FORMATION CONTINUE - KICK ASSISTANT

L'IA au service des
assistant-e-s de direction

KICK ASSISTANT Assistant-e de direction - 7 heures - 1 jour - Distanciel

m Cette formation intégre des outils d'IA

19 novembre 2026

Dates : 19 juin 2026 25 septembre 2026

DUREE FORMAT PARTICIPANTS TARIF

7 heures - 1 jour Distanciel 1 a6 maximum 850 € TTC

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

— Identifier les concepts clés de I'lA et comprendre son fonctionnement

— Maitriser les outils IA du quotidien : ChatGPT, Claude, Copilot, Gemini et autres
— Construire des prompts efficaces pour des résultats professionnels

— Produire des contenus professionnels rapidement avec I'lA

— Automatiser les taches répétitives et créer ses premiers agents A

— Evaluer les enjeux éthiques liés a I'usage de I'IA en entreprise

ACCES ET PUBLIC VISE

Public visé : Assistant-e de direction

Prérequis : Aucun prérequis technique

Modalités d'acces : Préinscription par formulaire - Délai : 7 jours avant le début

Accessibilité PSH : Formation accessible — Contact : Stéphanie DELOUMEAUX - contact@kick-assistant.com

CONTENU — LES 4 MODULES

Module 01 — Comprendre les fondamentaux de I'|A
— Définitions, types d'lA, IA générative et ses capacités
— Evolutions récentes et impact sur le métier d'assistant-e
— Enjeux éthiques : confidentialité, biais, fiabilité, responsabilité
Evaluation : Exercices pratiques

Module 02 — Malitriser les chatbots IA et le prompting
— Usages concrets de ChatGPT, Claude, Copilot, Gemini
— Techniques de prompt engineering : réle, contexte, format, itération
— Cas pratiques : emails, comptes-rendus, réunions, voyages d'affaires
Evaluation : Mise en situation

Module 03 — Produire des contenus professionnels avec I'lA
— Générer des documents structurés rapidement
— Créer des présentations visuelles (Gamma, Canva IA, Copilot)
— Corriger, reformuler, traduire — booster sa créativité
Evaluation : Cas pratique

Module 04 — Automatisation et création d'agents IA
— |dentifier les taches répétitives automatisables
— Découvrir les outils : Copilot, Power Automate, Zapier
— Créer ses premiers agents IA sans compétences techniques
Evaluation : Exercices pratiques



MOYENS ET EVALUATION

Méthodes pédagogiques : Alternance théorie / pratique — méthodes expositives et actives

Encadrement : Stéphanie Deloumeaux, BTS AD trilingue, 17 ans d'expérience en assistanat de haut niveau
Suivi : Feuilles d'émargement par demi-journée

Evaluation des acquis : Exercices pratiques et cas pratiques

Evaluation de la satisfaction : Questionnaire de satisfaction + certificat de réalisation

KICK ASSISTANT - 186 rue Cardinet, 75017 Paris - 06 07 48 34 10 - contact@kick-assistant.com - kick-assistant.com
SIRET : 90108505000010 - Centre de formation certifié Qualiopi



