
MAÎTRISER LES
BASES DE CHATGPT
ET DES IA
GÉNÉRATIVES

MODALITÉ D'ACCÈS : Les inscription se font par mail à conseiller@venusconsulting.fr ou en ligne sur notre site.
Toutes les démarches administratives et financières doivent être réglées avant le début de la formation.
Veuillez noter qu'en cas de demande de financement à un organisme financeur, la démarche de prise en
charge est à réaliser par le candidat ou l'entreprise et doivent être réalisées à l'avance Les formations sont
confirmées 3 semaines avant le début de la formation.

Pour les personnes en situation de handicap souhaitant réaliser une formation en e-learning : Nous vous
invitons à prendre contact avec notre référent handicap (conseiller@venusconsulting.fr ) afin de
déterminer les formations accessibles.



🟦 JOUR 1 : COMPRENDRE ET MANIPULER LES BASES DE
L’IA GÉNÉRATIVE

MATINÉE (3H30)
🔹 Introduction à l’intelligence artificielle générative

Définition et historique
Différents types d’IA générative : texte, image, audio,
vidéo
Exemples concrets d’utilisation par secteur

🔹 Focus sur ChatGPT
Présentation de l’outil et de ses modèles (GPT-3.5, GPT-
4, etc.)
Fonctionnement global : langage naturel, données
d’apprentissage, modèle probabiliste
Limites et biais de l’outil
Interface et paramétrage de base

Après-midi (3h30)
🔹 Les fondamentaux du prompt engineering

Règles de construction d’un bon prompt
Structure recommandée : rôle, objectif, contexte,
format attendu
Astuces pour guider la créativité ou la précision de l’IA

🔹 Atelier pratique : Formuler ses premiers prompts
efficaces

Objectif : créer des prompts pour des tâches simples
liées à son activité
Exemples guidés (reformulation, traduction, liste
d’idées, etc.)
Travail individuel sur prompts personnalisés
Débriefing collectif

PROGRAMME

Comprendre le fonctionnement des IA génératives et en particulier ChatGPT
Identifier les forces et limites de ces outils dans un contexte professionnel
Rédiger des prompts efficaces selon leurs besoins
Intégrer ChatGPT dans leurs tâches quotidiennes
Comparer les principaux outils du marché (ChatGPT, Gemini, Copilot)
Personnaliser un agent IA simple adapté à leur métier

PUBLIC PRÉREQUIS

FORMATEURS

COMPÉTENCES ACQUISES 
Aucun prérequis technique
n’est exigé

Salariés, indépendants, entrepreneurs,
fonctions support, communicants, formateurs

Les participants sauront utiliser ChatGPT et
l’IA générative pour optimiser leurs tâches
professionnelles.

🟩 Jour 2 : Mettre ChatGPT en action dans son
métier

Matinée (3h30)
🔹 Études de cas concrets selon les métiers

Rédiger un email professionnel
Créer un post LinkedIn engageant
Résumer un article ou un document long
Reformuler une consigne ou une fiche de poste

🔹 Comparatif : ChatGPT, Gemini, Copilot
Fonctionnalités, interfaces, performances
Points forts et faibles selon les contextes d’usage
Tableaux comparatifs et recommandations

Après-midi (3h30)
🔹 Créer son propre assistant GPT personnalisé

Introduction aux “Custom GPTs” (via ChatGPT Plus)
Étapes de création d’un GPT simple
Définir des consignes de départ, un rôle et des
ressources spécifiques
Démonstration guidée

🔹 Atelier : créer son propre agent conversationnel IA
Objectif : développer un GPT personnalisé selon ses
besoins
 (ex. assistant RH, assistant client, aide-mémoire,
conseiller rédactionnel…)

🔹 Tour d’horizon d’outils complémentaires pour
booster la productivité avec l’IA

Zapier + ChatGPT pour automatiser des workflows
Notion AI pour résumer, rédiger et organiser des
contenus
Autres outils à suivre (Perplexity, Poe, etc.)

🔹 Clôture et échanges
Questions/réponses
Ressources pour aller plus loin
Bilan et évaluation des acquis

PERSONNALISATION DE LA FORMATION 
Un questionnaire préparatoire sera remis en amont de la
formation au participant lui permettant de faire remonter
auprès du formateur ses attentes et besoins spécifiques.

VALIDATION DES ACQUIS
Évaluation des acquis de la formation par des cas pratiques,
exercices, QCM... 
- Questionnaire d’évaluation à chaud proposé à la fin de
formation- Une attestation sera remise au stagiaire à la fin
de la formation

Cette formation est animée par un ,
formateur expert de Venus Consulting.

Maîtriser les bases de ChatGPT 
et des IA génératives

📄 Livrables remis
Support de formation complet (PDF)
Recueil de prompts modèles classés par usage
Fiche de création de son propre GPT
Liste d’outils complémentaires IA

📚 Modalités pédagogiques
Alternance d’apports théoriques,
démonstrations et ateliers pratiques
Support de formation fourni (PDF + tutoriels)
Accès à un environnement d'exercice en
ligne
Formation 50 % théorique / 50 % pratique

DURÉE : 
2 jours – 14 heures de formation


