|le-de-France 78-91-95
Institut de Formation et

Votre contact

Tel : 01 30 08 61 60
Mail : formation@78-91-95.ifrb.fr

Durée

1 jour (7 heures) en présentiel

Horaires

9h00-12h30 / 13h30-17h00

Tarif inter

310€ HT

Public

L’inscription d’'une personne implique que
I'entreprise a analysé et validé les besoins du
bénéficiaire.

Assistantes administratifsves / Responsable
de gestion dans le batiment désireux
d’améliorer son organisation et sa
productivité au travail.

Pré requis

Aucun niveau de connaissances préalables
n’est requis. Etre volontaire pour cette
formation.

Avoir un ordinateur portable. Il est fortement
recommandé de désactiver le pare-feu de
votre ordinateur afin de vous permettre
d’utiliser certains outils IA.

Personne en situation de handicap

Toute personne inscrite faisant état d’un
handicap sur le bulletin d’inscription
bénéficiera d'un entretien téléphonique,
avant la formation, pour valider la faisabilité
de son accueil ou 'aménagement a prévoir au
vu du handicap déclaré.

Capacité

5 a 10 personnes

Formateur

Formateur référencé dans notre systéme
qualité.

Moyens pédagogiques et supports

e Un support de formation sera remis au
stagiaire de la formation reprenant les
apports théoriques.

e  Méthode pédagogique dite active basée
a la fois sur des apports théoriques avec
divers échanges, exercices pratiques et
expérimentations.
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PROGRAMME DE FORMATION

Formation IA pour gagner du temps au quotidien avec des outils
simples et gratuits - Assistant.e

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de la formation, le stagiaire doit étre en capacité de :
e |dentifier les taches répétitives dans son activité quotidienne.
e Découvrir des outils d’lA adaptés aux missions d’assistant.e,

e  S’approprier des usages simples de I'lA pour automatiser certaines taches et
gagner du temps.

CONTENU

Introduction : prise de contact avec les stagiaires, tour de table, analyse du recueil des
attentes.

Découvrir les bons outils IA gratuits ou presque :
- Présentation de plusieurs outils d’intelligence artificielle pour les assistant.es,
- Identifier les bonnes pratiques de sécurité et RGPD.

Automatiser les petites taches avec ChatGPT :

- Répondre a un mail client ou fournisseur,

- Rédiger un courrier type ou un mémo de chantier,
- Générer un tableau Excel a partir d’un texte.

Organiser et structurer les informations avec I'lA :

Utiliser Notion IA ou Google Docs IA pour :

- Classer des informations, rédiger des comptes-rendus, suivre un chantier,
- Créer une base de données interne simple,

- Centraliser les contacts et documents.

Exercice pratique : création d’un tableau ou document structuré avec I'lA.

Créer des supports visuels utiles au quotidien :
- Découvrir CANVA, Microsoft Designer ou d’autres outils d’lA pour créer des présentations
professionnelles, des affiches ou visuels internes et des documents professionnels.

Plan d’action personnalisé et boite a outils.

INFORMATIONS

Modalités d’évaluation de la formation :

Test d’auto-positionnement au début et en fin de formation. Suivi des objectifs de la
formation et de la compréhension des stagiaires par le formateur.

Exercices pratiques et expérimentations.

Validation des acquis :
Une attestation de fin de formation sera délivrée aux stagiaires qui auront participé a
I’ensemble de la formation.
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