TUNISKILL Al

PLATEFORME DE FORMATION DIGITALE

Al Starter for Work

Semaine 1— Comprendre I'lA au travail
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Comprendre le role de I'lA
dans le travail moderne

Découvrir comment l'intelligence artificielle peut aider a travailler plus
efficacement au quotidien.
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Introduction

L'intelligence artificielle (IA) devient de plus en plus importante sur le lieu de travail.
Contrairement a une idée recgue, I'lA n'est pas réservée aux experts, aux ingénieurs ou
aux programmeurs. C'est un outil accessible a tous.

Aujourd'hui, I'lA peut vous aider a accomplir vos taches professionnelles quotidiennes
plus rapidement et avec plus de clarté. Plutdt que d'en avoir peur, les travailleurs
modernes doivent apprendre a utiliser I'l|A de maniére responsable pour devenir plus

efficaces et valoriser leurs compétences.

Qu'est-ce que I'lA au travail ?

L'lIA au travail signifie utiliser des outils digitaux intelligents pour vous assister dans vos

taches professionnelles : rédiger, résumer, organiser, planifier, chercher et communiquer.

Exemples de ce que I'lA peut faire pour vous :

» Rédiger des emails professionnels e Chercher et comparer des informations
e Résumer de longs documents » Améliorer des présentations

» Préparer des notes de réunion » Préparer des messages délicats

» Organiser vos taches quotidiennes e Apprendre plus vite de nouveaux sujets
 Créer des checklists complétes « Aider a la prise de décision

Pourquoi I'lA est importante au travail

1. Elle fait gagner du temps

Ce qui prenait des heures (comme rédiger un rapport) peut étre ébauché en
quelques minutes.




¢ 2.Elle améliore la clarté

L'IA vous aide a reformuler vos idées pour qu'elles soient plus claires et
professionnelles.

3. Elle aide a organiser l'information

Elle peut structurer vos notes désordonnées en un plan d'action clair.

4. Elle réduit le travail répétitif

Vous pouvez automatiser la création de modeéles, de réponses types ou de
structures de base.

@ 5. Elle soutient une meilleure communication

L'IA vous aide a trouver le bon ton (poli, ferme, diplomate) selon la situation.

% 6. Elle aide a apprendre plus vite

Vous pouvez demander a I'lA de vous expliquer des concepts complexes
simplement.

Ce que I'lA peut et ne peut pas faire

L'IA peut vous aider a : L'IA ne peut pas remplacer :

» Générer des idées  Le jugement humain

» Rédiger des brouillons d'emails  La responsabilité professionnelle

o Résumer des informations o L'expérience réelle du terrain



e Organiser des notes e La prise de décision confidentielle

o Créer des plans structurés e La réflexion éthique

o Améliorer un texte existant  La création de relations humaines
o Expliquer des concepts o La vérification finale des faits

e Préparer des présentations o Votre expertise personnelle

En résumé : L'IA est un assistant professionnel, ce n'est pas un remplacant pour votre

cerveau ou votre expertise.

Exemples concrets d'utilisation au travail

Exemple 1: L'employé de bureau

[l utilise I'lA pour rédiger un email poli a un client mécontent, trouvant le juste

équilibre entre fermeté et courtoisie.

Exemple 2 : L'étudiant

I utilise I'lA pour résumer un article de recherche de 20 pages en 5 points clés

essentiels.

Exemple 3 : Le chercheur d'emploi

Il utilise I'|A pour améliorer la description de ses expériences sur son CV et les
rendre plus percutantes.

Exemple 4 : Le freelance



Il utilise I'lA pour structurer une proposition commerciale claire et professionnelle

pour un nouveau prospect.

Exemple 5 : Le manager

[l utilise I'lA pour transformer ses notes de réunion prises a la volée en un compte-

rendu propre avec les actions a faire.

Le role de I'lA : Votre assistant personnel

Vous devez considérer I'lA comme un membre de votre équipe. Elle peut jouer plusieurs

réles :
 Assistant de rédaction « Assistant d'apprentissage
» Assistant de recherche « Assistant de productivité
« Assistant de planification  Partenaire de brainstorming
 Assistant de communication  Relecteur / Correcteur

L'lIA ne fait pas le travail a votre place. Elle vous aide a mieux préparer,
structurer et améliorer votre travail.

Le workflow IA pour les débutants

Pour utiliser I'lA efficacement, suivez cette méthode simple :

a Clarifier la tache

Sachez exactement ce que vous voulez obtenir.

e Donner du contexte



Expliquez la situation a I'lA (a qui vous parlez, quel est le but).

e Demander un premier brouillon

Laissez I'|A générer une premiére version ou une structure.

0 Relire le résultat

Lisez attentivement. Est-ce que cela correspond a votre besoin ?

e Améliorer (Itérer)

Demandez a I'lA de corriger ("Rends-le plus court", "Plus formel").

a Veérifier et personnaliser

Modifiez toujours le texte final pour y ajouter votre touche personnelle avant de

['utiliser.

Utilisation responsable au travail

Utiliser I'lA dans un cadre professionnel exige de la responsabilité :

* Ne partagez jamais d'informations » Ne copiez pas aveuglément ce que
confidentielles de I'entreprise. genere I'lA.

« Vérifiez toujours les faits importants (I'lA « Gardez toujours votre jugement humain.

ut se tromper). . .
peut se tromper) * Protegez les donnees personnelles

» Respectez les régles de votre entreprise (clients, collegues).

1
concernant I'lA. « Utilisez I'lA pour vous assister, pas pour

e Soyez transparent si nécessaire sur tromper les autres.
['utilisation de I'lA.



L'lIA pour votre développement professionnel

Au-dela des taches quotidiennes, I'lA est un outil formidable pour votre carriére :

e Apprendre de nouvelles compétences » S'entrainer pour des entretiens
1
» Se préparer pour des réunions d'embauche
importantes » Organiser son plan de formation
e Améliorer son style de rédaction  Prendre confiance en soi

o Comprendre des sujets complexes liés a e« Travailler de maniere plus indépendante
votre secteur

Prompts préts a I'emploi

Prompt 1: "Explique-moi ce concept professionnel en termes simples : [concept]."

Prompt 2 : "Résume ce texte en 5 points clés faciles a comprendre : [coller le
texte]."

Prompt 3 : "Aide-moi a rédiger un email professionnel pour [situation]."

Prompt 4 : "Crée une checklist pour organiser cette tache : [description de Ia
tachel."

Prompt 5 : "Propose un plan d'action simple pour terminer ce projet : [description
du projet]."

Prompt 6 : "Améliore ce message pour qu'il soit plus clair, professionnel et
respectueux : [texte]."



Mini Exercice : Identifier comment I'lA peut m'aider

La tache

Ecrivez une tache professionnelle que vous faites souvent.

La difficulté

Ecrivez ce qui rend cette tache difficile ou chronophage.

La questional'lA

Demandez a ChatGPT comment il pourrait vous aider avec cette tache.

La méthode

Demandez-lui un processus (workflow) simple pour le faire.

Le test

Testez un petit prompt pour voir le résultat.

La vérification

Relisez le résultat et améliorez-le manuellement.

Template d'analyse de tache (a réutiliser)

Tache :

Contexte :



Pourquoi c'est difficile :
Comment I'lA peut aider :
Prompt a tester :
Résultatde I'lA :

Ce quej'ai changé:
Version finale :

Lecon apprise :

Questions de réflexion

* Quelle tache me prend le plus de temps au travail ou dans mes études ?

« L'lA pourrait-elle m'aider a préparer, rédiger, résumer ou organiser cette
tache ?

* Quelles informations ne dois-je absolument jamais partager avec un outil IA ?
« Comment puis-je garder mon jugement critique tout en utilisant I'lA ?

» Quel petit usage de I'lA puis-je tester des cette semaine ?

Checklist de validation

Je comprends le role de I'lA dans le travail moderne.

Je sais que I'lA est un assistant, pas un remplacant.



Je peux citer plusieurs usages professionnels de I'lA.

Je sais identifier une tache que I'lA peut améliorer.

Je peux écrire un premier prompt simple.

Je comprends I'importance de vérifier les résultats.

Je sais que les données sensibles doivent étre protégées.

Je peux utiliser I'lA de maniere responsable au travail.

Résumé de la Lecon

v L'lA devient un outil incontournable dans le travail moderne.

+ Elle aide a rédiger, résumer, organiser, planifier et communiquer.

+ L'lIA fait gagner du temps mais ne remplace pas le jugement humain.

+ Une utilisation responsable est essentielle en milieu professionnel.

+ Lameilleure fagon de commencer est de tester sur une petite tache pratique.

L'intelligence artificielle n'est pas réservée aux experts. Utilisée avec
méthode et responsabilité, elle peut devenir un véritable assistant
professionnel pour gagner du temps, mieux communiquer et progresser
dans votre travail étape par étape.
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