TELCOPLUS - KIT PROFESSIONNEL Apercu gratuit — Kit Intelligence artificielle

Apercu — L’IA au service de mon quotidien
professionnel

Cet apercu gratuit présente le kit « L’lA au service de mon quotidien professionnel » : ses objectifs,
sa table des matiéres et un extrait représentatif. Les documents complets sont réservés aux
acheteurs.

Objectifs du kit
« Rédiger des prompts efficaces

« Gagner du temps sur les taches rédactionnelles
« Structurer analyses et plans d’action

« Utiliser I'lA de fagon responsable

Table des matiéres du kit complet
« 01. Guide pratique d'utilisation de I'lA

« 02. Bibliothéque de 30 prompts professionnels

« 03. Modeles de préparation de réunion, de synthése et d’analyse
« 04. Modeles de plans d’action

« 05. Sept outils pédagogiques complémentaires

« 06. Exercices pratiques corrigés

« 07. Checklist de vérification et guide de confidentialité

Extrait — Guide pratique d’utilisation de I'lA

Ce guide explique comment utiliser un assistant d’intelligence artificielle générative (de type ChatGPT,
Copilot ou équivalent) de fagon efficace et responsable dans votre travail quotidien.

» Reformuler, résumer, structurer des textes.

* Proposer des plans, des idées, des trames.

« Aider & préparer réunions, e-mails et présentations.

« Faire gagner du temps sur les premiéres versions.

« Elle peut inventer des informations avec assurance (« hallucinations »).
« Elle ne connait pas votre contexte si vous ne le décrivez pas.

« Elle peut reproduire des biais.

* Ses réponses ne remplacent ni un avis juridique, ni un avis d’expert.

Exemple concret — Prompt 01 de la bibliothéque

Objectif Obtenir un ordre du jour structuré et minuté.
Contexte Avant une réunion d'équipe ou de projet.
Informations Objet, durée, participants, décisions attendues.
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Exemple : Prépare I'ordre du jour d’une réunion d’équipe de 45 minutes avec 6 personnes. Objectif : décider de
la nouvelle répartition des permanences. Propose un minutage et indique la décision attendue pour chaque
point.

Le kit complet
Le kit complet contient tous les documents listés ci-dessus en PDF, une version Word modifiable de
chaque document et des fichiers Excel. Informations : telcoplus.be/kits
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