JOUR 1 – CADRER
EXERCICE DU JOUR

Demande via Teams d’un collaborateur (directeur juridique) reçue hier
Bonjour, je voudrais me former sur l’IA, les impacts et les compétences, pourrait-on voir pour une formation concernant mon équipe sur 1 journée ? Merci 


Utilisation de COPILOT 
Prompt en utilisant la méthode ACTIF : Identité Contexte Action Tonalité Format
 

IDENTITE : Agis en qualité de consultant senior en ingénierie de formation, spécialisé dans l'analyse de la demande et la rédaction de cahiers de plan de formation. 

CONTEXTE : Je suis aux services Formation. Je viens de recevoir la demande de formation ci-jointe, envoyée par une responsable juridique d’une société d’assurance de type Profil débutant en IA.

ACTION : 
Liste questions que je dois poser avant de de répondre : ce qui manque pour cadrer le problème réel, le public, les objectifs opérationnels ou pédagogiques, les indicateurs de réussite et les contraintes.
N'invente aucune information et ne comble aucun trou par une hypothèse. Si un élément est absent, dis-le, ne le devine pas.
Formule 5 à 7 questions à lui poser, ouvertes, sans jargon, qui l'aident à préciser son besoin sans le braquer. Chaque question doit pouvoir être posée telle quelle à un directeur pressé. Classe-les par ordre d'importance pour la suite du projet.

TONALITE : Adopte un ton professionnel, pédagogique et accessible, concis, sans formules de politesse ni introduction. 

FORMAT :
. Une page maximum format A4 Word : contexte, problème réel, public, objectifs opérationnels, indicateurs de réussite, contraintes.
En dessous de chaque partie, la liste numérotée des questions à poser au commanditaire, classées de la plus bloquante à la moins bloquante, chacune en une phrase, prête à être copiée dans un mail.

Réponse de Copilot :
Contexte
Éléments connus :
· Une responsable juridique souhaite une formation sur l'IA pour son équipe.
· Les thèmes évoqués sont : l'IA, ses impacts et les compétences associées.
· Le niveau des participants est présenté comme débutant.
Éléments manquants :
· La raison de la demande.
· Les résultats attendus.
· Le profil exact des participants.
· Les contraintes d'organisation.
Questions à poser
1. Quel événement, besoin ou enjeu vous amène à demander cette formation maintenant ?
2. À la fin de cette journée, qu'aimeriez-vous que votre équipe soit capable de faire concrètement qu'elle ne fait pas aujourd'hui ?

Problème réel
Élément manquant :
· Le besoin métier ou opérationnel que la formation doit traiter n'est pas explicité.
Questions à poser
3. Quels sont aujourd'hui les principaux sujets, interrogations ou difficultés de votre équipe concernant l'intelligence artificielle ?
4. Dans quelles situations de travail souhaitez-vous que l'IA apporte une aide ou une valeur ajoutée à votre équipe juridique ?

Public
Éléments manquants :
· Nombre de participants.
· Fonctions exercées.
· Niveau réel de connaissance et d'usage de l'IA.
Questions à poser
5. Qui participera à la formation et quels sont les métiers ou rôles représentés dans le groupe ?

Objectifs opérationnels et pédagogiques
Éléments manquants :
· Compétences visées.
· Niveau d'autonomie attendu après la formation.
· Importance respective de la sensibilisation, de la stratégie, des risques ou de la pratique.
Questions à poser
6. Souhaitez-vous avant tout sensibiliser l'équipe aux enjeux de l'IA, développer des usages concrets, ou travailler sur les risques et le cadre juridique associés ?

Indicateurs de réussite
Éléments manquants :
· Critères permettant de juger la réussite de l'action.
Questions à poser
7. Comment saurez-vous, dans les semaines qui suivent la formation, que celle-ci a été utile et qu'elle a atteint son objectif ?

Contraintes
Éléments manquants :
· Date.
· Modalité.
· Budget.
· Outils disponibles.
· Contraintes réglementaires ou internes.
À clarifier après qualification du besoin
Les informations suivantes ne figurent pas dans la demande et devront être recueillies avant toute proposition :
· nombre de participants ;
· date ou période souhaitée ;
· présentiel, distanciel ou hybride ;
· outils d'IA disponibles dans l'entreprise ;
· budget ou enveloppe prévue ;
· exigences de confidentialité, conformité ou sécurité particulières ;
· attente éventuelle de cas pratiques adaptés aux activités juridiques de l'assurance.

Avis sur résultat :
Très utile pour affiner le besoin du métier
