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Prompts

Au menu

L’essentiel IA
Protection des données

Tâches
Cas concrets



Quelle est la date
des débuts de l’IA ?



Histoire de l’IA

Alan Turing
Conférence de 

Dartmouth 

1956 1997 2022 2024

Kasparov 
battu par une IA

ChatGPT
(IA grand public)

Microsoft Copilot
(IA entreprises)



“Pensez grand, 
commencez petit”



Un objectif réalisable ?

10% 
de temps gagné

grâce à l’IA

(une après-midi chaque semaine)



« ChatGPT est un stagiaire 
omniscient, désireux de plaire…
qui vous ment parfois ! »

— Ethan Mollick, Professeur University of Pennsylvania



Comment fonctionnent
ChatGPT et Copilot ?

Il découpe votre question 
pour l’interpréter

2. 1. 3. 
175 milliards

données d’entraînement
Il donne la réponse
la plus “probable”

GPT utilise un modèle de Large Language Model (LLM) 

Hallucinations
(manque de contexte)

Données limitées : janvier 2022
Biais : données en anglais



Comment utilisez-vous
l’IA au quotidien ?



Le Top des tâches IA

1. Traduction 
2. Formule Excel
3. Résumer un document
4. Rédiger une lettre
5. PV de séance
6. Trier sa prise de notes

Administratif
38%

Création
23%

Éducation
16%

Loisirs
13%

Analyse
10%

1. Générer des idées 
2. Éditer un texte
3. Brouillon d’email
4. Ajuster le ton

1. Expliquer un sujet 
2. Quiz sur mesure
3. Préparer un entretien

1. Organiser un voyage
2. Histoire pour enfant

1. Aide à la décision
2. Évaluer un document
3. Critique constructive

Source : Harvard

https://hbr.org/2024/03/how-people-are-really-using-genai


Résumer un document

Analyse ce document et résume
les 3 éléments clés. 
Réponds sous forme de tableau. 

Action

Format

https://cnai.swiss/wp-content/uploads/2024/01/Fiche-technique-sur-lutilisation-doutils-dIA-generative-au-sein-de-ladministration-federale_V1.2_FR_clear.pdf


Résultat
Lien IA

https://chatgpt.com/c/d663845a-bd02-4d07-918d-fbd2b68048f5


Acteurs clés

Roadmap IA

Fondations

● Sensibiliser les équipes
● Direction formée
● Identifier key users

Validation

● Identifier besoins métiers
● Prioriser les uses cases

Déploiement

● Projet pilote IA 
● Équipe pilote
● KPI et suivi

Uses cases

Plan d’action

Données

● Niveau protection des données
● Quelle infrastructure ? Cloud ?

Outils

● Outils internes et IA
● Structurer les données 



Trouver 5 idées d’arguments

Tu es un négociateur expérimenté. 
Je dois convaincre ma direction de sensibiliser les 
collaborateurs à l’utilisation de ChatGPT. 
Trouve-moi 5 arguments pour convaincre ma direction. 
Réponds sous forme de tableau.

Action

Contexte

Identité

Format



Résultat
Lien IA

https://chatgpt.com/c/a9dc41c0-5352-43c5-8c3c-f75e1e03d72b


Peut-on mettre
cet email dans ChatGPT ?



Demande de formation IA

Julien Dupont - FYdu

Bonjour, je suis Julien Dupont et je travaille pour la fiduciaire FYdu à Yverdon.

Nous cherchons une formation IA adaptée à nos besoins.

Pour information, nous allons prochainement ajouter un “service financier” piloté 
par IA à notre offre, mais cela n’est pas encore officiel.

Pouvez-vous m’envoyer vos programmes de formation ?



Résultat 
fiable ?

Données 
personnelles ?

Données 
confidentielles ?

Sécurité de données
3 questions à se poser

Éviter de divulguer des 
secret professionnels

Toujours vérifier 
les résultats 

(et éviter les biais)

Obligation d’en 
informer la personne

(nLpd)

Outil IA validé par l’IT ?



Une règle utile

Une tâche toujours repoussée…
faites-vous aider par l’IA !



Exemple pratique : Email

Bonjour, nous sommes une fiduciaire à Yverdon.

Nous cherchons une formation IA adaptée
à nos besoins. 

Pouvez-vous m’envoyer vos programmes ?

➔ J’ai reçu cet email :

➔ Mon objectif : obtenir un appel pour discuter de ses besoins



C
Action

“Analyse cet email 
et propose-moi 

une réponse”

Contexte

Public cible,
Exemples concrets,
Objectifs visés, etc.

Identité

“Tu es un expert 
RH spécialisé 

dans le 
recrutement”

Format

Liste, Tableau,
Guide d'utilisation,

Discours, etc.

Contraintes :
“Utilise 120 mots 

maximum”

A I F

Méthode de prompt “ACTIF”

Tonalité

“Réponds dans un 
style professionnel”

“Sois critique dans 
ta réponse”

T



Réponse à un email

Tu es un assistant de direction expérimenté.
Analyse cet email, et propose-moi une réponse 
entre 100 et 120 mots, avec des paragraphes aérés.
Sois naturel et va à l'essentiel. N'invente pas d'informations. 
Je suis un formateur à ChatGPT basé en Suisse. 
Je propose des formations IA en entreprise sur mesure.
Mon objectif est de convenir d'un rendez-vous téléphonique.
Voici l’email : ”””INSÉRER EMAIL”””

Action

Contexte

Identité

Tonalité

Format



Résultat



Pour un robot, il est plus simple 
d’envoyer un module sur la lune 
que de débarrasser la table.



Dictée audio
de vos idées

Texte à organiser
(PV)

Retranscription 
notes manuscrites

3 types de prises
de notes avec l’IA

Une photo de vos 
notes manuscrites

Un audio rapide 
pour capter vos 

idées

Prompt pour clarifier 
les informations



Trier notes rendez-vous client

Tu es un assistant de direction expérimenté.
Analyse ces notes d’un rendez-vous client et rédige un PV.
Sois naturel et va à l'essentiel. N'invente pas d'informations.
Dans le PV, inclus les sections suivantes : 
- De quoi a-t-on parlé ?
- Qu’est-ce qui a été décidé ?
- Quelles sont les prochaines étapes/tâches ?
Réponds sous forme de tableau.
Voici le texte du rendez-vous client : ”””INSÉRER TEXTE ”””

ActionIdentité

Tonalité

Format



Résultat
Lien ChatGPT

https://chat.openai.com/share/e/742b13e6-6286-4262-a7bf-d2265f4bdf12


Notes manuscrites

👉 Retranscription via image

👉 Analyser étape par étape

👉 Corriger et publier

Résultat

https://chat.openai.com/c/feb21ab7-a7f6-4810-82e8-451d9e3aa5a1


Résultat : Étape 1
Lien ChatGPT

https://chat.openai.com/c/feb21ab7-a7f6-4810-82e8-451d9e3aa5a1


Résultat : Étape 2



Dictée audio

👉 Capter les idées rapidement

👉 Discussion et brainstorming

👉 Mise en forme (demandez-lui un 
tableau)



Acteurs clés

Roadmap IA

Fondations

● Sensibiliser les équipes
● Direction formée
● Identifier key users

Validation

● Identifier besoins métiers
● Prioriser les uses cases

Déploiement

● Projet pilote IA 
● Équipe pilote
● KPI et suivi

Uses cases

Plan d’action

Données

● Niveau protection des données
● Quelle infrastructure ? Cloud ?

Outils

● Outils internes et IA
● Structurer les données 



Aussi utile à la maison!



👉matthieu@outilia.ch 

À bientôt !

👉 outilia.ch  

Contact Newsletter IA
(15’000 lecteurs)

mailto:matthieu@outilia.ch
http://www.outilia.ch

