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Objectifs de formation : 
 

●​ Comprendre le fonctionnement et les limites de ChatGPT​
 

●​ Rédiger des prompts efficaces et structurés​
 

●​ Utiliser ChatGPT pour gagner du temps dans ses tâches professionnelles​
 

●​ Produire des contenus (mails, synthèses, supports, idées, scripts) de qualité​
 

●​ Identifier les bonnes pratiques et les risques (confidentialité, biais, RGPD) 
 
 

  
 
Les points forts de la formation : 

 
-​ Financement possible OPCO 

 
-​ La formation alterne entre présentation de fondamentaux théoriques et études de cas. 

 
-​ 100% des participants à cette formation se sont déclarés satisfaits ou très satisfaits au cours des 12 

derniers mois. 
 

 

Modalités, méthodes et moyens pédagogiques : 

 
Formation délivrée en présentiel ou distanciel*  
(blended-learning, e-learning, classe virtuelle, présentiel à distance). 
 

 
En cas de formation intra sur site externe à Aced formation, le client s'assure et s'engage également à avoir 
toutes les ressources matérielles pédagogiques nécessaires (équipements informatiques...) 
au bon déroulement de l'action de formation visée conformément aux prérequis indiqués dans le programme de 
formation communiqué. 
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Prérequis :  
 
Cette formation est accessible aux personnes à l'aise avec le clavier et la souris et sachant utiliser les 
commandes de base de Windows : lancer une application, gérer les fenêtres de Windows. 
Une connexion internet, un PC et un casque audio sont également nécessaires. 
 
 

 
Public concerné :  
 

 ​ Pour les Étudiants : cette formation va vous apprendre à rédiger, réviser et réussir vos études plus vite. 
Pour les Salariés : automatisez vos tâches et rédigez mieux grâce à nos prompts. 
Pour les Entrepreneurs : Créez du contenu, testez vos idées : nos prompts font gagner du temps. 
Pour les marketers : Boostez vos campagnes et votre contenu avec nos prompts. 

 
 

Cette formation : 
 
Est animée par un consultant-formateur dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques 
ont été validées par des diplômes et/ou testées et approuvées par l'éditeur et/ou par Aced Formation  
 
Bénéficie d'un suivi de son exécution par une feuille de présence émargée par demi-journée par les stagiaires 
et le formateur.  

 
​  

Programme :  

9h00 - 9h30 | Accueil et introduction 
 
• Présentation du formateur et des participants 
• Objectifs de la journée 
• Tour de table rapide : attentes et niveau vis-à-vis de l’IA 
 
9h30 - 10h30 | Comprendre ChatGPT et l’IA générative 
 
• Qu’est-ce que l’IA générative ? (vocabulaire simple, accessible à tous) 
• Fonctionnement de ChatGPT : prompts, modèles, limites 
• Versions gratuites vs payantes (ChatGPT-3.5, 4, plugins, navigation web, etc.) 
• Bonnes pratiques d’utilisation 
 
Atelier pratique : Découverte de l’interface ChatGPT et premiers tests simples 
 
10h30 - 10h45 | Pause 
 
10h45 - 12h30 | Améliorer sa productivité avec ChatGPT 
 
• Gagner du temps dans les tâches répétitives 
• Reformuler, résumer, corriger un texte 
• Générer des idées (titres, slogans, messages) 
• Créer des tableaux, des modèles, des mails 
 
Exercices pratiques (adaptés au niveau) : 
 
• Rédaction d’un email professionnel 
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• Création d’un post LinkedIn 
• Réalisation d’un modèle de planning 
 
 
12h30 - 13h30 | Pause déjeuner 
 
13h30 - 15h00 | Usages sectoriels : commerce et marketing 
 
• Créer une fiche produit ou une annonce 
• Répondre à des avis clients ou des messages 
• Générer des idées de promotions ou de campagnes 
• Automatiser des messages pour les réseaux sociaux 

 
Atelier pratique : 
Exemple : créer une mini-campagne marketing pour un commerce local (visuel + texte + 
argumentaire de vente) 
 
15h00 - 16h00 | Usages administratifs 
 
• Rédiger des courriers, des comptes-rendus 
• Créer des modèles de documents : devis, relances, attestations 
• Organiser des données ou créer des tableaux synthétiques 
• Aide à la prise de décision (recherche, synthèse, comparaison) 
 
Exercice pratique : 
Simulation d’un cas administratif (ex. : répondre à une demande client + établir un devis) 
 
16h00 - 16h30 | Aller plus loin : outils et extensions 
 
• Outils complémentaires (Notion AI, Canva AI, Zapier, etc.) 
• Plugins et navigation web (si version Plus) 
• Prompt engineering : écrire des requêtes efficaces 
 
16h30 - 17h00 | Bilan de la journée 
 
• Tour de table : ce que je retiens 
• Questions/réponses 
• Fiche mémo “Bien démarrer avec ChatGPT” 
• Évaluation à chaud 
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