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Objectifs de la formation

1 journées (7h)
Formation pratique et interactive

5 apprenants
Comptabilité, Administratif,
Chefs de secteur

Gain de temps : rédiger des courriers, comptes-rendus et
rapports bien plus rapidement grâce à l'IA.
Efficacité renforcée : structurer ses demandes pour
obtenir des réponses précises et directement exploitables.
Autonomie accrue : chaque collaborateur repart avec sa
propre méthode et ses consignes métier personnalisées.

Présentiel dans vos locaux
Maison Commune Port
Grimaud (83310)

Pré requis : 
Aucun

OBJECTIF DE LA FORMATION

Modalité :

Public cible :

Durée : 

À l’issue de la journée, les participants seront capables d’utiliser
un outil d’intelligence artificielle générative de manière
pertinente, sécurisée et immédiatement exploitable dans leurs
missions professionnelles quotidiennes.

Date de dernière mise à jour : Mars 2026

DIGITALISATION DES PORTS DE PLAISANCE
INTELLIGENCE ARTIFICIELLE POUR LES FONCTIONS
SUPPORT 



OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

À l’issue de la formation, les participants seront capables de :
Comprendre les principes essentiels de l’intelligence artificielle générative, ses apports, ses limites et
ses points de vigilance.
Identifier des usages utiles à leurs missions administratives, comptables ou de coordination.
Formuler des demandes claires et efficaces afin d’obtenir des réponses exploitables.
Utiliser l’IA pour rédiger, reformuler, synthétiser, structurer et améliorer des contenus professionnels.
Mettre en place de premières routines d’usage réutilisables dans leur activité.

Date de dernière mise à jour : Mars 2026

METHODES PEDAGOGIQUES :
Formation en présentiel, dans vos locaux à Port Grimaud.
Alternance de repères méthodologiques, démonstrations et mises en pratique.
Travail à partir de cas d’usage proches de vos situations réelles.
Accompagnement pas à pas pour sécuriser la prise en main.
Support pédagogique remis à chaque participant.

Questionnaire de validation des connaissances. 
Feedback sur les productions réalisées pendant la formation.

MODALITE D’EVALUATION : 
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DEROULE DE LA JOURNEE
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Jour 1 - Matinée (3h30)
Comprendre, cadrer et sécuriser les usages

·Comprendre ce qu’est l’intelligence artificielle générative et ce qu’elle n’est pas.
·Identifier les gains possibles, les limites, les erreurs crédibles et la nécessité de validation humaine.
·Intégrer les points de vigilance liés à la confidentialité, aux données sensibles et à la réglementation.
·Découvrir des usages adaptés à vos métiers : courriers, réponses écrites, synthèses, comptes
rendus, recherches structurées.
·Premiers exercices guidés de prise en main.

Compétences développées : compréhension des enjeux, appropriation du cadre d’usage, sécurisation
des premières pratiques.

Jour 1 - Après-midi (3h30)
Rédiger mieux, plus vite et de façon plus fiable

·Apprendre à formuler un prompt clair, précis et exploitable.
·Comparer une demande floue et une demande structurée.
·Produire des contenus utiles au quotidien : mails, notes, synthèses, trames, tableaux, check-lists.
·Adapter les réponses obtenues au ton, au niveau de détail et au contexte métier.
·Construire une première base de prompts réutilisables.

Compétences développées : rédaction de demandes efficaces, amélioration des résultats, création
d’outils réutilisables pour le quotidien professionnel.

Évaluation
Exercices pratiques pendant la journée.
Vérification de la compréhension en fin de session.
Évaluation de satisfaction.

Le contenu sera ajusté lors de l’entretien préparatoire afin d’intégrer vos cas concrets
et vos priorités opérationnelles



TARIF : 

Présentiel 7 h : 1080 € HT 
Distanciel 7h : 1080 € HT

*
Formation 

inter ou intra-entreprise
(hors frais éventuels de

déplacement ou de logistique)

TAILLE DU GROUPE

De 4 à 8 participants maximum

Accessibilité
Contactez notre Référente Handicap :

Mélissa Sayad 
msayad@andrea-formation.com 

LIEU DE
FORMATION

Dans nos locaux, vos locaux 
ou en distanciel.

En cas de besoin de location d’une salle
externe, des frais supplémentaires

pourront être appliqués.

Entrée possible tout au long de l’année,
sous réserve de disponibilités.

Délai indicatif entre la demande et
l’entrée en formation : 30 jours.

Inscription : via le formulaire de contact
du site ou par téléphone.

Modalités et délais d’accès

Date de dernière mise à jour : Mars 2026
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contact@andrea-formation.com

https://andrea-formation.com

NOUS CONTACTER : 

Mélissa SAYAD : 
06.68.43.37.77

Ann-Cécile JOUCHER :
06.29.93.74.24

ANDREA FORMATION
Immeuble le triangle, 
Pôle d’Excellence Jean-Louis  68, VIA NOVA
83 600 Fréjus
Siret : 988 191 219 00019
NDA : 93 83 08 463 83

A votre disposition pour plus d’informations :

Date de dernière mise à jour : Mars 2026
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