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Description du programme 

L’intelligence artificielle s’invite désormais dans toutes les sphères professionnelles, y compris les fonctions 
administratives. Cette formation d’une journée propose une initiation claire, concrète et accessible aux usages 
de l’IA dans le travail quotidien. Les participants découvriront comment les outils d’IA peuvent simplifier la 
rédaction, l’organisation et la communication, tout en apprenant à en mesurer les limites et les enjeux éthiques. 
 

Objectifs pédagogiques 

• Identifier les principaux concepts et domaines d'application de 
l'intelligence artificielle. 

• Comprendre les opportunités et les limites éthiques liées à 
l'usage de l'IA dans les activités administratives. 

• Appliquer les fonctions de base des outils d'IA générative pour 
produire ou améliorer des documents professionnels simples. 

• Analyser la pertinence des résultats obtenus afin d'adopter un 
usage raisonné et responsable de l'IA. 

 

Principaux contenus pédagogiques 

• Demystifier l'intelligence artificielle 

• Usages et enjeux dans le travail administratif 

• Ateliers de prise en main des outils d'IA 

• Analyser la pertinence des résultats produits 

• Bilans et perspectives 
 

Méthodes et moyens pédagogiques 

• Apports interactifs et démonstrations en direct 

• Ateliers de prise en main et mises en situation pratiques 

• Etudes de cas éthiques et analyses critiques 

• Co-construction d'usages adaptés à leur contexte professionnel 

• Quiz de positionnement en début et fin de journée 

• Micro-certification remise à chaque participant 
 
 

Public concerné 

Chef d'entreprise, responsable RH, manager, responsable 
pédagogique, particulier 

Prérequis 

Aucun prérequis technique – être à l’aise 
avec les outils bureautiques courants. 
 

Accessibilité : 

Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap. En cas de besoin, nous étudions les 
mesures compensatoires appropriées.
 

Découvrir l'IA et 
ses usages professionnels 

Durée : 7 heures - 1 jour 

Tarif : nous consulter 

Formats disponibles : 
Inter – Intra – Sur mesure 

Talented Formation est certifié Qualiopi pour les actions de formation.  
 


