
C A T A L O G U E  D E  F O R M A T I O N

Quatre modules pour partir du bon pied.

Demi-journée ou journée complète, par groupes de douze, sur site ou à distance. Vos équipes 

travaillent sur leurs propres dossiers.

01

Comprendre l'IA générative
Demi-journée · 12 participants maximum

Savoir ce que la machine fait, et ce qu'elle 

qu'elle ne fait pas.

Ce qu'est un modèle de langage, en langage clair

clair

Ce qu'il invente, et comment le repérer

Secret professionnel et RGPD : où passe la ligne

ligne

02

Prompter juste
Demi-journée · 12 participants maximum

Obtenir du premier coup ce que vous auriez 

auriez réécrit trois fois.

La structure d'une consigne qui tient : contexte, 

contexte, rôle, format, contraintes

Faire relire, corriger et résumer une pièce

Constituer la bibliothèque de prompts de votre 

maison

03

Préparer votre environnement

Demi-journée · équipe informatique et un référent métier

métier

Brancher l'IA sur vos outils sans faire sortir 

sortir vos dossiers.

Où vivent vos fichiers : Drive, SharePoint, logiciel 

logiciel métier

Comptes, droits, journalisation : qui voit quoi

Version grand public ou version professionnelle : ce 

qui change

04

Documentation IA Ready
Journée complète  · livrables inclus

Repartir avec les documents que vous 

devrez montrer.

Charte d'usage interne, signée par les équipes

équipes

Registre des cas d'usage et des données concernées

Procédure de validation : qui relit, qui signe

Parcours conseillé : 01 · 02 · un outil au choix · 08
Chaque parcours fait l'objet d'un devis, établi après la découverte. Formation à partir de 150 € 
partir de 150 € par participant.

Mo d ul es  05 à  08 au  v er so
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C A T A L O G U E  D E  F O R M A T I O N

Un outil, ou le flux complet.

On forme sur l'outil que vous avez déjà. Si le choix n'est pas fait, la découverte tranche.

05

Claude
Demi-journée · 12 participants maximum

Les pièces longues, lues et synthétisées.

synthétisées.

Travailler sur des dossiers volumineux sans perdre 

perdre le fil

Fixer le cadre une fois pour toutes : projets et 

instructions

Rédiger dans le style de votre maison

06

Copilot
Demi-journée · 12 participants maximum

L'IA là où vos fichiers sont déjà.

Dans Word, Outlook et Teams, sans changer 

d'écran

Synthèse d'un dossier stocké sur SharePoint

Réglages de tenant et de confidentialité

07

ChatGPT
Demi-journée · 12 participants maximum

L'outil polyvalent, réglé pour votre métier.

métier.

Assistants personnalisés pour vos trames 

récurrentes

Recherche, tableaux, mise en forme

Ce qu'on ne lui confie pas

08

Automatisation & agents
Journée complète  · prérequis : modules 01 et 02

Passer du geste répété au flux qui tourne.

tourne.

Repérer la tâche qui mérite d'être automatisée

automatisée

Construire un premier agent sur vos règles

Garder la main : l'automatisation prépare, un 

professionnel tranche

D E S  C A S  D ' U S A G E  V U S  E N  F O R M A T I O N

C A B I N E T S  D ' A V O C A T S

Revue et synthèse de pièces

Un dossier volumineux, résumé et remis en ordre 

chronologique.

C A B I N E T S  D ' A V O C A T S

Préparation de trames d'actes

Vos modèles maison, pré-remplis à partir du dossier.

G E S T I O N  I M M O B I L I È R E

Suivi des assemblées de copropriété

Les notes de séance transformées en projet de PV.

G E S T I O N  I M M O B I L I È R E

Relances & appels de fonds

Les échéances repérées, les courriers préparés.

On en parle 30 minutes ? contact@minutely.fr

minutely.ai
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