
FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE  - IA, INNOVATION ET DIGITALISATION

ADMINISTRATION / GESTION / ASSISTANAT – GAGNER DU TEMPS
AVEC L’IA

1 jour

Automatiser des tâches administratives et produire des
documents professionnels plus vite 

Assistants de direction, gestionnaires, fonctions
support

Automatiser les tâches répétitives 
• Créer des tableaux automatisés (suivi, budget,
planning) • Générer des réponses types ou comptes
rendus de réunion • Structurer un dossier ou une
procédure type avec IA 

Améliorer la qualité des documents 
• Rédiger des mails ou synthèses sans fautes ni
redondances • Reformuler, simplifier ou enrichir un
texte • Créer des trames de documents adaptables 

Gagner en organisation et en rigueur 
• Organiser son temps avec l’aide d’un assistant IA •
Générer un plan d’action ou un planning intelligent •
Créer des rappels ou automatisations simples 
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