ Découpez une demande complexe en étapes successives. 

Erreurs fréquentes à éviter 

▪ Prompt trop court ou ambigu (« écris un texte ») ; 

▪ Tout demander d’un coup sans hiérarchiser ; 

▪ Accepter la première réponse sans la relire ni la corriger ; 

▪ Oublier de préciser le ton ou le destinataire. 

2.3 Corriger et améliorer par itérations 

La première réponse est rarement parfaite. On l’améliore en dialoguant : reformuler, raccourcir, 

changer le ton, ajouter une information. C’est une boucle. 
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Figure 8 — Améliorer une réponse par itérations. 

Astuce 

Quelques relances utiles : « Raccourcis à 4 lignes », « Rends-le plus chaleureux », « Ajoute un 

appel à l’action », « Donne-moi 3 variantes ». 

2.4 Reformuler, synthétiser, adapter le ton 

Au-delà de la rédaction, l’IA excelle à transformer un texte existant : le corriger, le reformuler à 

un autre niveau de langage, le résumer, ou en changer le ton selon le destinataire. 

 
Figure 9 — Un même message décliné selon le ton. 

Transformations courantes 

Corriger Orthographe, grammaire, ponctuation, style. 

Reformuler Même sens, autre formulation ou niveau de langage. 

Synthétiser Résumer un long texte en quelques points clés. 

Adapter le ton Formel, amical, commercial… selon le public. 
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Transformations courantes 

Traduire Passer d’une langue à une autre en gardant le sens. 

2.5 Exercices pratiques de rédaction 

Ces exercices couvrent les usages les plus fréquents. Pour chacun, soignez le prompt avec la 

structure vue plus haut. 

Exercice 2 — Rédiger un mail 

Rédigez avec l’IA un mail de relance à un client qui n’a pas répondu à un devis : ton courtois, 5 

lignes, avec objet, signé « A3iformations ». 

Demandez ensuite une version plus directe, puis une version plus chaleureuse. 

Exercice 3 — Résumer et traduire 

Collez un texte d’une page et demandez un résumé en 5 points. 

Demandez la traduction du résumé en anglais, puis une version « niveau débutant ». 

Exercice 4 — Analyser et structurer 

Fournissez à l’IA une liste en vrac (idées, tâches) et demandez-lui de la classer en tableau « 

Tâche / Priorité / Échéance ». 

Demandez ensuite une version sous forme de liste à puces hiérarchisée. 

Autres usages à explorer 

Aide à la rédaction de devoirs ou de supports, retranscription de documents, génération et 

retouche d’images, scénarisation de vidéos, analyse de documents : autant de pistes à tester en 

variant le prompt. 
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Séquence 3 — IA et outils bureautiques 

Prérequis : connaître les prompts et les différents outils d’IA. 

Objectifs pédagogiques de la séquence 

✓  Mobiliser l’IA dans Word, Excel, PowerPoint et Outlook 

✓  Rédiger, corriger, analyser et présenter plus vite 

✓  Comprendre la logique des outils connectés à la bureautique 

✓  Gagner en productivité et en qualité sur les documents pro 

3.1 Les outils IA connectés à la bureautique 

Deux approches coexistent. Soit on utilise un assistant conversationnel (ChatGPT, Claude) en 

parallèle d’Office, en faisant des allers-retours par copier-coller. Soit on utilise une IA intégrée 

(comme Copilot) directement dans les applications. Les deux logiques se combinent et 

permettent de centraliser et d’optimiser les tâches. 

Assistant à côté 
ChatGPT / Claude dans le navigateur : universel, indépendant 
de la version d’Office. 

IA intégrée 
Copilot dans Word/Excel/Outlook/PowerPoint : agit dans le 
document. 

Automatisations 
Enchaîner des actions entre applications (ex. résumer un mail 
puis créer une tâche). 

3.2 IA et Word : rédiger et reformuler 

Dans Word, l’IA fait gagner un temps considérable sur la production de documents 

professionnels : courriers, comptes rendus, procédures, rapports. 
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Figure 10 — Assistance IA pour la rédaction dans Word. 

▪ Rédiger plus vite des documents professionnels à partir de quelques consignes ; 

▪ Reformuler un texte avec différents niveaux de langage ; 

▪ Corriger automatiquement orthographe, grammaire et style ; 

▪ Générer courriers, comptes rendus, procédures, rapports ; 

▪ Créer des modèles de documents réutilisables ; 

▪ Structurer, améliorer la présentation, synthétiser ou résumer. 

Exercice 5 — Compte rendu express 

À partir de notes en vrac, demandez à l’IA un compte rendu structuré : Participants / Décisions / 

Actions / Échéances. 

Collez le résultat dans Word et mettez-le en forme avec les styles de titres. 

3.3 IA et Excel : formules, analyse et automatisation 

Excel est l’application où l’IA apporte le plus de valeur aux non-experts. Elle aide à construire la 

bonne formule à partir d’une simple description, à expliquer ou corriger une formule qui plante, 

à analyser un jeu de données et même à écrire une macro. La règle d’or : toujours décrire 

précisément ses colonnes. 
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Figure 11 — Suggestion de formule par l’IA dans Excel. 

▪ Obtenir la bonne formule à partir d’une description (« calcule la marge ») ; 

▪ Créer des tableaux et des tableaux de suivi ; 

▪ Expliquer ou corriger une formule qui ne fonctionne pas ; 

▪ Analyser un jeu de données et en tirer des tendances ; 

▪ Obtenir de l’aide sur les fonctions avancées et écrire des macros. 

La règle d’or pour Excel 

Décrivez toujours vos colonnes à l’IA : « colonne A = mois, B = ventes, C = coûts ». Sans ce 

contexte, la formule proposée risque de viser les mauvaises cellules. 

Exemple 1 — Obtenir une formule à partir d’une description 

⌨  Prompt 

Dans Excel, colonne A = mois, B = ventes, C = coûts (lignes 2 à 13). Donne-moi la 
formule de la marge en D, et explique-la en une phrase. 

↳  Extrait de réponse 

En D2 : =B2-C2 

Recopie-la vers le bas jusqu’à D13 (poignée de recopie). 

Elle soustrait les coûts (C) des ventes (B) pour chaque mois. 

Exemple 2 — Expliquer et corriger une formule qui plante 

Une formule renvoie une erreur ? Collez-la à l’IA avec le message d’erreur : elle diagnostique et 

propose un correctif. 
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Figure 12 — L’IA explique l’erreur #N/A et propose un correctif. 

⌨  Prompt 

Cette formule renvoie #N/A : =RECHERCHEV(A2;Tarifs!A:C;3;FAUX). Pourquoi, et 
comment la sécuriser ? 

↳  Extrait de réponse 

#N/A = la valeur de A2 n’est pas trouvée à l’identique (espace, casse, texte/nombre). 

Sécurise-la avec SIERREUR : 

=SIERREUR(RECHERCHEV(A2;Tarifs!A:C;3;FAUX);"Non trouvé") 

Exemple 3 — Analyser des données et dégager des tendances 

Au-delà des formules, l’IA lit un tableau et en tire une synthèse : totaux, meilleur mois, 

évolution, points d’alerte. 

 
Figure 13 — L’IA analyse les ventes et propose des constats. 

⌨  Prompt 

Voici mes ventes : Jan 1200, Fév 1500, Mar 1800, Avr 1350. Analyse la tendance et 
donne-moi 3 constats. 
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↳  Extrait de réponse 

Total : 5 850 €. Meilleur mois : mars (1 800 €). 

Forte progression de janvier à mars (+50 %). 

Repli en avril (−25 %) : à surveiller et à expliquer. 

Fonctions et fonctions avancées : se faire aider 

Demandes Excel fréquentes et formule type 

Additionner sous condition 
SOMME.SI / SOMME.SI.ENS (« total des ventes du mois de 
mars »). 

Compter sous condition NB.SI / NB.SI.ENS (« nombre de commandes > 1000 € »). 

Rechercher une valeur 
RECHERCHEV / RECHERCHEX (« retrouver le tarif d’un 
produit »). 

Conditions SI / SI imbriqués (« si stock < 10, afficher À commander »). 

Dates 
AUJOURDHUI, DATEDIF (« nombre de jours depuis la 
commande »). 

Nettoyer du texte 
SUPPRESPACE, MAJUSCULE, GAUCHE/DROITE (« mettre 
les noms en forme »). 

Macros et automatisation Excel 

L’IA peut aussi écrire une macro VBA simple : « Écris une macro qui met en gras la ligne d’en-

tête et fige les volets. » On colle le code dans l’éditeur VBA (Alt + F11). À tester sur une copie du 

fichier. 

Exercice 6 — La formule qui manque 

Décrivez à l’IA un tableau Ventes / Coûts et demandez la formule de la marge. 

Saisissez-la, recopiez-la vers le bas, puis demandez à l’IA d’expliquer ce qu’elle calcule. 

Exercice 7 — SOMME.SI et RECHERCHEV 

Demandez à l’IA la formule pour totaliser uniquement les ventes du mois de « mars ». 

Puis : la formule pour retrouver le tarif d’un produit dans une feuille « Tarifs ». 

Demandez enfin de sécuriser cette dernière contre l’erreur #N/A. 

Exercice 8 — Analyse express 

Collez un petit tableau de chiffres (ventes ou dépenses sur 6 mois). 

Demandez 3 constats, le meilleur et le pire mois, et une suggestion d’action. 

Demandez une version « résumée en une phrase pour ma direction ». 

3.4 IA et PowerPoint : du plan aux diapositives 

Pour une présentation, l’IA accélère les deux étapes les plus chronophages : trouver le plan et 

rédiger le contenu des diapositives. On obtient en quelques minutes une trame professionnelle, 

qu’il ne reste plus qu’à personnaliser et mettre en forme. 
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Figure 14 — De la génération du plan aux diapositives. 

▪ Générer un plan de présentation à partir d’un simple sujet ; 

▪ Rédiger le contenu de chaque diapositive (titre + puces) ; 

▪ Structurer un support commercial percutant ; 

▪ Trouver des idées de contenus et d’organisation ; 

▪ Produire plus vite des présentations professionnelles. 

Exemple — Générer un plan puis le contenu des slides 

⌨  Prompt 

Propose un plan de 5 diapositives pour présenter la formation « IA bureautique » 
d’A3iformations à des dirigeants de PME. Une ligne par slide. 

↳  Extrait de réponse 

1. Pourquoi l’IA change le quotidien bureautique 

2. Ce que vos équipes sauront faire 

3. Cas concrets : Word, Excel, Outlook 

4. Déroulé, durée et modalités 

5. Tarifs et contact 

Une fois le plan validé, on demande le détail d’une diapositive : 

⌨  Prompt 

Rédige le contenu de la diapositive 3 « Cas concrets » : un titre court et 3 puces 
percutantes. 

↳  Extrait de réponse 

Titre : « L’IA au travail, concrètement » 

• Word : comptes rendus et courriers en quelques secondes 

• Excel : la bonne formule sans être expert 

• Outlook : des réponses claires, plus vite 
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Astuce mise en forme 

Demandez « 3 puces de 6 mots maximum » : des slides aérées valent mieux que des 

paragraphes. L’IA respecte les contraintes de longueur si vous les précisez. 

Exercice 9 — Pitch en 5 slides 

Demandez à l’IA un plan de 5 diapositives pour présenter une de vos offres. 

Faites rédiger le contenu (titre + 3 puces) de chaque slide. 

Demandez une diapositive de conclusion avec un appel à l’action, puis reportez le tout dans 

PowerPoint. 

3.5 IA et Outlook : gérer et rédiger les mails 

Dans Outlook, l’IA fait gagner un temps quotidien : rédiger un mail clair à partir d’une intention, 

synthétiser un long fil d’échanges, et proposer une réponse adaptée au contexte, qu’il suffit de 

relire et d’ajuster. 

 
Figure 15 — Synthèse d’un fil et brouillon de réponse dans Outlook. 

▪ Rédiger un mail professionnel à partir d’une simple intention ; 

▪ Synthétiser une conversation ou un fil d’échanges long ; 

▪ Générer une réponse adaptée au contexte, à corriger et reformuler ; 

▪ Produire des réponses claires et structurées rapidement. 

Exemple 1 — Rédiger un mail à partir d’une intention 

⌨  Prompt 

Rédige un mail pour proposer un rendez-vous téléphonique la semaine prochaine à un 
client intéressé par une formation Excel. Ton courtois, 5 lignes, avec objet, 
signé A3iformations. 
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↳  Extrait de réponse 

Objet : Proposition de rendez-vous — formation Excel 

Bonjour, suite à votre intérêt pour notre formation Excel, 

je vous propose un échange téléphonique la semaine prochaine… 

Bien cordialement, A3iformations 

Exemple 2 — Synthétiser un long fil d’échanges 

⌨  Prompt 

Voici un fil de 8 mails [collé]. Résume-le en 3 points et indique ce qu’on attend 
de moi. 

↳  Extrait de réponse 

• Le client a validé le devis du 12 juin. 

• Il demande un report de la formation à septembre. 

• Une convention mise à jour est attendue. 

Action attendue : renvoyer la convention aux nouvelles dates. 

Bonne pratique Outlook 

Ne collez jamais d’informations confidentielles (coordonnées bancaires, données personnelles 

sensibles) dans un outil d’IA externe. Pour ces cas, restez sur l’assistant intégré et sécurisé de 

votre messagerie. 

Exercice 10 — Répondre vite et bien 

Collez un long échange de mails et demandez une synthèse en 3 points + l’action attendue. 

Demandez un brouillon de réponse courtois proposant un rendez-vous, puis une version plus 

directe. 

Faites corriger et reformuler un mail que vous avez vous-même rédigé. 
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Séquence 4 — Productivité et automatisation 

Prérequis : maîtriser les prompts et les usages bureautiques de l’IA. 

Objectifs pédagogiques de la séquence 

✓  Créer des modèles de prompts et de documents réutilisables 

✓  Standardiser ses documents professionnels 

✓  Comprendre la logique d’une automatisation 

✓  Découvrir les assistants IA et leurs bonnes pratiques 

4.1 Créer des modèles réutilisables 

Le vrai gain de productivité vient de la réutilisation. Plutôt que de réécrire un prompt à chaque 

fois, on enregistre un modèle où seules quelques informations changent. On standardise ainsi 

mails, comptes rendus et documents types. 

 
Figure 16 — Un modèle de prompt réutilisable. 

1. Identifiez une tâche récurrente (mail type, compte rendu, fiche). 

2. Rédigez un prompt complet et efficace pour cette tâche. 

3. Remplacez les éléments variables par des champs : [client], [date], [notes]. 

4. Enregistrez le modèle dans un fichier ou un document de référence. 

5. Réutilisez-le en ne changeant que les champs variables. 

Modèles utiles à créer 

Mail type Relance, remerciement, prise de rendez-vous. 

Compte rendu Trame Participants / Décisions / Actions / Échéances. 

Document type Procédure, fiche produit, fiche de poste. 
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Modèles utiles à créer 

Standardisation Un ton et une structure communs à toute l’équipe. 

4.2 Comprendre l’automatisation 

Automatiser, c’est enchaîner des actions sans intervention manuelle : un événement déclenche 

une action de l’IA, qui produit un résultat. La logique se résume en trois temps. 

 
Figure 17 — Déclencheur → action IA → résultat. 

Exemple : à la réception d’un mail (déclencheur), l’IA le résume et le classe (action), et prépare 

un brouillon de réponse (résultat). Selon les outils, ces enchaînements vont du simple copier-

coller assisté jusqu’aux automatisations entre applications. 

À retenir 

On automatise des tâches répétitives et à faible enjeu de jugement. Tout ce qui engage une 

décision ou une donnée sensible reste sous contrôle humain. 

4.3 Introduction aux assistants IA 

Un assistant IA est un outil configuré pour un usage précis et un contexte donné (votre métier, 

vos documents, votre ton). Il génère du contenu, aide à la recherche d’informations et à la prise 

de décision — toujours sous votre supervision. 

▪ Fonctionnement : un assistant suit des instructions permanentes que vous définissez une 

fois ; 

▪ Usage professionnel : support client, rédaction, veille, aide à la décision ; 

▪ Génération automatique de contenus récurrents (réponses, fiches, résumés) ; 

▪ Aide à la recherche d’informations et à la structuration des idées ; 

▪ Limites et bonnes pratiques : vérification, confidentialité, esprit critique. 

Exercice 11 — Mon assistant de poste 

Définissez en quelques lignes un « assistant » adapté à votre poste : son rôle, son ton, ce qu’il 

doit toujours faire et ne jamais faire. 
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Testez-le sur deux tâches récurrentes de votre quotidien et ajustez ses instructions. 
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Atelier fil rouge — Ma boîte à outils IA 

Cet atelier de synthèse mobilise l’ensemble des compétences. Objectif : constituer une petite « 

boîte à outils IA » directement utilisable à votre poste. 

Mission 

▪ Un mail de relance client prêt à l’emploi, au bon ton, signé A3iformations ; 

▪ Un compte rendu de réunion structuré, généré à partir de notes en vrac ; 

▪ Un plan de présentation de 5 diapositives sur une de vos offres ; 

▪ Un modèle de prompt réutilisable pour l’une de vos tâches récurrentes ; 

▪ Une courte liste de vos règles de vigilance (confidentialité, vérification). 

Étapes proposées 

1. Choisissez vos cas réels (un mail, une réunion, une offre). 

2. Rédigez pour chacun un prompt structuré (rôle, contexte, tâche, format, contraintes). 

3. Générez, relisez, corrigez par itérations jusqu’à un résultat exploitable. 

4. Transformez le meilleur prompt en modèle réutilisable avec des champs variables. 

5. Rédigez vos règles de vigilance personnelles. 

Critères de réussite 

Des livrables directement utilisables, des prompts précis et structurés, au moins un modèle 

réutilisable, et une vraie prise en compte des limites (vérification, confidentialité). 
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Annexes 

Annexe 1 — Mémo : structure d’un bon prompt 

Rôle « Agis comme un… » 

Contexte « Voici la situation et les informations utiles… » 

Tâche « Rédige / résume / analyse / traduis… » 

Format « En X lignes, sous forme de tableau, ton courtois… » 

Contraintes « Évite le jargon, signe…, en français… » 

Itération « Raccourcis », « change le ton », « donne 3 variantes » 

Annexe 2 — Bibliothèque de prompts prêts à l’emploi 

Mail de relance 
« Rédige un mail de relance courtois (5 lignes, avec objet) pour 
un client n’ayant pas répondu à un devis, signé A3iformations. 
» 

Compte rendu 
« À partir de ces notes, rédige un compte rendu : Participants / 
Décisions / Actions / Échéances. » 

Résumé 
« Résume ce texte en 5 points clés, en français, pour un public 
non spécialiste. » 

Formule Excel 
« J’ai un tableau (A=mois, B=ventes, C=coûts). Donne la 
formule de la marge et explique-la. » 

Plan de slides 
« Propose un plan de 5 diapositives pour présenter [offre], avec 
titres et 3 puces par slide. » 

Réponse mail 
« Synthétise ce fil en 3 points puis rédige une réponse 
courtoise proposant un rendez-vous. » 

Annexe 3 — Bonnes pratiques et vigilance 

▪ Vérifiez systématiquement les faits, chiffres et sources produits par l’IA ; 

▪ Ne saisissez jamais de données confidentielles, personnelles ou sensibles ; 

▪ Relisez et adaptez : le résultat est un brouillon, pas une vérité ; 

▪ Gardez la responsabilité de la décision finale ; 

▪ Mentionnez l’usage de l’IA quand le contexte l’exige (transparence) ; 

▪ Respectez les droits d’auteur et la neutralité des contenus. 

Annexe 4 — Glossaire 

IA 
Système imitant des capacités humaines (comprendre, classer, 
décider). 

IA générative IA qui crée du contenu nouveau à partir d’un prompt. 
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Prompt Consigne donnée à l’IA pour obtenir une réponse. 

Modèle de langage Programme entraîné à prédire la suite d’un texte. 

Hallucination Réponse plausible mais fausse, inventée par l’IA. 

Itération Amélioration progressive d’une réponse par le dialogue. 

Assistant IA IA configurée pour un usage et un contexte précis. 

Automatisation Enchaînement d’actions sans intervention manuelle. 

 

— Fin du support — A3iformations 


