
Formation de 1 journée : Maîtriser l'IA 
au Travail : De la Découverte à la 
Création d'Assistants Personnalisés
Cette formation d'une journée (7 heures) permet aux participants d'acquérir les compétences nécessaires pour 

intégrer efficacement l'intelligence artificielle générative dans leur métier, tout en respectant les exigences 

éthiques et réglementaires.

A la fin de la formation les stagiaires auront un lien accès a un GPT personnalisé capable de répondre a leurs 
questions concernant la formation de manière a ce que a tout moment et en tout temps ils puissent se 
tourner vers cet outil pour éclaircir ou se rappeler de certaines notions abordés.



Détails de la formation
Informations générales

Durée : 1 journée (7 heures)

Format : 100% synchrone (présentiel ou 

visioconférence)

Public cible : Professionnels des secteurs 

administratif, social et éducatif souhaitant intégrer 

concrètement l'IA à leurs activités quotidiennes.

Prérequis : Familiarité avec les outils numériques et 

expérience professionnelle.

Objectifs pédagogiques

Comprendre l'intelligence artificielle et ses 

principaux concepts (LLM, Prompt, RAG).

Maîtriser l'utilisation éthique et responsable des 

outils IA en conformité avec le RGPD.

Créer et configurer des assistants IA personnalisés 

adaptés aux besoins professionnels spécifiques.

Contenu de la formation

1Accueil et Introduction
Présentation du formateur et tour de table 

des participants.

2 Module 1 : Comprendre l'IA et 
ses enjeux

Introduction à l'intelligence artificielle 

(histoire, fonctionnement général).

Notions clés : LLM (Large Language 

Model), Prompt.

Hallucinations en IA : enjeux et solutions 

(RAG).

Panorama des outils disponibles sur le 

marché.

3Module 2 : RGPD, Éthique et 
Confidentialité

Obligations réglementaires : RGPD, IA 

Act.

Création et paramétrage d'un compte  

Mistral AI.

Gestion responsable des données et 

paramétrage confidentialité.
4 Module 3 : Utilisation pratique 

et Prompt Engineering
Techniques essentielles du Prompt 

Engineering.

Exercice pratique : extraction 

d'informations clés via des prompts 

adaptés.

Échange collectif et retour d'expérience.

5Module 4 : Création 
d'assistants GPT 

personnalisés
Méthodologie détaillée pour créer un 

assistant personnalisé.

Atelier pratique :

Assistant gestion mails

Assistant création de résumés et 

comptes rendus

Assistant veille réglementaire

6 Synthèse et Évaluation finale
Tour de table, impressions et feedback.

Questionnaire à choix multiples (QCM).

Formulaire de satisfaction.

Accès à un assistant GPT récapitulatif de 

la formation.


