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OBJECTIFS

LE DEROULEMENT DE LA FORMATION
La formation "Utiliser ChatGPT en milieu professionnel" se déroule sur 
deux jours. Le premier jour, les participants découvrent les bases de 
ChatGPT et son utilisation pour des tâches simples, comme la rédaction 
de documents. Le deuxième jour, ils approfondissent l’optimisation de 
l'outil, la personnalisation et les aspects de sécurité. Des cas pratiques 
permettent de tester l'utilisation de ChatGPT dans des contextes réels, 
avant une récapitulation des acquis.

AUCUN 14H00 MAX 10  PERSONNES

TOUS ADAPTATION
HANDICAP

Pré requis

ATTESTATION

L'objectif de La formation "Utiliser ChatGPT en milieu professionnel" vise 
à permettre aux participants de maîtriser l’utilisation de ChatGPT pour 
améliorer leur productivité. Ils apprendront à utiliser l'outil pour rédiger 
des documents, automatiser des tâches et gérer des projets. La formation 
couvre également la personnalisation de ChatGPT selon les besoins 
spécifiques, tout en abordant les bonnes pratiques de sécurité, de 
confidentialité des données et d'éthique. Enfin, les participants 
découvriront les applications pratiques de l’IA en entreprise et seront 
sensibilisés aux risques liés à son utilisation.



1ère Partie
0H20

Présentation de la formation et de son organisation

1H00

2ème Partie

1H00

3ème Partie

1H00

4ème Partie

5ème Partie

Prise en main de ChatGPT

Paramétrage de ChatGPT pour des usages spécifiques
•Personnalisation de ChatGPT pour répondre aux besoins 
professionnels : ajustement des paramètres, création de prompts 
spécifiques.
•Démonstration de l'outil dans des contextes professionnels variés 
(communication, gestion de projets, etc.).Techniques de vente

•Rédaction de documents : mails, rapports, courriers 
professionnels.
• Résumé de documents complexes et prise de notes automatisée.
• Aide à la gestion de projets : planification, brainstorming, suivi.
• Automatisation de tâches répétitives : gestion des FAQ, tri des e-
mails, etc

2H00

Applications professionnelles de ChatGPT

Secteur commercial : rédaction d'offres, scripts d’appels, service 
client.
Secteur RH : création d'annonces, gestion des CV, entretiens 
simulés.
Secteur marketing : rédaction de contenu web, campagnes sur les 
réseaux sociaux.

1H15

6ème Partie

•Présentation des objectifs de la formation.
•Importance de l’IA dans le milieu professionnel.

•Présentation de ChatGPT, son fonctionnement et ses applications.
•Historique des intelligences artificielles génératives et différences 
avec d'autres outils.

Introduction à l'IA et à ChatGPT

•Création de compte, se connecter et interaction avec l'outil.
•Exemples de requêtes simples pour familiariser les participants 
avec l'interface et les commandes.

Exemples pratiques par secteur



7ème Partie

1H50

Optimisation de l’utilisation de ChatGPT

1H30

8ème Partie

1H15

10ème Partie

9ème Partie Cas pratiques et mise en situation

Évaluation

•Récapitulatif des acquis de la formation.
•Réalisation d’un QUIZZ type QCM
•Discussion ouverte sur les applications futures et les possibilités de 
ChatGPT en entreprise.

Bilan de la formation

1H45

•Techniques avancées pour affiner les réponses : prompts précis, 
reformulation.
•Personnalisation de ChatGPT pour des tâches spécifiques.
•Utilisation d'API pour intégrer ChatGPT dans des outils 
professionnels existants..

•Gestion de la confidentialité et de la sécurité des données.
•Risques liés à l'utilisation d'IA : biais, erreurs, vérification des 
informations.
•Bonnes pratiques pour une utilisation responsable de ChatGPT.

Sécurisation et éthique dans l’utilisation de ChatGPT

•Simulations : utilisation de ChatGPT dans des scénarios réels 
(gestion de crise, amélioration de processus).
•Collaboration en groupe pour résoudre des problématiques 
spécifiques à chaque secteur.

11ème Partie

0H20
•Évaluation de la formation dans son ensemble
•Séance de questions-réponses pour clarifier les points soulevés 
durant la formation.
•Clôture et remise des supports de formation.



QUALIFICATION DU FORMATEUR

Formateur en informatique, spécialiste sur les sujets abordés et avec une expérience 
significative d’a minima 2 ans dans le domaine de l’IA.

Apports sur vidéo projecteurs (Photos, vidéo, Powerpoint) 

METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Exposés, Exercices

Quiz interactif

Etudes de cas concrets

Une attestation de fin de formation sera délivrée à chaque participant(e) ayant 
assisté(e) à l’ensemble de la formation.

ATTESTATION

bce2mformation@gmail.com

BCE2M Formation
4 rue du coteau – 70190 RIOZ
07-83-27-54-50

www.bce2mformation.com
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