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AGISSFORMATION

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

En fonction du ou des modules suivis, la formation peut vous
permettre de:

v Utiliser ChatGPT pour rédiger efficacement des courriers, mails

et documents administratifs, en adaptant le ton, la structure et
le niveau de langage selon les destinataires.

Optimiser le temps de rédaction et fiabiliser la qualité des écrits
professionnels récurrents grace a 'automatisation partielle avec
['IA.

Formuler des instructions précises et structurées a I'lA (prompt
engineering) pour obtenir des réponses pertinentes, adaptées
au contexte professionnel.

Utiliser I'lA de maniére responsable, en tenant compte des
enjeux de confidentialité, de fiabilité des informations et des
limites d'usage dans un cadre professionnel.

INTERESSE(E) PAR CETTE FORMATION ?

Contactez-nous dés maintenant a
contact@formation-agiss.fr

pour planifier un échange et construire
ensemble votre devis personnalisé.

Comprendre I'lA et ses usages pour les fonctions administratives

Produire des mails professionnels avec I'aide de I'lA

Gagner du temps dans la rédaction de documents

Créer son assistant personnel et sécuriser ses usages

GRAMME

CHATGPT
GESTION ADMINISTRATIVE

L'IA qui booste votre productivité
au quotidien

Gagner du temps avec l'ia
dans la gestion administrative

DUREE DE LA FORMATION

MODALITES

TARIF
GROUPE

PUBLIC VISE :

PREREQUIS :

Aisance avec les outils bureautiques classiques
(messagerie, Word, navigation web).

Disposer d'une connexion internet et d'un outil
de visioconférence (ordinateur, micro, cameéra)
pour participer activement aux sessions.

VALEUR AJOUTEE :

Cette formation opérationnelle permet aux
professionnel-les de la gestion administrative et de
la communication écrite de gagner en efficacité et
en autonomie grace a une utilisation concrete de
l'intelligence artificielle.
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Référence : 25-CCA-MOD MODALITE D'’ACCES

Domaine:

» L
Intelligence artificielle et automatisation Processus d'inscription :

1- Demande initiale

Date de mise a jour : 18 aolt 2025 Effectuez votre demande d'inscription
ou de renseignements en ligne ou par téléphone.
MOYENS ET METHODES 2 - Entretien personnalisé

Un entretien téléphonigue ou en visioconférence est
organisé afin d'analyser vos besoins et de vérifier la
pertinence de la formation au regard de vos objectifs.

3 - Proposition sur mesure
Dans un délai maximum de 4 jours ouvrés apres cet échange,
VOUS recevez une proposition personnalisée précisant :
= |e contenu et les objectifs pédagogiques,
= |[es modalités de réalisation,
= une fourchette ou période prévisionnelle pour la formation.
4 — Validation des dates
Les dates définitives sont fixées et validées lors du retour
de la proposition signée.
5 - Confirmation de I'inscription
L'inscription est considérée comme définitive uniquement
apres réception du bulletin d'inscription signé.

PEDAGOGIQUES UTILISES

Accessibilité :

La formation est ouverte a tous. Si vous étes en situation de
handicap, notre référent handicap se tient a votre écoute pour
anticiper et organiser les éventuels aménagements nécessaires
au bon déroulement de votre parcours.

MODALITES D'EVALUATIONS : MOYENS TECHNIQUES MOBILISES

® | a montée en compétences est vérifiée tout au
long de la formation grace a une alternance
d'apports théoriques et d'exercices pratiques
directement liés aux situations professionnelles =
des participants.

® Des mises en application concretes
permettent d'évaluer l'atteinte des objectifs
de maniere progressive et contextualisée.

m En fin de parcours, un certificat de réalisation sera LES MOYENS D'ENCADREMENT
remis a chaque participant pour attester de sa
participation effective et du suivi de la formation.

SUIVI ET EVALUATION DE L'ACTION DE FORMATION
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