Rédigez vite, juste et efficacement P R 0 M E O

avec l'aide de I'lA

Savoirs et Compétences Clés 25/02/2026

Public et prérequis REFERENCE
SAVS0012
Salariés (tous secteurs confondus)
Managers et encadrants
Professionnels RH
Assistants(es) et personnels administratifs CENTRES DE FORMATION
Formateurs et intervenants pédagogiques Sen-lis, Beauvais, Saint-Quentin,
Chargés de communication / marketing Amiens
DUREE DE LA FORMATION
Les objectifs 1 jour /7 heures
ACCUEIL PSH

Comprendre le fonctionnement et les limites de I'lA appliquée a la rédaction
Formuler des consignes efficaces pour obtenir un texte pertinent

Produire des écrits professionnels rapidement et avec précision

Améliorer, corriger et sécuriser ses écrits avec I'lA

Adopter une posture responsable et éthique dans l'usage de I'A

Formation ouverte aux
personnes en situation de
handicap. Moyens de
compensation a étudier avec le
référent handicap du centre
concerné.

Les méthodes pédagogiques et d’encadrement

Alternance d'apports théoriques, de cas pratiques et de mises en situation, en lien
avec son poste de travail. Les Promeo

La formation est animée par des formateurs experts, validés par nos équipes
pédagogiques et disposant de 5 a 10 années d'expérience dans leur domaine de
compétences.

» 60 ans d’existence

* Une communauté de 3 100
alternautes

* 24 000 stagiaires formés par an
Validation et certification - 3 500 entreprises qui nous font

confiance

ATTESTATION DE FORMATION

» Un accompagnement personnalisé et

0utils pédagogiques un contact dédié

* L'expertise professionnelle de tous
Ouitils d'lIA générative appliqués a la rédaction (ex. assistant conversationnel, outils de nos formateurs
reformulation et de correction) « La diversité des dipldbmes sous
Supports pédagogiques numériques (diaporama, fiches pratiques, modéles de accréditation par des partenaires de
prompts) renom
Exemples d'écrits professionnels » Une pédagogie active
Etudes de cas issues de situations professionnelles réelles * Des infrastructures technologiques et

un environnement stimulant
Contenu de la formation

Comprendre le fonctionnement et les limites de I'lA appliquée a la rédaction

Expliquer les principes de base des outils d'|A générative dédiés a I'écrit.
Identifier les apports, les limites et les risques de I'l|A dans un contexte professionnel.
Distinguer aide a la rédaction, correction, reformulation et génération de contenu

Formuler des consignes efficaces pour obtenir un texte pertinent

Rédiger des prompts clairs, précis et contextualisés.
Adapter les consignes selon I'objectif : informer, convaincre, synthétiser, reformuler.
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Ajuster le niveau de langage, le ton et le format du texte produit
Produire des écrits professionnels rapidement et avec précision

Utiliser I'l|A pour rédiger différents types d'écrits professionnels : mails, comptes rendus, notes internes, synthéses, documents RH ou
pédagogiques.

Structurer un texte (plan, hiérarchisation, clarté des idées).

Gagner du temps tout en améliorant la qualité rédactionnelle

Améliorer, corriger et sécuriser ses écrits avec I'lA

Corriger I'orthographe, la syntaxe et le style a I'aide de I'lA.
Reformuler un texte pour plus de clarté, de concision ou d'impact.
Vérifier la cohérence, la fiabilité et I'adéquation du contenu au contexte professionnel

Adopter une posture responsable et éthique dans I'usage de I'l|A

Identifier les enjeux de confidentialité, de données personnelles et de propriété intellectuelle.
Savoir ce qui peut ou non étre confié a un outil d'lA.
Conserver la responsabilité humaine sur le contenu final produit

Modalité d’évaluation

L'évaluation des acquis est réalisée tout au long de la formation au travers des cas pratiques et exercices proposeés.
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