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Délégation Ile de France
Antenne Essonne-Sud Seine et Marne


	COMMANDE D’INTERVENTION

	Objectifs opérationnels
	- améliorer la qualité et la clarté de ses écrits,
- gagner en temps et en efficacité,
- utiliser l'intelligence artificielle de manière raisonnée.


	Public visé
	Tout agent souhaitant améliorer ses écrits professionnels en utilisant l'intelligence artificielle.

	Prérequis stagiaires
	Avoir des bases sur les écrits administratifs. 
Avoir l'opportunité d'utiliser l'intelligence artificielle dans sa pratique professionnelle (se renseigner auprès de sa collectivité en amont de son inscription).

	Contenu attendu
	· Introduction à l'IA : son fonctionnement, les différents outils : présentation et comparaison, les avantages de l'IA, les limites techniques et éthiques (règles de déontologie, fiabilité des données, confidentialité des informations, impact environnemental, règlement interne des collectivités sur son utilisation),
· La complémentarité entre le texte écrit par l'homme et par l'IA,  
· La rédaction des prompts,
· Les différentes fonctionnalités : la synthèse de documents, la rédaction d'écrits administratifs : mails, courriers, notes, comptes rendus, rapports, l'aide à la prise de notes, les techniques de reconnaissance vocale,
· Le retraitement et la correction des écrits proposés par l'IA.


	Méthodes pédagogiques préconisées
	Apports théoriques.
Exercices de mise en pratique.
Expérimentation de différents outils (ChatGPT, Microsoft Copilot, Google Gemini, Mistral).

	Types de supports pédagogiques attendus
	Scénario pédagogique à fournir au plus tard 4 semaines avant le début de la formation.

Les supports à reprographier sont à transmettre également 4 semaines au plus tard avant le début de la formation.

	Durée / dates
	3 jours en présentiel
	3h de distanciel pour les stagiaires : consultation de ressources et exercice avec correction

	Horaires
	9h-12h30 / 13h30-16h30

	Lieu de la formation
	En antenne CNFPT de la délégation Ile de France


	Conditions matérielles
	Salle de formation dédiée – ENI ou paper-bord / tableau blanc avec vidéoprojecteur – feutres
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