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obtenir des réponses
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"/ Ca va vraiment \
m'aider dans

mon quotidien
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Je comprends
mieux comment
structurer
mes demandes !
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7 Un prompt c'est
tout simplement la  \g
consngne que vous donnez

a '/A. Comme dans une
‘ conversation, la qualité
.l de votre question influence

directement la quahte

Q [“ Parle-moi d’Excea

Voici un apergu d'Excel :

Excel est un logiciel de tableur
développé par Microsoft. Il sert
a créer des tableaux, des calculs,
des graphiques, a analyser

des données...

Il offre de nombreuses
fonctionnalités comme les
formules, les graphiques,

les tableaux croisés dynamiques,
et bien plus encore...

Souhaitez-vous en savoir plus ?
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Sans contexte,
I'lA devine.
Avec un objectif

précis, elle
comprend et
répond mieux !

U’l bon
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) UN PROMPT PLUS PRECIS "i;
“Expligue les formules Excel
Q)

essentielles a un débutant
avec 3 exemples simples”

Voici 3 formules Excel essentielles

pour bien débuter : Waouh '

© somme() 0 t exactemert,
Permet d'additionner des valeurs. ce qu 'il me falla
Exemple : =SOMME(A1:AS) 'est cfmr,
= Additionne les valeurs de A1 a AS, ' ue

MOYENNE () ement

Calcule la moyenne d'une plage. ‘ ' 'mmedﬁt
Exemple : =MOYENNE(B1:85) J utllfsa e!
— Donne la moyenne des valeurs.

( ﬁ:
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Permet de faire un test logique.
Exemple : =SI(A1>10;"0ui";"Non")
- Affiche "Oui” si la valeur est
supérieure a 10, sinon "Non".

est flagrante !
Avec un contexte P"“'S»

APPRENDRE
INNOVER

PARTAGER [
PROGRESSER
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ou demande, formulée

en langage naturel a vos

Un prompt = Plus la demande Sans contexte, Avec un obJectlf précis,
la consigne donnée a A des claire, P‘“‘"g réponse I'lA devine 'lA répond mieux
Clest votre question Un prompt prcs permet Une question trop vague Ajoutez le contexte, e format

dobtenir une ré gmse adaptée  donne une réponse générale,

Des questions qui ouvrent de nouvelles possibilités | @
e
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souhaité et des exemples
pour des résultats concrets.

’

parfois trop large.




Pour obtenir une réponse
vraiment utile, il faut
mélanger 6 ingrédients

essentiels dans votre promrt.

Regardons-les ensemble * ()

Ces 6 ingrédients
vont vous aider a
structurer vos idées
et a communiquer
clairement avec ['IA !

APPRENDRE
EXPERIMENTER
S'AMELIORER
ENSEMBLE

f Qui doit »  Quelrésultat  pans quelle  Quelles limites  Sous quelle Un modelet
| répondre T \olez-vous ?  ituation 7 respecter ? forme ? aide souvent.
|
/ Deﬁ')issez le role  Indiquez clairement Donnez les Précisez les régles,  Indiquez le format  ponnez un exemple
de I'A (expert, ce que vous informations le ton, la longueur, souhaité (liste, si possible pour >
formateur, etc.). attendez. utiles pour bien le public, etc. tableau, plan, illustrer le style 777
comprendre. texte, etc.). ou la structure PSS
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= ‘*,,-TA. —
Avec ces ingrédients, o o REQ ET":E COM
s Un prompt prét a I'emploi !

= @
Réle : Tu es un formateur expert en productivité.

Objectif : Crée une activité courte et ludique pour aider
des collégues a mieux gérer leur temps.

Contexte : Cette activité sera utilisée lors d'un atelier
de 2 heures pour des employés de bureau.

Contraintes : Lactivité doit étre simple, réalisable en 15 minutes,
ne nécessiter aucun matériel et étre adaptée a tous les niveaux.

Format : Présente la réponse sous forme d'étapes numérotées
avec un titre accrocheur.

Exemple : Voici un exemple de structure :
1. Titre de l'activité

2. Etapes & ) R
3. Durée us de Jou
4. Bénéfices ‘/0/‘_

EXPLORER
APPRENDRE
APPLIQUER

REUSSIR @ \

VOTRE CHECKLIST : UN PROMPT COMPLET ? |

K(d Cochez les 6 ingrédients avant d'envoyer! (2) )

6 06 ©6

Role Objectif ~ Contexte  Contraintes  Format Exemple

petite amélioration
dans votre prompt

Jai défini Jlai précisé J'ai donné le J'ai indiqué J'ai précisé Jai four "li pe:twfgire une grande
lerdledeI'A  mon objectif  contexte utile le limites et regles e format attendu le exemple térence dans
(si possible) la qualité de la réponse!
©
Eric Schaefer
Explorer o Apprendre o Appliquer o Réussir @ Mioz;;seeu; b;m:gme @
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r constrmre un prompt

Voici les 5 étapes '\ ;
pour construlre
un prompt efficace.
On teste,

PETITS
PAS
GRANDS

RESULTATS!

/ Je peux donc
améliorer ma

stapes P

LtAR CETTE

DA

7

0 O Définir
~ e besoin

2

al'lA

Ajouter
Ie contexte utile

Préciser
le format attendu

Donner un role |

Tester puis
améliorer

"

melﬂeurs
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Quelle est ma question ?

Quel résultat est attendu ?
Quel probléme je veux résoudre ? | Claire Va“t
mieux qu'une

Indiguer un réle clair : demande floue !

expert, formateur, conseiller,
rédacteur, etc.

Donner les informations
importantes : public cible,
objectif, contraintes, ton, etc.

Quel format ? (liste, tableau,
texte, plan...) Quelle longueur ?
Quelles regles particuliéres ?

Essayer, analyser la réponse,

| ajuster, préciser, ajouter un

exemple si besoin.

TESTER
AJUSTER

On part d une
idée simple et

on la transforme
en un super

Av:;d cette
méthode, je me
sens plus confiante
pour obtenir
les bonnes
réponses :

Etape par étape:
vou’;eallez loin !

Prompt de départ (brouilon)

“Donne-moi des idées

\ pour une formation.”
/
T APPRENDRE

ExPERIMENTER

=

Prompt amélioré (aprés les 5 étapes)
“Tu es un formateur expert en pédagogie.

pour des employés de bureau.

Le but est de développer leurs compétences en IA.

Présente les idées dans un tableau avec le titre,

les objectifs et un bref contenu. Ton ton doit étre motivant.”

Propose 5 idées de formations courtes (1/2 Joumee)

Résultat
 Reponses plus pertinentes
o Adaptées & mon besoin

Format clair
:; Idées concrétes €t utiles

v Prétalemploi! (O

S'AM L'OFEEE/

@Tm’uovs SIMPLE |

Je structure
ma demande

9 J'obtiens

de meilleurs résultats !




S ERREURS
EVMATE

Ces erreurs sont normales
au début. L'important,
C'est d'apprendre a les repérer
pour obtenir des réponses

vraiment utiles! () ,

Méme avec un
bon outil, certaines
erreurs peuvent
limiter la qualite
des réponses...

Voyons ensemble
les plus courantes
et comment

les éviter! ©©
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Heureusement, "\y
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Meilleures Clest clair !
réponses

Pas de format
demandé

Si vous ne précisez pas
le format, I'lA choisit
d’elle-méme. Le résultat
peut ne pas étre présenté
comme vous le souhaitez

Trop de demandes
a la fois
Demander plusieurs
choses en méme temps
peut brouiller la réponse
et donner un résultat
moins précis. Mieux vaut

Absence de
relecture / vérification

=
tro; vague @ d: contexte

Un prompt
Un prompt trop général || Sans contexte, I'lA ne
donne une réponse peut pas bien comprendre
souvent trop large, votre situation, votre
superficielle ou pas niveau, votre objectif
vraiment adaptee ou votre public. Le résultat

L'IA peut se tromper,
proposer des informations |
inexactes ou obsolétes.

Il est essentiel de toujours
relire, vérifier et croiser

Ji 0 Mieux faire :

« Explique les bases
du marketing digital

avec des exemples
concrets. »

—> Réponse plus ciblée
et utile.

pour une petite entreprise,

s gagnerez en
;Z';m%fg:n fiabilité
et en efficacité !

TCURIOSTE
T ESPRIT CRITIQUE
M ODE

Mieux faire :

« Rédige un message
pour informer mes clients
dun changement d'horaires.
Je suis une boulangerie
de quartier, ton simple

et chaleureux. »

—> Réponse adaptée
a votre contexte.

0 Mieux faire :

« Donne-moi 5 idées

présentées sous forme
de liste avec une bréve
explication pour chaque
idée. »
—> Réponse claire
et bien structurée.

pour améliorer mon site web,

0 Mieux faire :

« Commence par analyser

mon site et propose 5 idées

de contenu. Ensuite, je te

demanderai un plan, puis
les textes. »

—> Des réponses plus précises
et de meilleure qualite.

a vos besoins. peut étre hors sujet (iste, tableau, email, aller par étapes. les informations
ou inadapte. texte court, etc.). si nécessaire.
0 A éviter : A éviter : A éviter : A éviter : A éviter :
« Parle-moi « Rédige un message « Donne-moi des idées « Analyse mon site, « Merci, c'est parfait ! »
du marketing. » pour mes clients. » pour améliorer mon site trouve des idées de contenu, (sans vérification)
— Réponse trop générale - Réponse générique web. » redlg(‘ee: r;:xlzeoleiecns — Risque d'erreurs
et peu exploitable. qui ne correspond pas —> Réponse en pa(agraphe — Réponse souve.nt Corfuse d'informations fausses
a votre activité. difficile a exploiter. et incompléte. ou incomplétes.

Mieux faire :
« Je relis, je vérifie
les informations importantes
et je compléte si besoin
avec mes propres sources. »

—> Des résultats plus fiables
et plus sars.

a la fois

Clarifier Structurer Vérifier
o/ Définir votre objectif /' Formuler une demande ' Relire la réponse
 Préciser le contexte C"h'd:e et pr :ase 4 Yérifietr !ets informations
o Eirele phes concret possible ' Indiquer le format souhaité importantes

e =  Faire une seule chose ' Compléter avec vos

connaissances ou dautres

sources si besoin

Les erveurs d'aujourd'hui sont ['expérience de demain ! (©)

prompt
+ un esprithnque
= des résultats
davantage utiles
et fiables !
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Des exemples
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A vous de les personnaliser

selon vos besoins : pratique €

vraiment utile’

Ca me donne
plein d'idées
pour mes projets
Merci pour
cette formatlon
msplrante .@
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Exercice de formation | Synthése de document | il =

o A Exemple de prompt : | Tableau Excel W V.

“ Crée un exercice pratique Exemple de AN
de 15 minutes sur la gggtion “Crée un tabl,:: °";Pt [Q‘V
du temps, avec une mise Suivre un bug etud xcel pour |
en situation réaliste, avec les co /OHzes € projet,
des consignes claires date, d Goice msurvantes
et une gnlfe de correction Catégoris, sttt o?tant
simple.” automatigye, A‘;a:te“;I e
exemple de 5 lignes.» &

¥ LA CHECK-LIST DU BON PROMPT [5] © 1%

1. Objectif clair Ai-je bien précisé ce que je veux obtenir ?

2. Contexte utile Ai-je donné les informations nécessaires ?

3. Format demandé Ai-je indiqué la forme souhaitée (liste, tableau, email...) ?
4. Contraintes précisées Ai-je mentionné des limites (ton, longueur, public...) ?
5
6

“Lis ce document et fais-en
une synthése en 5 points clés.
Utilise un langage simple

et accessible, en mettant

en évidence les actions

a retenir pour mon équipe.”

. Exemple si besoin Ai-je donné un exemple pour guider la réponse ?

. Vérification finale  Relis-je mon prompt avant de I'envoyer ?
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ieux demander, c'est déjd mieux réussir ! @ .
’ des ,deeS.l

Appre A Merci d'avoir suivi ' gatif!
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Formateur bureautigue, numérigue et informatique & vous de jouer | ©)




