
Pour qui

Les équipes des entreprises équipées de ChatGPT,

de Google Workspace avec Gemini ou de Microsoft

365 avec Copilot : fonctions support, marketing, RH,

managers. Le programme se concentre sur le ou les

outils réellement disponibles dans votre entreprise.

Prérequis

Utiliser au quotidien la suite bureautique de

l'entreprise (Microsoft 365 ou Google Workspace).

Avoir accès à au moins un des outils abordés,

idéalement en version professionnelle.

Les Fondamentaux de l'IA générative (01) sont

recommandés, mais pas obligatoires.

Objectifs pédagogiques

À l'issue de la formation, les participants seront capables de :

utiliser ChatGPT, Gemini et Microsoft 365 Copilot pour leurs tâches courantes ;

exploiter l'IA directement dans leurs outils : messagerie, traitement de texte, tableur, présentations,

réunions ;

analyser des documents et des données avec l'IA ;

choisir l'outil le plus adapté à chaque tâche ;

appliquer les bons réflexes de confidentialité propres à chaque outil.

Programme · 5 modules, 7 h

01 · 1 h 02 · 1 h 30 03 · 1 h 30 04 · 1 h 30 05 · 1 h 30

P R O G R A M M E  D E  F O R M A T I O N

Formation 03 · Multi-outils

ChatGPT, Gemini et Copilot : le bon
outil pour chaque tâche.
Votre entreprise utilise ChatGPT, Gemini ou Microsoft 365 Copilot, parfois les trois. Cette

journée apprend à vos équipes à tirer pleinement parti de chaque outil, dans leur

environnement de travail, et à choisir le bon selon la tâche.

DURÉE

1 jour (7 h)

FORMAT

Présentiel ou distanciel

N I V EAU

Fondamentaux à

intermédiaire
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Module 1 Panorama et méthode commune 1 h

Ce que chaque outil fait le mieux, et ses limites

Versions grand public et versions entreprise : ce qui change pour vos données

Rappel de la méthode de formulation commune à tous les outils

Module 2 ChatGPT en entreprise 1 h 30

Rédaction, synthèse, analyse de documents et de données

Projets et assistants personnalisés pour les tâches récurrentes

ATELIER construire un assistant pour une tâche du participant

Module 3 Gemini et Google Workspace 1 h 30

Gemini dans Gmail, Docs, Sheets et Slides

Rechercher et synthétiser dans ses propres documents

ATELIER traiter une boîte de réception et préparer un document à partir de sources internes

Module 4 Microsoft 365 Copilot 1 h 30

Copilot dans Outlook, Word, Excel, PowerPoint et Teams

Résumer une réunion, rédiger à partir de documents existants, analyser un tableau

ATELIER préparer une présentation à partir d'un document Word et d'un tableau Excel

Module 5 Choisir et combiner 1 h 30

Matrice de choix : quel outil pour quelle tâche

Cas pratiques par métier, en sous-groupes

Règles d'usage et de confidentialité à retenir pour chaque outil

Le programme est concentré sur les outils de votre entreprise. Si vous n'utilisez que Copilot, par exemple, la

journée lui est entièrement consacrée.

Méthode et évaluation

Ateliers sur les outils réels de l'entreprise, avec ses

documents quand c'est possible.

Positionnement préalable pour identifier les outils

disponibles et le niveau du groupe.

Quiz par module et cas pratique final par métier.

Évaluation à chaud et attestation de fin de formation.

Supports remis

Matrice de choix des outils, fiches

réflexes par outil, bibliothèque de

demandes par métier.
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Infos pratiques

DURÉE

1 jour (7 h). Une version d'une demi-journée centrée

sur un seul outil est possible.

FORMAT

Intra-entreprise, en présentiel à Toulouse ou à

distance.

GROUPE

Jusqu'à 12 participants.

MATÉRIEL

Un ordinateur par participant, avec accès aux outils

de l'entreprise.

ACCESSIBILITÉ

Formation accessible aux personnes en situation de

handicap. Référent handicap : Raphaël Poirier, à

contacter en amont pour adapter les modalités.

DÉLAI D'ACCÈS

2 à 4 semaines après validation du programme.

FINANCEMENT

Sur devis. Financement OPCO possible via un

organisme partenaire certifié Qualiopi.

Votre formateur

Raphaël Poirier, formateur IA

Raphaël pratique l'IA générative au quotidien depuis fin 2022 et construit lui-même avec

Claude les outils qu'il enseigne. Il intervient en Mastère 2 à Ynov Campus Toulouse et à Ynov

Connect, anime des formations pour des entreprises et des organismes de formation, et

donne des conférences sur l'IA. Il est aussi membre de jurys de concours startups et

d'école.

Questions fréquentes

Pouvez-vous former uniquement sur Copilot, ou uniquement sur ChatGPT ?

Oui. Le programme est ajusté aux outils réellement disponibles dans votre entreprise, et peut être consacré à

un seul outil.

Pourquoi ne pas choisir un seul outil pour toute l'entreprise ?

C'est parfois la bonne décision, et la formation aide à la prendre. Mais beaucoup d'entreprises cumulent

plusieurs outils, souvent liés à leur suite bureautique : mieux vaut savoir les utiliser à bon escient.

Et Claude ?

Claude a sa propre formation avancée (02). Il est présenté dans le panorama du module 1, et peut être intégré

à la journée si vos équipes l'utilisent.

Nos données sont-elles protégées avec ces outils ?

Cela dépend de la version utilisée et de sa configuration. La formation fait le point pour chaque outil et donne

les réflexes à adopter.
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Formations associées

01 Fondamentaux de l'IA générative · 1 jour · Tous publics · Tous outils

02 Claude avancé · 1 jour · Avancé · Claude

06 Usage responsable de l'IA · Demi-journée · Tous publics · Tous outils

Demander cette formation
Raphaël Poirier · raphael@raivo.fr · 07 81 65 93 31

Programme en ligne : https://www.raivo.fr/formation/formation-chatgpt-gemini-copilot/

Programme mis à jour le 10 novembre 2026. RAIVO, nom commercial de Raphaël Poirier, EI, Toulouse. SIRET 938 949 328 00026. Le

programme est ajusté à votre secteur, à votre niveau et à vos outils avant chaque session.
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