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Centre de formation

Informatique « Développement personnel « Langues « Santée

Intelligence Artificielle pour dirigeants et managers

Utiliser I'lA au quotidien pour décider, gagner du temps et
transformer son métier

Public : Dirigeants, managers, directeurs métiers et membres de comité de direction

Objectif general : ATissue de la formation, les participants auront une vision concréte, opérationnelle et
stratégique de l'intelligence artificielle générative et de ses usages dans le quotidien d’un dirigeant, d’'un
directeur métier ou d’'un manager. lls seront capables d’utiliser les principaux outils IA dans leurs activités
professionnelles, de formuler des demandes efficaces, de gagner du temps sur leurs taches a forte charge
cognitive et de mobiliser I'lA comme un assistant d’aide a la décision. La formation vise a développer un
réflexe IA : avant de rédiger, analyser, décider, préparer une réunion, challenger une recommandation ou
structurer un projet, les participants sauront solliciter I'|A de maniére pertinente, responsable et sécurisée.

DUREE :
* 7 heures : 1 journée compléte ou 2 demi-journées de 3h30.

PREREQUIS :
e Aucun prérequis technique.

* Disposer d’'un ordinateur connecté a Internet.

* Accés recommandé a un outil IA autorisé par I'entreprise : Microsoft Copilot, ChatGPT, Gemini, Claude,
Perplexity ou outil interne.

* Venir avec des situations professionnelles réelles a travailler pendant les ateliers.

OBJECTIFS :
» Comprendre ce qu’est l'intelligence artificielle générative et ce qu’elle change pour un décideur.

* |dentifier les usages quotidiens permettant de gagner du temps.

* Formuler des prompts efficaces et exploitables.

e Utiliser I'lA pour préparer, analyser, décider, communiquer et manager.

* Identifier des cas d’'usage IA dans son métier.

» Adopter les bons réflexes de sécurité, de confidentialité et de validation humaine.
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Animation :
* Présentiel, distanciel ou format hybride.

« Alternance entre apports courts, démonstrations, exercices pratiques et mises en situation.
e Travail sur des cas réels issus du quotidien des participants.

Classes a distance :
* Animation possible via Teams, Zoom, Google Meet ou équivalent.

* Micro, connexion Internet stable et accés a I'outil IA retenu nécessaires.
* Interactions en temps réel avec le formateur et travaux individuels ou en sous-groupes

Méthodes pédagogiques :
* Affirmative : apports structurés par le formateur.

* Démonstrative : démonstrations en direct sur des cas dirigeants.

* Interrogative : questions-réponses, quiz rapides et échanges.

* Active : manipulation directe, prompts, mises en situation et productions concretes.

* Retour d’expérience guidé : analyse des réponses IA, amélioration des prompts et transposition métier.
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Programme pédagogique
Format : formation-action / atelier exécutif

1. Introduction : pourquoi I'lA devient une compétence de direction
Objectifs de la séquence

* Comprendre pourquoi I'lA n’est pas uniqguement un sujet technologique.

* |dentifier les impacts de I'lA sur le réle du dirigeant et du manager.

* Poser le cadre : usages, réflexes, gains de temps, décision et responsabilité.
Contenus

* Les grandes évolutions de I'lA générative.

* Ce que I'lA change dans le travail des cadres dirigeants.

« Différences entre moteur de recherche, chatbot, assistant IA, Copilot et agent IA.

» Bénéfices : productivité, qualité d’analyse, créativité, structuration, aide a la décision.

* Limites : erreurs, hallucinations, biais, manque de contexte, confidentialité.
Activité pédagogique
Echange d’ouverture : dans quelles situations professionnelles aimeriez-vous gagner du temps ou améliorer la
qualité de vos décisions grace a I'lA ?

2. Présentation des outils d’intelligence artificielle générative

Objectifs de la séquence
* Découvrir les principaux outils IA utilisables en entreprise.
e Comprendre leurs différences et leurs complémentarités.
* |Identifier les usages adaptés selon le besoin professionnel.
Contenus

* Assistants conversationnels, IA intégrées a Microsoft 365, IA de recherche et de veille, IA de rédaction, 1A de
synthése, IA d’analyse documentaire et IA d’automatisation.

* Exemples : Microsoft Copilot, ChatGPT, Gemini, Claude, Perplexity et outils IA métiers.
* Usages dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams ou équivalents.
« Différences entre usage individuel, usage équipe et usage entreprise.
Activité pédagogique
Démonstration : comparaison de plusieurs réponses IA a partir d'une méme demande professionnelle.
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3. Les usages |IA du dirigeant au quotidien
Objectifs de la séquence
« Identifier les taches quotidiennes pouvant étre accélérées par I'lA.
* Installer les premiers réflexes d’'usage.
* Montrer comment I'l|A peut devenir un assistant personnel de direction.
Contenus
* Préparer une réunion stratégique.
* Construire un ordre du jour.
» Rédiger une note de synthése.
* Résumer un document long.
* Reformuler un message sensible.
* Préparer une intervention orale.
* Générer une premiére version de support.
* Préparer un comité de direction.
e Structurer un plan d’action.
Activité pédagogique
Ateliers : préparer une réunion, transformer un document long en synthése exécutive, reformuler un email
sensible.
4. L’art du prompt : bien formuler pour mieux collaborer avec I'lA
Objectifs de la séquence
* Comprendre la logique d’un prompt efficace.
« Savoir donner du contexte, un rdle, une consigne et un format.
* Apprendre a affiner progressivement une réponse IA.
Contenus
« Définition d’'un prompt.
* Pourquoi la qualité de la demande influence la qualité de la réponse.
* Méthode C.R.A.F.T. : Contexte, Réle, Action, Format, Ton.
* Comment demander a I'lA de poser des questions avant de répondre.
* Comment demander a I'lA de challenger sa propre réponse.
* Erreurs fréquentes dans la formulation des prompts.

Activité pédagogique
Les participants transforment une demande vague en prompt professionnel, contextualisé et exploitable.
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5. Utiliser I'lA comme copilote de décision
Objectifs de la séquence
« Utiliser I'lA pour clarifier une situation complexe.
e Comparer plusieurs options.
* |dentifier les risques, angles morts et conditions de succes.
* Préparer un arbitrage ou une décision stratégique.

Contenus
* Structurer une problématique.

* Comparer des scénarios.

« Identifier avantages et inconvénients.

» Simuler des objections.

* Construire une analyse SWOT.

* Réaliser un pré-mortem projet.

« Evaluer les impacts humains, financiers, opérationnels et réputationnels.

Activité pédagogique
Chaque participant choisit une décision réelle ou réaliste et utilise I'|A pour produire options, risques, questions
clés et recommandation.

6. L’lA au service du management et de la communication
Objectifs de la séquence

e Utiliser I'lA pour mieux communiquer avec ses équipes.

* Préparer des messages sensibles.

e Structurer feedbacks, objectifs et plans d’action.

Contenus
* Préparer une communication interne.

* Annoncer un changement.

* Expliquer une décision.

* Structurer un feedback.

* Préparer un entretien difficile.

* Clarifier des objectifs.

* Construire une feuille de route d’équipe.

* Préparer un plan de conduite du changement.

Activité pédagogique
Exercices : annonce de changement, feedback sensible, transformation d’une intention managériale en plan d’action clair.
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7. Identifier les cas d’usage IA dans son métier

Objectifs de la séquence

* Passer d'un usage individuel a une réflexion métier.
« |dentifier les opportunités IA dans son périmetre.
* Prioriser les cas d’'usage selon leur valeur et leur faisabilité.
* Faire émerger des quick wins IA.
Critéres d’identification des cas d’usage

* Taches répétitives ou chronophages.
* Activités documentaires ou analytiques.
* Production de reporting ou de syntheses.
* Taches fortement liées a la rédaction.
* Activités utiles a la décision.
* Processus a faible valeur ajoutée mais nécessaires.
Exemples par direction
* Direction générale : préparation de comités, synthéses de notes, analyse de scénarios, préparation de
discours, veille stratégique

« Direction financiére : analyse d’écarts, commentaires de gestion, reporting, préparation budgétaire, scénarios
financiers

« Direction RH : fiches de poste, communication interne, analyse de verbatims, entretiens, plans de formation

* Direction commerciale : préparation de rendez-vous, argumentaires, analyse de comptes clients,
propositions commerciales, objections

« Direction marketing : analyse de marché, positionnement, campagnes, personas, contenus

« Direction juridique : synthése de documents, analyse de clauses, notes, risques, veille réglementaire

« Direction opérations : plans d’action, analyse d’incidents, amélioration continue, performance, procédures
Activité pédagogique
Atelier de cartographie : chaque participant identifie 5 a 10 cas d’usage IA dans son périmeétre, puis les classe
selon la valeur business, le gain de temps, la faisabilité, le niveau de risque, I'impact humain et la priorité.
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8. Données sensibles, sécurité et usage responsable

* Comprendre les risques liés a 'usage non encadré de I'lA.

« ldentifier les données a ne pas partager.

» Adopter des régles simples et sécurisées.

» Conserver une validation humaine sur les productions IA.
Bonnes pratiques

* Ne pas transmettre d’informations confidentielles dans un outil non validé.
* Anonymiser les données lorsque cela est possible.

« Vérifier les informations importantes.

* Demander a I'lA d’indiquer ses incertitudes.

* Toujours relire et valider humainement.

* Ne pas déléguer une décision sensible a I'lA.

* Respecter la politique interne de sécurité et de conformité.
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9. Mise en situation finale : mon plan d’action IA

Chaque participant construit son plan d’action personnel autour de trois axes :

Axe 1 : mes usages personnels

° réunions

° notes

* emails

* synthéses

* décisions

* présentations
« veille

Axe 2 : mes usages managériaux

° communication

« feedback

* cadrage

* pilotage

* conduite du changement
 animation d’équipe

Axe 3 : mes cas d’'usage métier

° processus a améliorer

e irritants a traiter

* taches a accélérer

« décisions a renforcer

* expérimentations a lancer
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