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Référence: IAP-DIR
Tarif: . . sy s
1200 € H.T. par bénéficiaire Objectif général:
Durée : 2 jours (14h) > Permettre aux managers et responsables des fonctions support
en présentiel / distanciel d'utiliser 'IA pour accélérer 'analyse documentaire, structurer
Effectif: 4 a12 participants leurs communications et automatiser la production de supports
Y, décisionnels.
4 Objectifs pédagogiques:
Public visé:

A lissue de la formation, le participant sera capable de :
> Synthétiser des documents volumineux

> Structurer des notes stratégiques

> Automatiser des comptes rendus

> Sécuriser les données sensibles

> Mettre en place un cadre de validation humaine

Managers, responsables
administratifs, finance,
direction souhaitant intégrer
['IA dans leurs pratiques
quotidiennes.

Responsable de programme :

Amel MHAMDI Y, Projet fil rouge :

~ "Assistant IA stratégique pour la synthese et la production
Pré-requis : décisionnelle"
Maitrise des outils bureautiques e Les participants structurent un assistant IA permettant d’accélérer
Eé‘(f’rirt';':;iten gestion RH ou I'analyse documentaire et la production de supports décisionnels.

Programme détaillé:

Jour 1 — Analyse stratégique
Matin
e Synthése de rapports complexes
e Structuration SWOT assistée
e Elaboration de notes d’aide & la décision

Modalités, délais d’accés et contact :

Aprés-midi
e Rédaction d’emails sensibles
e Préparation de présentations
e Structuration d’analyses comparatives

Atelier : transformation d’un rapport long en note stratégique
synthétique.
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Programme détaillé:
Jour 2 — Automatisation & controle
Matin

e Automatisation des comptes rendus

» Création de tableaux synthétiques

* Organisation de réunions assistées
Aprés-midi

 Vérification des réponses IA

e Détection des erreurs

e Elaboration d’une mini-charte IA direction

* Mise en place d’un plan personnel de productivité IA

Livrables remis aux participants

* Modeéle de synthése stratégique

e Checklist validation & contréle

e Mini-charte IA direction

» Bibliotheque prompts décisionnels
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