Aﬁ PROGRAMME DE FORMATION

L Numérisation et IA
Antola Coopération

Intégration de I'IA dans les métiers, niveau 2

DUREE PUBLIC PREREQUIS TARIF
3 jours, 21 heures Tous Aucun Inter: 550 € par
jour. Intra: sur
devis.
Objectifs

A Uissue de la formation, le participant sera en mesure de :

v Comprendre les fondamentaux avancés de 'IA générative et distinguer les principaux modeles (GPT, Gemini,
modeles ouverts).

v Utiliser Copilot dans Outlook et Word pour analyser, synthétiser et produire des contenus professionnels fiables.

v Sélectionner et mobiliser les outils IA adaptés a chaque besoin métier : Gemini 3, Perplexity, Comet,
NotebookLM, Napkin.

v Construire des prompts structurés de niveau 2 pour automatiser taches, analyses, recherches et productions
écrites.

v Evaluer risques, limites, confidentialité et bonnes pratiques d’usage dans un environnement professionnel.

v Concevoir un plan d’action IA opérationnel et déployer immédiatement un cas d’usage concret dans son
quotidien métier.

Contenu

1 Comprendre U'IA aujourd’hui : repéres essentiels
o IA générative, modeles, hallucinations, limites.
o Pourquoi les IA different (GPT / Gemini / modéle open-source).
o Démonstration rapide « Comparaison modeéles »
o Travaux pratiques : méme question posée a ChatGPT, Gemini, Perplexity, Mistral (selon acces).

2 Copilot dans Outlook
o Synthése d’un thread complexe
o Rédaction d’un mail structuré
o Proposition de réponses rapides
o Travaux pratiques : analyse d’un mail recu (ton, points clés, risques)

3 Copilot dans Word
o Génération d’un plan de document
o Résumé automatique
o Réécriture en améliorant le style
o Génération d’une version courte / longue
o Travaux pratiques
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4 Cas d’usage par métier
o Analyses IA: atouts, risques, synergies
o Gemini 3, Perplexity, Comet, NotebookLM, Napkin
o Travaux pratiques : prise en main des outils IA

5 Ethique, sécurité, confidentialité

o Explication des modéles sécurisés vs non sécurisés.
o Scénarios internes / confidentialité.

6 Atelier plan d’action IA

o Prompt final
o Bénéfices/ risques
o Etablissement du plan d’actions

Compétences visées

e Alissue du parcours, les participants sauront identifier les usages pertinents, optimiser leurs workflows et
automatiser des taches complexes grace aux outils d’IA générative.

e Ils maitriseront des techniques d’ingénierie de prompts de niveau 2 et la combinaison d’outils (Copilot, Gemini,
Perplexity, etc.) pour produire analyses, contenus et syntheses fiables.

e Ils développeront enfin une utilisation autonome, efficace et sécurisée de 'IA au service de la performance
individuelle et collective.

ELEMENTS FOURNIS METHODES ET MOYENS

e Support de cours et exercices e Méthodes affirmative, interrogative et démonstrative.
e Alternance d’apports théoriques, d’études de cas et
de mises en situation par la réalisation
d’ordonnancements avec des outils informatiques
simples (tableur Excel) et des trames
d’ordonnancement (version papier).

EVALUATION

e OQOrale ou écrite en début de formation pour
positionnement du stagiaire.

e Ecrite en fin de formation pour l'évaluation
individuelle des acquis.

o Ecrite et individuelle par chaque stagiaire pour
'évaluation de la formation.

e Evaluation a froid 3 & 6 mois aprés la fin de la
formation par questionnaire remis au prescripteur.

ACCESSIBILITE

A noter que, pour toute formation en INTRA, le réglement intérieur de 'établissement concerné sera applicable en
matiére de santé et de sécurité. Le client avertira Antola Coopération si un stagiaire en situation de handicap sera
concerné par la formation, ce qui permettra d’adapter l'action de formation. Antola Coopération s’assurera de
Uaccessibilité des salles de formations aux stagiaires en situation de handicap.
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Dates, inscription, devis : 06 83 82 98 34 - pbastres@antola-cooperation.com - antola-cooperation.com
Chaque programme s’adapte au niveau et aux problématiques des participants. Organisme certifié Qualiopi
pour les actions de formation, certificat 24FOR02252.1.
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