aere  |1A & Prodcutivité

centre de formation

21 heures - 3 jours > (Formation qualiﬁante) w

public concerné
Toute personne souhaitant gagner
en efficacité au bureau.

objectifs

= |[dentifier les taches ou UlA fait
gagner du temps

= Rédiger e-mails, comptes-rendus
et documents assistés par l'lA

= Accélérer tableurs et
présentations

= Résumer, reformuler et traduire
efficacement

= Travailler en confidentialité et
avec esprit critique

pré-requis
Aucun pré-requis technique.

moyens pédagogiques

Un poste informatique individuel,
vidéoprojecteur et environnement
pédagogique dédié, formateur
expert, supports de cours fournis
en format numérique, pédagogie
active: 30 % théorie - 70 %
pratique.

délais d'acces

Jusqu’a 48 heures a l'avance.

21 jours ouvrés pour un
financement France Travail.

~

Formation qualifiante = Réf. IA-PROD-21 = sur mesure

= Au bureau

Présentiel ou a Distance

- 1A & productivité

= Panorama des outils A
bureau d’aujourd’hui

= Rédaction assistée &
communication

* Programme détaillé

01 Panorama des outils IA

bureau d'aujourd’hui

= Copilot (Microsoft 365),
Gemini (Google Workspace)

et Claude: positionnement

= Ce que U'IA peut faire pour

vous au quotidien

= Confidentialité et sécurité

des données en entreprise

= Bonnes pratiques: ne pas
tout croire, toujours relire et
vérifier

02 Rédaction assistée &

communication

= E-mails: rédiger, reformuler,

raccourcir et adapter le ton

= Comptes-rendus de réunion
générés a partir de notes ou
d’audio

= Rapports et documents:
générer un brouillon

structuré

= Copilot dans Word,

Excel & PowerPoint

= Synthese, analyse &

gestion de l'information

= Traduction automatique et

adaptation interculturelle

03 Copilot dans Word, Excel

& PowerPoint

= Word: générer un document
a partir d'un plan, résumer
un rapport long

» Excel: créer des formules,
analyser les données et
suggérer des graphiques

= PowerPoint: générer une
présentation a partir d’un

document ou d’un plan

= Teams: résumé automatique
de réunions et actions de
suivi

04 Synthése, analyse &

gestion de l'information

= Résumer des documents

longs (PDF, rapports, articles)

en quelques secondes

= Extraire des informations

= Automatisation & cas
d’usage métier

clés et les structurer en

tableaux

= Comparer des documents et

identifier les différences

= Veille et curation: utiliser U'IA

pour surveiller un secteur

05 Automatisation & cas
d'usage métier

= |dentifier vos taches les
plus chronophages et les

automatiser

= Créer des templates de
prompts réutilisables pour

votre métier

= Intégration avec des outils
de gestion de projet (Notion,
Asana)

= Construire un plan d’action
personnel pour gagner
du temps des la semaine

suivante

Infos & inscriptions

www.lelongdelaligne.fr

09 73 28 12 33 = info@lelongdelaligne.fr
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’ Formation qualifiante = Réf. IA-PROD-21 = sur mesure
seeie 1A & Prodcutivité
centre de formation
= Au bureau

( 21 heures - 3 jours ) (Formation qualiﬁante) (Présentiel oua Distance)
C )

financements possibles: modalités contractuelles:

= Plan de développement des compétences « Evaluation de préformation pour positionnement pédagogique

= Financement personnel = Programme de formation remis au stagiaire et a 'employeur le

= AIF (Aide Individuel a la Formation) cas échéant (disponible sur le site web ainsi que sur l'espace

extranet du stgaiaire)

= Reglement intérieur transmis sur l'espace extranet du stagiaire
avant le démarrage

évaluation et suivi: = Convention de formation si entreprise, contrat de formation

« Evaluation continue par exercices pratiques et individuel pour particuliers (hors CPF)
mises en situation professionnelle

« Emargement par demi-journée

= Attestation de fin de formation

= Questionnaire de satisfaction a chaud en fin de
formation

formation validée par:
= attestation de formation (avec bilan individuel)

accessibilité:

= Formation accessible aux personnes en
situation de handicap, en présentiel (centre de
Rouen) et a distance selon vos aménagements
disponibles.

= Pour tout aménagement spécifique (matériel,
temporel ou humain), contactez notre référent
handicap avant toute inscription.

référent handicap:
= Fabrice Orrillo
fabrice@lelongdelaligne.fr

organisation des sessions: 06 86 36 18 41
= En présentiel: temps plein, 7 heures par jour; 3
jours en continu pour les sessions de groupe a
dates précises (indiquées sur le site web).
Possibilité de formation sur mesure avec

planning choisi (temps partiel ou temps
complet).

« A distance: temps choisi, 1 & 3 jours par
semaine, 7 heures pas jour, synchrone.
Formation asynchrone possible pour une
adaptation complete a votre rythme, nous
consulter. Tarifs: 1890 € ttc

= Sur mesure et intra (nous consulter)
= (TVA non-applicable)

Infos & inscriptions

www.lelongdelaligne.fr

09 73 28 12 33 = info@lelongdelaligne.fr
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