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ATOUT MAJEUR

COMSEIL | FORMATION

Durée de la formation :
1 jour (7h)

[:" Horaires de formation
08h45 - 12h30/ 13h45 - 17h00

Pré-requis

Un compte Microsoft Un accés a Copilot
pour Windows ou Office 365 Utilisation
courante de la suite Microsoft 365
recommandée Questionnaire d'évaluation de
besoins complété

Public visé

Collaborateurs souhaitant intégrer I'lA
dans leurs taches quotidiennes (rédaction,
création de support, recherche, analyse de
données), souhaitant créer, rédiger et
présenter plus vite avec les outils gratuits de
I'lA générative.

8 Objectifs et compétences visées
Comprendre le fonctionnement de Copilot
pour le Web et ses limites. Identifier les cas

d’'usage les plus pertinents selon leur
fonction. Créer du contenu professionnel
(textes, fiches produits, présentations,
tableaux) avec Copilot, Gamma et d’autres
outils gratuits. Structurer leurs prompts selon
la méthode RCT (Rdle - Contexte - Tache).
Optimiser leurs process internes (veille,
rédaction, présentation, reporting).

8 Organisation

Formation animée en présentiel. Groupe
de 3 a 8 personnes. Emargement signée par
Y journée par les stagiaires et le formateur.
A I'issue du stage les apprenants renseignent
un questionnaire d’évaluation a chaud qui est
ensuite analysé par nos équipes.

[:" Le formateur
La prestation est animée par un consultant
formateur dont les compétences techniques,
professionnelles et pédagogiques ont été
validées par Atout Majeur.

8 Moyens techniques et pédagogiques

Alternance entre théorie et pratique. Mise
a disposition d'une salle équipée. Support de
cours.

8 Validation des acquis et attestation

Les exercices réalisés permettent de
mesurer le degré de compréhension et
d’acquisition des compétences visées. Une
attestation de formation comportant les
résultats de I'évaluation des acquis est
délivrée en fin de formation.

|A et Copilot Web : booster sa
productivite sans abor

Introduction a I'lA générative et Copilot Web
Brise-glace : “Démystifier I'IA”- Définition

Que peut-on faire avec I'lA ?

Texte, Image, présentation, Démonstration guidée de Copilot Web (Edge ou Bing)
Comparaison Copilot / ChatGPT / Gemini

Précautions et risques : Bonnes pratiques, éthique, biais, sécurité et confidentialité
des données, IA Act, RGPD

Rédiger efficacement avec Copilot

Atelier : formuler un prompt clair selon la méthode RCT.

Ex : créer une fiche produit a partir d'une fiche technique et/ou rédiger un email
commercial ou technique avec ton adapté, ...

Explorer les prompts avancées (CoT, ToT)

Comprendre la pertinence de faire de bons prompts, astuces, outils pour améliorer
ses prompts

Atelier idéation : Cas d’usages pour mon activité

Copilot Web pour Excel (formules et analyses simples)
Démonstration : demander a Copilot Web d’écrire ou corriger une formule.
Atelier : créer un tableau de suivi produit (prix, stock, normes) avec formules IA.
Cas pratique : analyser des données produit et en extraire des tendances.

Créer une présentation professionnelle avec Gamma.app
Démonstration : générer une présentation a partir d’un texte.

Atelier : transformer une fiche produit ou un rapport en présentation Gamma
(structure, visuels, storytelling).

Feedback collectif : évaluer les rendus IA.

Automatiser les taches répétitives et chronophages
Identifier ses 3 taches les plus chronophages.

Atelier de co-design : comment I'lA peut aider (ex : veille, recherche fournisseur,
mise en page PPT).

Exercice : créer son “assistant IA personnel” sur le Web.

Plan d’'action individuel et suivi

Elaboration d’un plan d’action : “mes 3 cas d’usage a tester cette semaine”.
Remise d’'un guide pratique : 15 prompts métiers RH/Marketing/Projet.
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04.78.14.19.19
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