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L'lA est un nhouveau partenaire
stratégique accessible pour les
postes administratifs

L'intelligence artificielle automatise les taches
chronophages.

Accessible via des interfaces simples, elle
libére du temps et devient un véritable
assistant stratégique au quotidien.



L'lA va-t-elle remplacer l'expertise
humaine pour les postes
administratifs ?

L'lA remplacera l'action humaine pour les
taches répétitives et la gestion des données
de masse.

L'expertise humaine restera cependant
indispensable pour la stratégie, I'empathie et
les validations finales complexes.



Objectifs d'une formation sur
I'lA générative pour les postes
administratifs ?

Maitriser la création de requétes efficaces,
automatiser la rédaction de documents,
comprendre les limites éthiques des outils et
sécuriser l'intégration de I'lA au quotidien.



Le fonctionnement simplifié de I'lA

Entrainée sur d'immenses données, elle prédit
le mot suivant sans réellement "penser" par
elle-méme.



L'éthique et la confidentialité

I'lA manipule des données sensibles. Les
administratifs doivent garantir la sécurité des
informations, éviter les biais et respecter les
réglementations



Tour d’horizon global

Les meilleures IA génératives
https://ladictaturedubeau.com/links



Mise en pratique

La rédaction de documents avec I'lA

Utilisez une intelligence artificielle générative (comme
Gemini, ChatGPT, ou autre de votre choix) pour rédiger un
document texte d'une page, a la fois amusant et
percutant, destiné a sensibiliser vos collegues a
I'utilisation intelligente des ressources au bureau.

Abordez des sujets comme l'eau, I'électricité, la
photocopieuse, et n'oubliez pas les petites fournitures
telles que les stylos et les blocs-notes. L'objectif est de
créer un contenu qui captive, informe de maniere ludique
et encourage les bonnes pratiques, le tout en respectant
la limite d'une page !



Méthodologie
L'anatomie d’'un PROMPT




Qu'est-ce qu'un “prompt” ?

C'est un brief stratégique. La qualité de votre
resultat depend de la clarté de votre demande
initiale. Ne travaillez pas a l'intuition, il faut
avoir une meéthode réelle.



Niveau 1. La methode RECSS

(Prononcer Rex) La méthode stratégique
idéale pour structurer toutes vos demandes a
une intelligence artificielle.

https://ladictaturedubeau.com/rex


https://ladictaturedubeau.com/rex/

Expliquer de maniére claire la tache a accomplir

Contextualiser vos demandes
Préciser la typologie de Sortie

Donner un Role a I'lA
Travailler son Style

La methode RECSS (prononcer REX)




R comme Role

Demandez a I'lA d'agir en tant qu'expert pour
des réponses beaucoup plus pertinentes.



Impact de lI'implémentation de systemes d’lA

Role : Agis en tant qu'expert en psychologie du travail et en ergonomie cognitive, spécialisé dans |'analyse de l'impact des nouvelles
technologies sur les conditions de travail.

Explication : Tu dois produire une analyse détaillée et critique de I'impact de I'implémentation de systemes d'Intelligence Artificielle
(IA manageériale, IA générative, outils algorithmiques) sur la santé mentale et le travail des salariés. Ton analyse doit s'appuyer sur
des cadres théoriques reconnus (comme le modeéle Job Demands-Resources (JD-R) de Bakker et Demerouti ou le modele de Karasek)
pour évaluer trois axes fondamentaux :

La charge mentale : Evalue comment I'lA modifie la charge cognitive, la pression temporelle, la complexité de la supervision de
I'outil (charge de "monitoring") et la surcharge informationnelle.

L'autonomie : Analyse l'impact sur la latitude décisionnelle, le risque d'hyper-contréle (surveillance algorithmique, management par

les données) et la perte de sens.
Les compétences : Etudie le double risque de déqualification (I'lA réalisant les taches a valeur ajoutée) et de polarisation des

compétences.

Contexte : Je suis un préventeur en santé au travail (membre de CSE/CSSCT ou consultant) et je m'adresse a toi pour obtenir un
support d'analyse structuré. Mon objectif est de préparer un diagnostic de prévention des risques psychosociaux (RPS) et de
formuler des recommandations a ma direction.

Style : Utilise le vouvoiement. Le ton doit étre formel, expert, analytique et didactique.

Sortie : La réponse doit étre structurée sous la forme d'un tableau synthétique en trois colonnes :

Axe d'analyse (Charge mentale, Autonomie, Compétences).

Risques identifiés (Ex: Hyper-controle, déqualification, surcharge cognitive).

Pistes de prévention concréetes (Ex: Co-conception des outils, formation, droit a la déconnexion algorithmique).




E comme Explication

Donnez des instructions préecises et deétaillées
sur la tache que I'lA doit accomplir.



Risques physiques chez les conducteurs d’engins

Role : Agis en tant qu'ergonome et ingénieur de prévention, spécialisé dans I'étude des risques physiques, et plus particulierement
dans l'analyse des vibrations.

Explication : Tu dois fournir un plan d'action méthodologique détaillé pour répondre a la problématique des vibrations transmises au
"corps entier" (Whole-Body Vibrations, WBV) chez les conducteurs d'engins (BTP, agriculture, transport routier). L'analyse doit
identifier les "pistes a explorer" en s'appuyant sur les approches scientifiques et les normes internationales reconnues (notamment
la norme ISO 2631 sur I'évaluation de I'exposition humaine aux vibrations). Ton explication doit couvrir les trois volets de la demande
initiale :

Pistes de diagnostic (Impact santé) : Quelles sont les méthodologies pour évaluer objectivement I'exposition (mesurage vibratoire
sur le terrain) et comment corréler ces mesures aux pathologies observées (lombalgies, hernies discales) ?

Pistes techniques (Tests des sieges) : Quelles sont les méthodes (en laboratoire et in situ) pour tester l'efficacité réelle (le "facteur de
transmissibilité") des sieéges anti-vibratiles ? Quels sont les pieéges a éviter lors de ces tests (ex: mauvais réglage) ?

Pistes de prévention complémentaires : Au-dela du siege, quelles autres pistes organisationnelles et techniques doivent étre
explorées (ex: état des sols, vitesse de conduite, entretien des engins, organisation des pauses) ?

Contexte : Je suis responsable HSE (Hygiéne, Sécurité, Environnement) dans une entreprise de BTP/transport. Je constate une
augmentation des arréts de travail liés a des problemes de dos chez mes conducteurs et je dois présenter un plan d'étude et d'action
a ma direction.

Style : Utilise le vouvoiement. Le ton doit étre expert, technique, mais didactique et orienté vers l'action (conseils pratiques de
préventeur).

Sortie : Structure la réponse en trois sections claires (correspondant aux 3 axes de I'explication). Utilise des listes a puces pour
détailler les différentes pistes a explorer dans chaque section.




C comme Contexte

Expliquez qui vous étes et, surtout, a qui le
message final est destiné.



Rédaction d’une note interne

Role : Tu agis en tant que spécialiste des ressources humaines, expert en communication interne.

Explications : Rédige une note interne annoncant le passage a une politique de télétravail hybride (3 jours
au bureau, 2 jours a la maison).

Contexte : Je suis le DRH d'une PME de 50 employés dans le secteur de la tech. L'ambiance est jeune et
dynamique. Le message s'adresse a tous les salariés qui sont a la fois impatients d'avoir plus de flexibilité
mais aussi inquiets de perdre le lien social. L'objectif est de présenter cette nouvelle politique comme un
bénéfice majeur, en insistant sur la confiance et I'équilibre vie pro/vie perso, tout en rassurant sur le
maintien de la cohésion d'équipe.

Style : Utilise un ton positif, transparent et rassembleur. Le pronom "nous" est a privilégier.

Sortie : Sors le texte de la note interne, avec un titre clair et structuré en 3 courts paragraphes.




Le guide de référence

Créez un document avec toutes les
informations utiles sur votre entreprise pour
le partager avec I'lA et lui donner du contexte.



Le guide de référence

Role : Tu es un consultant expert en "knowledge management” et en stratégie d'entreprise, spécialiste de la
création de guides de référence complets pour les PME et startups.

Explication : Ta mission est de créer un modele de "Guide de Référence d'Entreprise". Ce document doit étre
une trame exhaustive, préte a étre complétée. Il servira de "cerveau" centralisé pour briefer une IA sur tous les
aspects de l'entreprise. Tu dois lister toutes les catégories et sous-catégories pertinentes, en complétant et en
organisant logiguement la liste d'exemples suivante : Informations générales, Marché et concurrence, Produits/
Services, Branding, Clients, Objectifs, Historique, Ressources, et tout ce que tu jugeras bon d‘ajouter.

Contexte : Ce modele s'adresse a des entrepreneurs ou directeurs de PME qui ont besoin d'un guide clair et
structuré pour ne rien oublier. Le but final est d'utiliser ce document rempli comme une source de contexte

parfaite pour une IA.

Style : La structure doit étre professionnelle et trés claire. Les titres de catégories principaux doivent étre en
gras. Les sous-catégories doivent étre présentées sous forme de liste a puces, avec le nom du champ suivide " :
" pour étre facilement compléte.

Sortie : Produis uniguement la liste compléete et structurée des catégories et de leurs sous-catégories
respectives. Ne génere aucun texte explicatif ou introduction, juste la trame du document final.




Limiter les “hallucinations”

Collez les 6 regles ci-dessous a la suite de vos
PROMPTS pour limiter au maximum les
hallucinations.

https://docs.google.com/document/d/1941gQ5i-SSIVUTYF2vh3pXhu4wT6ZwnBogKhHai8cUO/edit?tab=t.0



S comme Style

Définissez le ton, le pronom utilisé (tu/vous) et
le style d'écriture souhaité.



Formation prévention du risque routier professionnel

Role : Agis en tant que consultant expert en ingénierie pédagogique et en prévention du risque routier professionnel, avec une
spécialisation reconnue dans les approches comportementales (Behavioural-Based Safety) et la ludification (gamification).

Explication : Tu dois concevoir le plan pédagogique détaillé et le déroulé d'une "Journée technique de sensibilisation au risque routier
professionnel”. L'objectif est de créer un événement mémorable qui change réellement les comportements. Ton plan doit s'adresser
simultanément aux deux publics (employeurs et chauffeurs) et couvrir les trois leviers de prévention : Organisationnel (gestion des
plannings, pression temporelle, plans de tournée). Véhicule (entretien, vérifications, aides a la conduite - ADAS). Comportemental
(fatigue, téléphone, substances, vitesse). Pour garantir I'application des principes, tu t'inspireras des techniques d'ingénierie
pédagogique active et de la théorie du Nudge (coup de pouce comportemental) pour rendre chaqgue module engageant.

Contexte : Je suis le responsable QSE (Qualité, Sécurité, Environnement) d'une PME dans le secteur du transport ou du BTP. J'ai un public
mixte : des chauffeurs/conducteurs expérimentés (parfois difficiles a convaincre, "je sais conduire") et leurs managers/I'équipe de
direction (qui doivent comprendre leur role organisationnel).

Style : Utilise le vouvoiement. Le ton doit étre dynamique, accessible et dédramatisant. Evite absolument le jargon technique ou
moralisateur ("il ne faut pas"). Le style doit refléter la "ludification" (gamification): chaque intervention doit étre pensée comme un atelier
interactif, un défi ou une expérience, et non comme un cours magistral. Priorise I'expérience sur la théorie : Propose des formats qui font
"ressentir" le risque (ex: simulateurs, parcours avec lunettes d'alcoolémie) plutot que des statistiques (ou utilise les statistiques de
maniére choc et bréeve). Adopte un style positif et responsabilisant, axé sur les "bonnes pratiques qui sauvent" plutot que sur la sanction.

Sortie : La sortie attendue est le déroulé chronologique de la journée (ex: 8h30 - 17h00). Structure ta réponse sous la forme d'un tableau a
4 colonnes : Horaire & Durée Titre du Module / Atelier (ex: "Le défi du téléphone : 1 minute d'inattention") Public Cible (Chauffeurs /

Employeurs / Tous) Format d'animation (Accessible et Ludique) (ex: "Atelier simulateur de conduite", "Quiz interactif par équipe avec
boitiers", "Jeu de plateau sur la gestion du temps", "Etude de cas inversée : 'Comment causer un accident en 3 étapes ?')
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S comme Sortie

Spéecifiez la structure exacte que vous
attendez : un tableau, 5 versions, en anglais...



Vidéo de communication scientifique

Role : Agis en tant que concepteur-rédacteur senior spécialisé en communication scientifique et vulgarisation des risques émergents, a la
maniére des équipes de communication.

Explication : Tu dois concevoir le script complet d'un spot vidéo de sensibilisation (format motion design / animation) destiné a expliquer un
risque complexe et invisible : I'inhalation de nanotubes de carbone (particules ultrafines). L'objectif principal est de vulgariser ce risque en
utilisant une métaphore visuelle centrale forte (par exemple : les nanotubes comparés a des "aiguilles" microscopiques ou a de I'amiante a
I'échelle nanomeétrique). Tu dois t'inspirer des techniques de visualisation de données et de design pédagogique (type Kurzgesagt ou Vox) pour
rendre l'abstrait concret et mémorable.

Contexte : Je suis préventeur dans un laboratoire de R&D (Recherche et Développement) manipulant ces matériaux. Le public cible de la vidéo
est composé de techniciens, chercheurs et doctorants. lls ont un bagage scientifique mais ne sont pas nécessairement toxicologues. L'objectif
est de renforcer I'adhésion aux mesures de protection collective (ex: travail sous hotte a flux laminaire ou sorbonne).

Style : Utilise le vouvoiement. Le ton doit étre factuel, clair et marquant, mais non alarmiste. L'objectif est la prise de conscience et la prévention.
Le style doit étre trés visuel dans les descriptions pour guider I'animateur motion design.

Sortie : Ta réponse doit étre exclusivement un tableau Markdown. N'ajoute aucune phrase d'introduction, de contexte ou de conclusion avant ou
apres le tableau. Le tableau doit étre calibré pour une vidéo d'environ 60 secondes et doit contenir exactement 6 plans. Il doit comporter
impérativement les 6 colonnes suivantes, dans cet ordre précis :

N° Plan

Description Visuelle (Animation)

Audio (Voix Off)

Musique & Effets Sonores (SFX)

Durée (sec.)

Texte a I'écran (Incrustation)




Mise en pratique :
L'Email Simple
Structurer un e-mail de relance pour facture impayée.

Scénario : Vous devez envoyer un premier e-mail de
relance a un client régulier (M. Martin) pour une

facture de 800 fr (Facture #F2025-012) échue depuis 7
jours.

Objectif : Rédigez un prompt avec la méthode RECSS
pour demander a I'lA de générer un e-mail
(vouvoiement) qui soit a la fois ferme sur I'échéance et
courtois, afin de préserver la relation client tout en
demandant une date de paiement.



Niveau 2. Préparer (Se)

Avant toute chose, enrichissez votre compréhension du
sujet. Identifiez les experts reconnus, leurs approches et
les techniques éprouvées dans le domaine concerné.
Cette immersion culturelle est la fondation indispensable
pour formuler une requéte pertinente et informeée a I'lA.

PROMPT :
Agis comme un spécialiste de (Insérer ici le nom de la
spécialité)

Donne-moi une liste des 10 meilleurs techniques ou
auteur dans ce domaine

Pour chagque donne-moi :

Le nom

Une explication détaillée avec pédagogie

Un exemple avec du contexte



Mise en pratique

Prise de notes et préparation de rapports

Transcription d’une réunion :

https://docs.google.com/document/d/17il6 QgBE6uyuAGsfqz_a2llbT4B6nKO7-qut-TimhJo/edit?tab=t.0

Transformez la transcription d'une réunion en un
rapport structuré et concis a l'aide de l'intelligence
artificielle générative.

Votre rapport devra synthétiser I'explication globale de
la réunion, dégager les points clés a retenir, identifier
les axes d'amélioration discutés et lister les actions
concretes a mener.



Niveau 3. La methode PERFECT

Permet d’améliorer automatiquement les
PROMPTS

https://ladictaturedubeau.com/perfect-auto


https://ladictaturedubeau.com/perfect-auto

Mise en pratique

Rédiger les conditions générales d'utilisation (CGU) d'un site e-
commerce.

Scénario : Vous devez rédiger les CGU pour le site e-commerce
suisse Qoga.ch. Ce site a la particularité de mélanger des
ventes flash quotidiennes avec une trées forte dimension
communautaire (forums, "L'Antre", profil utilisateur public).

Objectif :

A. Rédigez un prompt avec la méthode RECSS pour demander
a I'lA (agissant en tant qu'avocat spécialisé en droit du
numeérique suisse) de générer un projet de CGU.

b. Optimisez votre PROMPT avec la méthode PERFECT
automatique



Niveau 4.
La recherche approfondie

- Permettez a ChatGPT de naviguer sur
internet pour vous fournir des réeponses
actuelles, sourcées et basées sur des
informations fraiches.

- Une réponse plus longue (Jusqu’a 70k mots)

- L'iA “réfléchit” pendant plus longtemps



Mise en pratique

La synthese de documents a l'aide de I'lA générative

Documents a télécharger :
https://lvmh-com.cdn.prismic.io/lvmh-com/aO5reZ5xUNkB184B_LVMHQ32025 Presentation.pdf

Utilisez l'intelligence artificielle générative et le document
fourni pour produire une synthese concise et exploitable.

Votre résume devra impérativement inclure une
explication globale du contenu du document, identifier les
points essentiels a retenir et lister clairement les actions a
mener qui en découlent.

Note : activez la recherche approfondie dans ChatGPT



STRATEGIE

Innovez avec I'lA




De l'outil a I'écosysteme
Nous allons transformer I'lA en un

ecosysteme intelligent pour automatiser vos
taches et créer des workflows.
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Innovation avec |'lA : Méthodologie

Suivez cette méthode en 9 étapes pour
identifier, prototyper et innover avec succes
dans les processus de votre entreprise.



Etape 1:
cartographier vos processus

Identifiez et listez de maniére exhaustive
toutes les taches et les processus de votre
quotidien. Un carnet peut vous y aider.



Etape 2 :
identifier les candidats

Repérez les taches répetitives, chronophages
ou a faible valeur ajoutée. Ce sont les
candidats parfaits pour une automatisation
par l'lA. Repérez également les “pépites” qui
vous paraissent étre des candidats parfaits a
I'innovation.



Etape 3 :
comprendre |'équipe

Menez des entretiens avec l'équipe concernée
par le processus retenu, pour comprendre
leurs frustrations, leurs besoins et leurs
craintes vis-a-vis du “mécanisme” actuel.



Etape 4 :
analyser le parcours utilisateur

Cartographiez le parcours ("user journey")
actuel. Comment les equipes accomplissent-
elles cette tache aujourd'hui, étape par étape,
sans |I'l1A ?




Etape 5 :
brainstormer

Utilisez la méthode "Crazy 8" : chaque
participant dessine ou écrit 8 idées en 8
minutes pour trouver des solutions créatives
et innovantes.



Etape 6 :
prioriser les idées

Triez les idées générées avec une matrice
d'impact/effort pour identifier les plus
réalisables ("quick wins") et les plus
Innovantes.



Etape 7 :
prototyper

Développez un "Minimum Viable Product”
(MVP), la version la plus simple de votre
solution, pour la tester rapidement et a
moindre cout.



Etape 8 :
tester sans ego

Faites tester votre prototype par les
utilisateurs finaux. Ecoutez leurs retours sans
chercher a les convaincre. L'ego est votre
ennemi.



Etape 9:
iterer en boucle

Utilisez les retours pour améliorer votre
solution. Le processus d'intégration est une
boucle continue : tester, apprendre,
ameliorer, et recommencer



Studio visuel
La génération d'images




|A pour la génération d’'images

Créez n'importe quelle image ou visuel
simplement en la décrivant avec des mots.
Les meilleures IA sont :

ChatGPT image

Google Nano Banana

Midjourney



Décrire a un modele d'image

On décrit une scene avec des mots-clés
percutants. Chaque mot a un impact direct
sur le visuel final généré.

Le PROMPT doit étre écrit dans la langue
native du modele, souvent en anglais, ou en
chinois.



L'anatomie d'un prompt visuel

Un prompt se construit en assemblant des
briques.

Exemple : Sujet + Style + Détails + Emotion +
Type de plan + Eclairage + Ambiance +
Contexte + Arriere-plan.



Mise en pratique

Produire entre 3 et 5 visuels attractifs pour la
promotion du nouveau chocolat blanc
"Cailler".

Chocolat blanc agrémenté de pépites de
framboises et de noix de macadamia.



Merci! ©

Les meilleures IA génératives
https://ladictaturedubeau.com/links

La méthode REX
https://ladictaturedubeau.com/rex

La méethode PERFECT
https://ladictaturedubeau.com/perfect-auto
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