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PROGRAMME DE FORMATION

L’lA au service de la performance des TPME

DUREE MODALITE TARIF
7,0 h (1,0 jour) Mixte 1000.00 € HT

Public visé

Dirigeants, gérants de TPME, managers de proximité, salariés

Prérequis

Aucun prérequis spécifique.

Maitrise des outils numériques de base recommandée (navigation internet, traitement de texte).

Objectifs pédagogiques

A l'issue de la formation, les participants seront capables de :

o ldentifier les usages de I'lA générative pertinents pour leur activité professionnelle.

o Utiliser une méthode simple pour formuler des prompts efficaces et obtenir des résultats
exploitables.

e Appliquer les principaux réflexes de vigilance liés aux données, a la fiabilité des réponses et au
cadre réglementaire.

o Construire une premiére feuille de route IA adaptée aux besoins et aux contraintes de leur
organisation.
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Contenu de la formation

1. Comprendre I'lA générative

e Tour de table et recueil des attentes.

Icebreaker autour du rapport des participants a I'lA.

Définition simple de I'lA générative.

Comprendre comment fonctionne un modele d’IA générative.

Distinguer ce que I'lA sait faire, ce qu’elle ne sait pas faire et ce qu'il faut toujours vérifier.

Panorama des principaux outils : ChatGPT, Claude, Mistral, Gemini et équivalents.

Comprendre les différences entre chatbot, assistant personnalisé, automatisation et agent IA.

2. Identifier les usages utiles pour une TPME

Panorama des usages professionnels :

o rédaction d’emails ;

o

synthese de documents ;

préparation de réunions ;

o

création de contenus ;

o

o

reformulation de messages ;

o

analyse de données simples ;

o aide a lI'organisation et a la prise de décision.

Repérage des usages déja présents dans les outils du quotidien.

Identification des taches chronophages, répétitives ou a faible valeur ajoutée.

Analyse collective : ce qui est utile, ce qui est gadget, ce qui est a éviter.

3. Savoir utiliser I'l A efficacement

e Comprendre le réle du prompt.
e Découvrir les ingrédients d’un bon prompt :

o role;

o tache;

o

contexte ;

o

style ;

contraintes.

o

e Comparer un prompt vague et un prompt structuré.
« Eviter les erreurs fréquentes :

o consignes trop floues ;

o absence de contexte ;
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confiance excessive dans la réponse ;
o données sensibles copiées dans |'outil.
o Atelier pratique : rédiger, tester et améliorer un prompt sur une situation professionnelle réelle.

e Démonstration et expérimentation d’un méga-prompt adapté a un besoin métier.

4. Personnaliser son IA pour gagner du temps

e Comprendre I'intérét d’un assistant personnalisé : GPT, Gem, projet Claude ou équivalent.

o Définir un role, des consignes et un contexte stable.

e ldentifier les documents de référence utiles : modeles, trames, exemples, charte, procédures.
e Découvrir les cas d’usage possibles :

o assistant de rédaction ;

o

assistant de préparation de réunion ;

o

assistant de réponse aux emails ;

o

assistant de création de contenus ;

o

assistant de synthese documentaire.

o Réflexion collective : dans quels cas un assistant personnalisé est utile ou a oublier.

5. Ouvrir les possibles : automatisation et agentique

e Comprendre ce qu’est une automatisation.

Identifier les taches pouvant étre enchainées automatiqguement.

Comprendre la logique : déclencheur, action, résultat.

Découvrir la différence entre IA et automatisation.

Comprendre ce qu’est I'agentique : une IA capable d’agir dans un environnement donné.

Situer les notions d’API, de connecteur et de MCP sans entrer dans la technique.

Repérer les usages réalistes a court terme pour une TPME.

6. Sécuriser les pratiques IA

o Identifier les données a ne pas confier a un outil IA grand public.
e Anonymiser les informations avant utilisation.
o Vérifier les informations produites par I'lA :

o chiffres ;

o dates ;

o références ;

o éléments juridiques ;

o informations engageantes.

e Comprendre les principaux repéres liés au RGPD et a I’Al Act.

o Adopter les bons réflexes :
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limiter les données transmises ;
o relire et valider ;
o signaler les contenus générés lorsque nécessaire ;

o garder une responsabilité humaine sur les décisions.

7. Intégrer I’'lA dans son organisation

Faire le point sur les besoins prioritaires de la structure.

Identifier les premiers cas d’usage a tester.

Repérer les conditions de réussite :
o adhésion de I'équipe ;

choix des outils ;

o

o

reégles d'usage ;

niveau de confidentialité ;

o

o

temps d’expérimentation.
¢ |dentifier les pieges a éviter :
o vouloir tout automatiser ;
o utiliser I'lA sans cadre ;
o négliger la vérification ;

o multiplier les outils sans stratégie.

e Construire une premiére feuille de route IA :

o usages prioritaires ;

o outils a tester ;

o

régles internes ;

o

prochaines actions ;

o

points de vigilance.

Méthodes pédagogiques

» Méthodes actives : ateliers pratiques, exercices guidés, mises en situation

Méthodes participatives : échanges de pratiques, co-construction, retours d'expérience

Méthodes affirmatives : apports théoriques structurés, démonstrations

» Supports pédagogiques projetés et remis aux participants
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Moyens pédagogiques et techniques

* Salle de formation équipée (vidéoprojecteur, paperboard, connexion internet)
» Supports pédagogiques numériques mis a disposition

 Plateforme de formation en ligne pour acces aux ressources

Modalités pédagogiques

La formation est découpée en session d'une demi-journée de 3h30

Les actions de formation sont concues pour favoriser I'acquisition de compétences opérationnelles, en
tenant compte des objectifs pédagogiques, du public visé et des contraintes d’organisation. Elles
alternent apports théoriques, mises en pratique et temps d’échanges.

Formation animée en visio : Formation dispensée a distance en classe virtuelle synchrone
e Utilisation d’une plateforme de visioconférence (ex. : Zoom, Teams, Google Meet)

» Sessions animées en temps réel par un formateur expertll est recommandé aux participants de
suivre la formation dans un environnement calme et favorable a I'apprentissage, en disposant d’un
équipement informatique adapté, comprenant un ordinateur avec micro et caméra fonctionnels.
L'utilisation d’un double écran est conseillée afin de faciliter le suivi des supports pédagogiques et

des exercices pratiques.

Formation animée sur votre site :

Merci de mettre a disposition de notre formateur :

* Une salle adaptée a la formation (espace suffisant, tables, chaises, éclairage, calme)

» Un équipement nécessaire : vidéoprojecteur ou écran, paperboard, connexion électrique

Modalités d'évaluation

« Evaluation des acquis : quiz, exercices pratiques, mises en situation
* Feuilles de présence émargées par demi-journée

* Questionnaire de satisfaction a chaud (fin de formation)

* Questionnaire de satisfaction a froid (3 mois apres)

* Attestation de fin de formation remise a chaque participant

Moyens et supports remis aux stagiaires

Un support de formation sera remis aux stagiaires comprenant les éléments clés de la formation et

L .
IES TATILILES.
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Encadrement de la formation

Contact pédagogique :

Sandré Marie

Email : marie.sandre@pedagora.fr
Tél : 0667689131

Délais d'acces

Inscription : 15 jours avant le début de la formation. Prise en charge OPCO : 1 mois avant le début de

la formation.

Modalités d'inscription

Inscription via formulaire en ligne ou devis validé. Envoi de la convention de formation et convocation.

Modalités d'annulation

Annulation sans frais jusqu'a J-10. Au-dela, conditions précisées dans nos CGV. Consultez nos CGV et

le Réglement intérieur (liens transmis a l'inscription).

Accessibilite

Formation accessible aux personnes en situation de handicap ; adaptations possibles sur
demande aupres de notre référente handicap, Marie Sandre (contact@pedagora.fr — 06 67
68 91 31).

Référent Handicap :

Marie Sandré

Email : marie.sandre@pedagora.fr
Tél : 0667689131

Assistance technique et pédagogique

Avant / pendant la formation : assistance par email sous 24h ouvrées ; support visio si nécessaire.

Aprés la formation : acces aux supports et FAQ ; possibilité de session de suivi (option).
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Indicateurs de résultats

Résultats globaux de Pedagora EURL — toutes formations, toutes années confondues.

1 100% 100%

Personnes formées Satisfaction a chaud Atteinte des objectifs

Sessions terminées En fin de formation Validation des acquis

Indicateurs mis a jour automatiquement a partir de nos sessions réalisées.
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