
Optimisation de la gestion administrative par
l'IA
Cette formation a pour objectif d’accompagner les participants dans la découverte et l’usage concret des outils
d’intelligence artificielle appliqués à la gestion administrative.

À travers une approche pédagogique orientée pratique, les apprenants découvrent les fondamentaux de l’IA,
apprennent à dialoguer efficacement avec des outils d’IA générative et mettent en œuvre des cas d’usage
directement liés à leur activité professionnelle (gestion administrative, rédaction, organisation, relation client).

La formation vise une montée en compétence opérationnelle permettant de gagner du temps, d’améliorer la
qualité des productions administratives et d’identifier des opportunités d’automatisation adaptées au contexte de
l’entreprise.

Formateur·rice(s) :

Antoine Giraud

Objectif visé Méthode d'évaluation
Quiz

Déroulé pédagogique

Journée 1

Informations complémentaires
Durée : 7 heures de formation sur 1 jour

Pré-requis :

Maîtrise de l’environnement informatique de base (utilisation d’un ordinateur, navigation internet,
bureautique).
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Public concerné : Salariés, collaborateurs administratifs, responsables administratifs, assistants de gestion,
personnels commerciaux ou toute personne souhaitant améliorer son efficacité administrative à l’aide de
l’intelligence artificielle.
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