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30 prompts IA professionnels pour
les PME

Six fonctions de l'entreprise, trente résultats concrets, une méthode de vérification
pour chaque prompt.

A utiliser avec l'assistant IA de votre choix. Remplacez les variables entre
crochets, protégez les données sensibles et validez toujours les décisions
importantes.
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Comment utiliser cette bibliotheque

1. Choisissez le résultat attendu, pas l'outil. 2. Remplacez les variables entre crochets. 3. Répondez aux questions
bloguantes. 4. Relisez avec la checklist. 5. Gardez une validation humaine pour les sujets sensibles.

Les six catégories

Direction et stratégie - 5 prompts
Commercial et prospection - 5 prompts
Marketing et communication - 5 prompts
RH et management - 5 prompts
Opérations et fonctions support - 5 prompts

Formation et adoption de I'l|A - 5 prompts
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Direction et stratégie

Choisissez le prompt qui correspond au résultat attendu, puis adaptez les variables a votre contexte.

/ICAP-90-JOURS - Transformer une ambition en plan de 90 jours
RESULTAT ATTENDU

Un plan court, priorisé et pilotable avec des responsables et des preuves d'avancement.

INFORMATIONS A PREPARER

Ambition ou probléme, Situation actuelle, Ressources disponibles, Contraintes, Echéance
DRNMDT A ~NDIEDR

Objectif : transformer non anbition en plan d' exécution de 90 jours.

Anbition : [ OBJECTI F]

Situation actuelle : [PO NT_DE_DEPART]
Ressources di sponi bles : [ EQU PE_BUDGET_OUTI LS]
Contrai ntes non négoci abl es : [ CONTRAI NTES]
Echéance ou événement décl encheur : [ DATE]

Commence par reformuler |'objectif en un résultat observable. Signale les informations qui nmanquent
et pose au maxi num ci nq questions réellenent bloquantes. Propose ensuite trois priorités seul ement.
Pour chaque priorité, détaille les actions des semaines 1 a 2, 3 a 6 et 7 a 12, le responsable
attendu, |a dépendance principale, le risque majeur et |la preuve concrete qui nontrera que |'action
est terminée. Termine par une liste « a ne pas faire pendant ces 90 jours » et un tableau de suivi
hebdomadai re. N invente aucun chiffre absent de nobn contexte.

VERIFICATION

Chaque action produit une preuve observable. ¢ Le plan contient trois priorités maximum. ¢ Les dépendances et
responsables sont explicites.

CONFIDENTIALITE

Remplacer les noms de clients, données financiéres sensibles et informations personnelles par des libellés neutres.
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/IDECISION-3-OPTIONS - Préparer une décision avec trois options
comparables

RESULTAT ATTENDU

Une note de décision qui rend visibles les compromis au lieu de masquer l'incertitude.

INFORMATIONS A PREPARER

Décision a prendre, Criteres, Contraintes, Données disponibles, Date de décision

DDNMDT A ~NDIED

Je dois prendre |la décision suivante : [DECI SI O\ .

Contexte : [ CONTEXTE]

Criteres inportants : [CRI TERES]

Contraintes : [ CONTRAI NTES]

Données di sponi bl es et niveau de confiance : [ DONNEES]
Déci sion attendue avant : [ DATE]

Construi s une note de décision avec exactenent trois options : une option prudente, une option

équi librée et une option anbitieuse. N utilise pas de faux chiffres. Pour chaque option, présente

| es bénéfices, colts ou efforts, risques, réversibilité, délai avant prem er résultat et conditions
de réussite. Attribue a chaque critere une appréciation qualitative justifiée. lIdentifie ce que les
données pernettent d' affirmer, ce qui reste une hypothése et ce qui doit étre vérifié. Recommande
une option, explique pourquoi elle domne | es deux autres dans ce contexte et propose la plus petite
action réversible pernettant de tester |a recomuandation.

VERIFICATION

Les faits sont séparés des hypotheses. « Les trois options utilisent les mémes critéres. « La recommandation inclut un
test réversible.

CONFIDENTIALITE

Ne pas transmettre de contrats, secrets commerciaux ou données nominatives sans anonymisation préalable.
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/IRISQUES-PRE-MORTEM - Faire le pré-mortem d'un projet
RESULTAT ATTENDU

Une liste de risques actionnables, classés par signal précoce et mesure de prévention.
INFORMATIONS A PREPARER

Projet, Objectif, Calendrier, Parties prenantes, Hypotheses

DDAMDT A ~ODIED

Nous préparons | e projet suivant : [PROJET].
bjectif attendu : [ RESULTAT]

Cal endrier : [CALENDRI ER]

Parties prenantes : [ PARTI ES_PRENANTES]
Hypot héses actuel l es : [ HYPOTHESES]

I magi ne que le projet a échoué dans six npis. Produis un pré-nortem sérieux, sans dranatiser.

Regroupe | es causes possibles dans cing famlles : marché ou utilisateur, exécution, conpétences et

capaci té, technol ogi e ou fournisseur, gouvernance et conformté. Pour chaque risque, indique la
cause, le signal faible observable, |'inmpact concret, la probabilité qualitative, |la personne |a

m eux placée pour le surveiller et une nesure de prévention proportionnée. Sélectionne ensuite |les

cing risques qui méritent une action inmrédiate. Term ne par trois questions inconfortables que
|' équi pe doit trancher avant de démarrer et par un rituel nmensuel de revue des risques.

VERIFICATION

Chaque risque possede un signal observable. ¢« Les mesures proposées sont proportionnées. ¢ Les cing risques
prioritaires sont justifiés.

CONFIDENTIALITE

Anonymiser les personnes et partenaires lorsque I'analyse est partagée hors de I'équipe projet.
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/PRIORITES-COMITE - Préparer un comité de direction orienté
décisions

RESULTAT ATTENDU

Un ordre du jour qui réserve le temps aux arbitrages et sort avec des décisions attribuées.

INFORMATIONS A PREPARER

Sujets, Participants, Durée, Décisions attendues, Documents

DDAMDT A ~ODIED

Prépare un conmité de direction a partir des él énents suivants.

Suj ets possibles : [SUIETS]

Participants et responsabilités : [PARTICl PANTS]

Dur ée total e : [ DUREE]

Déci sions qui ne peuvent plus attendre : [DECH SI ONS]
Docunents ou chiffres disponibles : [ SOURCES]

Trie les sujets en trois groupes : décider, débloquer, informer. Ecarte de la réunion |les
i nformations qui peuvent étre |ues avant. Construis un ordre du jour minuté qui consacre au noins
deux tiers du tenps aux décisions et blocages. Pour chaque séquence, précise |'objectif, le

propriétaire, |'entrée nécessaire, |la question de décision et |la sortie attendue. Ajoute un npdele

de conpte rendu |limté aux décisions, responsables, échéances et points non résolus. Signale |les
suj ets sans donnée suffisante et propose la preuve nmininmale a obtenir avant le conité.

VERIFICATION

Au moins deux tiers du temps portent sur décider ou débloquer. « Chaque sujet a une sortie attendue. * Les
informations descendantes sont traitées en lecture préalable.

CONFIDENTIALITE

Retirer les données personnelles et financieres détaillées des documents distribués au-dela du comité.

Origin Education - Bibliotheque de prompts



INOTE-DIRECTION - Rédiger une note de direction d'une page
RESULTAT ATTENDU
Une note courte qui permet a un décideur de comprendre, arbitrer et agir rapidement.
INFORMATIONS A PREPARER
Sujet, Destinataire, Faits, Décision attendue, Risques
DDNMDT A ~NDIED

Rédi ge une note de direction d' une page nmaxi num

Suj et : [SUJET]

Destinataire : [ROLE_DESTI NATAI RE]

Faits vérifiés : [FAITY

Déci sion ou soutien attendu : [ DEMANDE]

Ri sques et contraintes : [R SQUES]
Sour ces di sponi bl es : [ SOURCES]

Structure la note en cing blocs : décision denmandée, pourquoi nmaintenant, faits utiles, options et
conprom s, prochaine étape. Uilise des phrases courtes et un vocabul aire conpréhensibl e sans

connai ssance techni que du dossier. Ne transforme pas une hypothése en fait. Si un chiffre n'a pas de

source, retire-le ou marque-le explicitement « a confirmer ». Fais apparaitre le colt de |'inaction

sans exagération. Term ne par une phrase que |le destinataire pourrait utiliser pour valider |'option

recommandée, puis fournis une annexe séparée avec | es questions auxquelles |'équipe doit encore
r épondre.

VERIFICATION

La décision demandée apparait dans les cing premiéres lignes. ¢« Aucun chiffre non sourcé n'est présenté comme
certain. ¢ La note tient sur une page standard.

CONFIDENTIALITE

Limiter les détails sensibles au strict nécessaire pour la décision et utiliser une annexe a diffusion restreinte si besoin.
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Commercial et prospection

Choisissez le prompt qui correspond au résultat attendu, puis adaptez les variables a votre contexte.

/IPREPARER-RDV - Préparer un rendez-vous commercial utile
RESULTAT ATTENDU

Un brief de rendez-vous centré sur les hypothéses a vérifier et la prochaine étape.

INFORMATIONS A PREPARER

Entreprise, Interlocuteur, Historique, Offre, Sources
DRNMDT A ~NDIEDR

Prépare non prochain rendez-vous conmerci al .

Entreprise : [ ENTREPRI SE]

Interlocuteur et réle : [|INTERLOCUTEUR]

Hi storique connu : [H STORI QUE]

O fre potentiellement pertinente : [ OFFRE]
Sources fournies : [LIENS NOTES DOCUMENTS]

Travaille uniquenent & partir des informations fournies. Sépare clairenent les faits, |es déductions
rai sonnabl es et |es inconnues. Produis : un résung de 120 nots, cing hypothéses de doul eur a
vérifier, trois signaux qui indiqueraient un vrai projet, dix questions de découverte classées par
priorité, deux risques de mauvai se qualification et une prochai ne étape adaptée a trois scénarios de
rendez-vous. N écris pas de flatterie générique. N invente ni actualité, ni budget, ni organi grame.
Term ne par une fiche de prise de notes avec |es chanps doul eur, inpact, budget ou ordre de
grandeur, timng, décideur, processus d' achat et prochaine étape datée.

VERIFICATION

Les faits, hypothéses et inconnues sont séparés. ¢ Les questions permettent de qualifier impact, budget, timing et
décision. « Aucune information externe n'est inventée.

CONFIDENTIALITE

Ne pas coller d'emails privés complets ni de données CRM sensibles ; fournir uniquement les extraits nécessaires.
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/IDECOUVERTE-BESOIN - Transformer des notes de découverte en
besoin qualifié

RESULTAT ATTENDU

Une synthése honnéte du besoin, de sa valeur et des inconnues qui empéchent encore une proposition.
INFORMATIONS A PREPARER

Notes de rendez-vous, ICP, Offre, Criteres de qualification

Anal yse nes notes de découverte commrercial e.

Not es brutes : [ NOTES]

Cient idéal visé : [ICP]

O fre envisagée : [ OFFRE]

Criteres internes de qualification : [CRI TERES]

Commence par extraire uni quement ce que | e prospect a réellenent dit. Organise |a synthése autour de
la situation actuelle, du problenme, de |'inpact, de |'urgence, du résultat souhaité, des acteurs, du
budget ou ordre de grandeur et du processus de décision. Pour chaque rubrique, indique « confirm »,
« suggéré » ou « inconnu » et cite un extrait court de mes notes comme preuve. Evalue ensuite

| adéquation avec notre client idéal, sans transforner |le score en vérité. Liste |les cing questions
manquant es avant proposition. Rédige enfin un emnil de synthése de npins de 180 npts qui denande au
prospect de corriger |les éventuelles erreurs et pose une prochai ne étape précise.

VERIFICATION

Chaque information confirmée renvoie a une preuve dans les notes. ¢ Les inconnues ne sont pas comblées par
invention. ¢ L'email demande explicitement une validation du prospect.

CONFIDENTIALITE

Anonymiser les noms, coordonnées et informations contractuelles avant utilisation dans un outil externe.
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/IRELANCE-UTILE - Ecrire une relance qui apporte quelque chose
RESULTAT ATTENDU

Une relance courte, contextualisée et orientée vers une décision simple.

INFORMATIONS A PREPARER

Contexte, Dernier échange, Valeur ajoutée, CTA, Ton
DDNMDT A C~NODIED

Rédi ge une rel ance commerciale utile, sans fornul e vide.

Contexte du prospect : [ CONTEXTE]

Derni er échange et date : [ DERNI ER_ECHANGE]

Point resté ouvert : [PO NT_QUVERT]

El énent de val eur que je peux apporter : [RESSOURCE | DEE_PREUVE]
Prochai ne étape souhaitée : [CTA]

Ton de la relation : [TO\

Propose trois versions de noins de 110 nots : directe, consultative et trés concise. Chaque version
doit rappeler un détail concret du dernier échange, apporter une information ou une question utile
et proposer une action a faible friction. Interdiction d utiliser « je me permets », « je voulais
juste », « avez-vous eu le tenps » ou une fausse urgence. Si |a valeur ajoutée fournie est trop
faible, dis-le et propose d' attendre pluto6t que d' envoyer une relance inutile. Term ne par un objet
d' emai | sobre pour chaque version.

VERIFICATION

Chaque version contient un détail propre au contexte. ¢ Le destinataire peut répondre en une phrase. ¢« Aucune fausse

urgence ou culpabilisation n'est utilisée.
CONFIDENTIALITE

Ne pas inclure d'informations concernant un autre client ou une conversation confidentielle comme preuve sociale.
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/PROPOSITION-VALEUR - Formuler une proposition de valeur
specifique
RESULTAT ATTENDU
Une proposition qui relie un probléme précis, un mécanisme crédible et une preuve adaptée.
INFORMATIONS A PREPARER
ICP, Probléme, Résultat, Mécanisme, Preuves
DDNMDT A ~NDIED
Ai de-noi a fornul er une proposition de val eur précise.
Cient visé : [ICP]
Si tuati on ou probl éme observé : [ PROBLEME]
Résul tat recherché : [ RESULTAT]
Notre nmécani sne ou net hode : [ MECANI SMVE]

Preuves di sponi bl es : [ PREUVES]
Linmtes ou cas ou |'offre ne convient pas : [LIMTES]

Produi s d' abord une phrase au format : « Nous aidons [client] a [résultat] quand [situation], grace
a [mécani sne], sans [conpromis évité]. » Vérifie ensuite chaque segnent : est-il spécifique,
dénmontrable et distinctif ? Propose trois variantes, |'une orientée résultat, |'une orientée risque
évité et |'une orientée vitesse d apprentissage. N ajoute aucun superlatif non prouvé. Distingue |la
preuve disponible de |la preuve qu'il faudrait encore construire. Term ne par cing questions a poser
a des prospects pour vérifier que cette proposition correspond a |eur |angage réel.

VERIFICATION

La phrase nomme un client et une situation précis. « Le mécanisme est explicite. « Chaque promesse est reliée a une
preuve ou marquée a valider.

CONFIDENTIALITE

Utiliser uniqguement des preuves client dont la diffusion est autorisée et anonymiser les résultats non publics.
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/REVUE-PIPELINE - Conduire une revue de pipeline sans
optimisme artificiel

RESULTAT ATTENDU

Une liste d'opportunités classées par preuve et une action suivante pour chacune.
INFORMATIONS A PREPARER

Pipeline, Etapes, Critéres, Historique, Capacité

DDAMDT A ~ODIED

Anal yse ce pipeline commercial sans inventer de probabilité.

Qpportunités : [ TABLEAU PI PELI NE]

Définition de nos étapes : [ETAPES]

Criteres de qualification : [CR TERES]

Hi storique utile : [H STOR QUE]

Capacité commerci al e di sponi bl e : [ CAPACI TE]

Pour chaque opportunité, identifie |les preuves actuelles de doul eur, inpact, budget ou ordre de
grandeur, timng, décideur accessible et prochaine étape datée. Cl asse ensuite | es dossiers en

quatre catégories : avancer, clarifier, nourrir, fermer. Justifie chaque classenent avec |es données

fournies. Signale |l es opportunités dont |'étape CRM est plus avancée que |es preuves réelles.
Propose une seul e action suivante par dossier, avec propriétaire et date. Termine par les trois

corrections de conportenment commercial qui auraient le plus d effet sur ce pipeline. Ne calcule pas

de prévision financi ére si les nontants ou regles de probabilité ne sont pas fournis.

VERIFICATION

Le classement repose sur des preuves et non sur l'intuition. « Chaque opportunité a une seule prochaine action. * Les

étapes CRM surévaluées sont signalées.
CONFIDENTIALITE

Remplacer les noms de prospects et montants sensibles par des identifiants internes avant partage.
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Marketing et communication

Choisissez le prompt qui correspond au résultat attendu, puis adaptez les variables a votre contexte.

IANGLE-CAMPAGNE - Trouver des angles de campagne crédibles

RESULTAT ATTENDU
Des angles distincts reliés a une tension client, une preuve et un canal.
INFORMATIONS A PREPARER

Audience, Offre, Probléme, Preuves, Canal

DRNMDT A C~NDIER

Dével oppe des angl es de canpagne a partir de nopbn contexte.

Audi ence : [ AUDI ENCE]

O fre ou ressource : [ OFFRE]

Probl énme vécu : [ PROBLEME]

Preuves di sponi bl es : [ PREUVES]

Canal et format : [ CANAL_FORVAT]
Contraintes de marque : [ CONTRAI NTES]

Propose huit angles réellenent différents : erreur colteuse, nméthode, conparaison, objection,

coul i sses, preuve, diagnostic et transformation. Pour chaque angle, fournis |a tension de départ, |la
pronmesse rai sonnable, |a preuve nécessaire, |le risque d overclaimet un exenple d' accroche de deux
lignes maximum Ecarte |es angles qui ne peuvent pas étre soutenus par |es preuves fournies. Ne crée
ni statistique, ni ténoignage, ni urgence artificielle. Classe les trois neilleurs selon |la
pertinence pour |'audience et |le canal, puis propose un test sinple pernettant de départager ces
trois angles avec un faible vol une.

VERIFICATION

Chaque angle est associé a une preuve nécessaire. « Les huit angles ne sont pas de simples reformulations. ¢ Le test
final permet une comparaison honnéte.

CONFIDENTIALITE

Ne pas utiliser de témoignage, logo ou résultat client sans autorisation de diffusion.
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/IPOST-EXPERT - Rédiger un post d'expertise sans ton artificiel
RESULTAT ATTENDU
Un post court, précis et crédible qui apporte une idée utilisable.
INFORMATIONS A PREPARER
Idée, Expérience, Preuves, Audience, Action
DDNMDT A ~NDIED
Rédi ge un post professionnel & partir de cette natiére.
I dée principale : [I|DEE]
Cbservation ou expérience réelle : [EXPERH ENCE]
Faits et sources vérifiés : [ PREUVES]
Audi ence : [ AUDI ENCE]

Action que le lecteur peut essayer : [ACTION
Ton a respecter : [TON

Commence par une phrase précise qui expose |la tension, sans pronmesse sensationnaliste. Dével oppe une
seul e i dée avec des paragraphes courts. Explique ce que j'ai observé, ce que cela change, la limte

de | ' observation et une action concrete. Si un chiffre n'est pas sourcé, supprime-le. N utilise ni

jargon creux, ni liste d emjis, ni fornmule du type « a |'ere de ». Propose deux fins : une question

de discussion et une invitation a tester |a nméthode. Fournis ensuite une version courte de 700
caracteres et une checklist des affirmations a vérifier avant publication.

VERIFICATION

Le post développe une seule idée. « Les limites de I'observation sont explicites. ¢ Les affirmations factuelles ont une

source ou sont retirées.
CONFIDENTIALITE

Supprimer toute information permettant d'identifier un client, colléegue ou dossier confidentiel.
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/IPAGE-OFFRE - Structurer une page d'offre qui répond aux
objections

RESULTAT ATTENDU

Une page claire qui relie probleme, méthode, preuves, limites et prochaine étape.

INFORMATIONS A PREPARER

Audience, Offre, Résultat, Méthode, Preuves, Objections

Construis |l e contenu d' une page d' offre a partir des él énents suivants.

Audi ence : [ AUDI ENCE]

Probl ene prioritaire : [ PROBLEVE]

Ofre : [ OFFRE]

Résul tat rai sonnabl enent attendu : [ RESULTAT]
Mét hode et étapes : [ METHODE]

Preuves di sponi bl es : [ PREUVES]

bj ections fréquentes : [ OBJECTI ONS]

Propose une structure conpléte : titre, sous-titre, situation reconnue, résultat, méthode,

l'ivrabl es, personnes concernées, cas ou |'offre ne convient pas, preuves, objections, déroul enent et
appel a |'action. Pour chaque section, explique le r6le qu'elle joue dans |a décision. Rédige une
prenmi ére version sinple, sans superlatif et sans chiffre inventé. Transforne les limtes en critéres
d' adéquati on honnétes. Term ne par une liste des preuves qui nmanquent encore et par trois tests
utilisateurs a nener avant nise en |igne.

VERIFICATION

La page nomme explicitement les cas de non-adéquation. « Chaque promesse est soutenue par une méthode ou une
preuve. ¢ L'appel a I'action correspond au niveau d'engagement demandé.

CONFIDENTIALITE

Vérifier les droits d'utilisation de chaque logo, citation, résultat et capture avant publication.
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/ICALENDRIER-EDITORIAL - Créer un calendrier éditorial a partir de

guestions clients
RESULTAT ATTENDU

Un calendrier soutenable qui transforme les vraies questions du marché en contenus reliés aux offres.
INFORMATIONS A PREPARER

Questions clients, Audience, Offres, Canaux, Capacité

DDNMDT A ~NDIED

Crée un calendrier éditorial fondé sur |es questions réelles du marché.

Questions et objections collectées : [ QUESTI ONS]
Audi ences prioritaires : [AUD ENCES]

O fres ou ressources utiles : [ OFFRES]

Canaux di sponi bl es : [ CANAUX]

Capacité de production hebdomadaire : [ CAPACI TE]
Péri ode : [ PERI ODE]

Regroupe | es questions par intention : conprendre, conparer, décider, nettre en oavre et éviter un
risque. Sélectionne les sujets selon trois critéeres : fréquence observée, proxinité avec une
décision et capacité a apporter une preuve originale. Propose un calendrier réaliste, sans dépasser
| a capacité indiquée. Pour chaque contenu, précise question cible, angle, format, preuve a

rassenbl er, propriétaire, date et prochaine action proposée au |lecteur. Réutilise intelligement
une nméme recherche entre article, post et visuel, sans dupliquer not pour not. Termne par les
sujets écartés et |la raison de |eur exclusion.

VERIFICATION

Le volume respecte la capacité réelle. « Chague sujet part d'une question observable. « Les formats dérivés ne sont
pas des copies identiques.

CONFIDENTIALITE

Anonymiser les formulations provenant de conversations client et ne jamais publier un extrait privé sans accord.
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/IRELECTURE-MARQUE - Relire un contenu contre une charte de
VOIix

RESULTAT ATTENDU

Une version corrigée qui conserve le fond tout en supprimant les écarts de ton et les affirmations fragiles.
INFORMATIONS A PREPARER

Texte, Charte de voix, Audience, Mots interdits, Sources

DDAMDT A ~ADIED

Relis ce contenu en respectant strictenent notre voix de narque.

Texte : [ TEXTE]

Princi pes de voix : [CHARTE]

Audi ence et niveau de connai ssance : [ AUDI ENCE]
Expressions interdites ou a éviter : [INTERD TS]
Sources factuelles disponibles : [ SOURCES]

Travaille en trois passes. Prem ére passe : liste les écarts de ton, le jargon, les répétitions, les
phrases vagues et |es pronesses non prouvées. Deuxi énme passe : propose |es corrections nininales,
sans changer |'idée ni ajouter de faits. Troisiéne passe : livre une version finale fluide. Préserve
les ternmes netier nécessaires et explique-les si |'audience peut ne pas |les connaitre. Pour chaque

affirmation factuelle inportante, indique « vérifiée », « source manquante » ou « opinion » Ne
rends pas le texte artificiellenent enthousiaste. Ternine par cing réegles de voix déduites de cette
rel ecture pour angliorer |es prochains brouillons.

VERIFICATION

La version finale conserve le sens initial. « Les promesses non prouvées sont retirées ou nuancées. * Les corrections
suivent la charte fournie.

CONFIDENTIALITE

Retirer les commentaires internes, informations sous embargo et détails client avant toute relecture externe.
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RH et management

Choisissez le prompt qui correspond au résultat attendu, puis adaptez les variables a votre contexte.

/IFICHE-POSTE - Rédiger une fiche de poste réaliste
RESULTAT ATTENDU

Une fiche de poste centrée sur les résultats, les responsabilités et les conditions réelles.
INFORMATIONS A PREPARER

Mission, Equipe, Résultats, Compétences, Conditions
DRNMDT A ~NDIEDR

Rédi ge une fiche de poste réaliste a partir de ce besoin.

M ssion du rdéle : [MSSION

Equi pe et rattachement : [EQU PE]

Résultats attendus a 3, 6 et 12 nois : [ RESULTATS]
Responsabi |l ités : [ RESPONSABI LI TES]

Conpét ences indi spensabl es : [| NDI SPENSABLES]

Conpét ences apprenabl es : [ APPRENABLES]

Conditions, lieu et rémunération disponible : [COND Tl ONS]

Di stingue les résultats attendus des taches quotidiennes. Limte |es conpétences indispensables a
cing et explique pourquoi chacune est nécessaire. Evite les adjectifs vagues comme « rockstar », «
passi onné » ou « excellent communicant ». Signale | es contradictions entre niveau, responsabilités,

rémunération et ressources. Rédige |es sections mssion, contexte, résultats, responsabilités,

conpétences, mani ére de travailler, processus de recrutement et conditions. Term ne par une grille

de tri initial basée uni quenent sur des preuves observables, sans critéere discrimnatoire ni
inférence sur |la personnalité.

VERIFICATION

Les compétences indispensables sont limitées a cing. ¢ Les attentes a 3, 6 et 12 mois sont observables. « Aucun
critére discriminatoire n'est introduit.

CONFIDENTIALITE

Ne pas inclure d'informations personnelles sur la personne remplacée ou sur les candidats précédents.
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/IGRILLE-ENTRETIEN - Construire une grille d'entretien structurée

RESULTAT ATTENDU
Un entretien comparable d'un candidat a 'autre, fondé sur des preuves et non sur le ressenti.
INFORMATIONS A PREPARER

Poste, Compétences, Résultats, Durée, Contraintes

DDNMDT A ~NDIED

Construis une grille d entretien structurée pour |le poste suivant.

Poste et mssion : [POSTE]

Résultats attendus : [ RESULTATS]

Conpét ences a éval uer : [ COVPETENCES]

Durée de |'entretien : [ DUREE]

Contraintes | égales ou internes : [ CONTRAI NTES]

Pour chaque conpétence, propose une question conportenental e, deux relances, les él énments de preuve
attendus et des reperes de notation de 1 a 4. Ajoute une mise en situation courte directenment |iée
au travail réel. Répartis le tenps entre présentati on, expérience, mse en situation, questions du
candi dat et conclusion. Interdis toute question portant sur la vie privée ou un critere protégé.

N infére janmis une conpétence a partir d' un nomd' école, d' un enployeur prestigieux ou d' une
inmpression de « fit ». Term ne par un fornulaire de décision qui sépare observations, scores,

risques a vérifier et recormandati on.
VERIFICATION

Tous les candidats peuvent recevoir les mémes questions principales. ¢ La notation repose sur des preuves
observables. ¢ Les questions personnelles ou discriminatoires sont exclues.

CONFIDENTIALITE

Utiliser des identifiants candidats et limiter I'acceés aux notes d'entretien aux personnes autorisées.
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/ONBOARDING-30-JOURS - Préparer les 30 premiers jours d'une
prise de poste
RESULTAT ATTENDU

Un parcours d'intégration progressif avec acces, rencontres, premiéres contributions et feedback.
INFORMATIONS A PREPARER

Role, Résultats, Equipe, Ouitils, Risques
DDNMDT A ~NDIED

Prépare un plan d'intégration de 30 jours.

R6l e : [ ROLE]

Résultats attendus a trois nois : [ RESULTATS]
Equi pe et interlocuteurs : [EQU PE]

Qutils, acces et docunments : [QUTILS]

Ri sques fréquents sur ce poste : [ Rl SQUES]

Découpe | e parcours en avant |'arrivée, jour 1, senmine 1, senmmines 2 a 4. Pour chaque étape,

préci se ce que | a personne doit conprendre, rencontrer, observer, produire et faire valider. Prévois
une preniéere contribution utile mais a faible risque pendant |a premi ére senaine. ldentifie |les
acces a préparer avant |'arrivée et leur propriétaire. A oute des points de feedback aux jours 3, 10
et 30, avec questions pour |e nanager et |la personne intégrée. N utilise pas |'intégration comme une
liste de docunents a lire : alterne contexte, pratique, observation et restitution. Term ne par une
définition observable d' un premer nois réussi.

VERIFICATION

Les acces ont un propriétaire et une échéance. « Une premiéere contribution utile est prévue dés la premiére semaine. ¢
Les feedbacks sont planifiés dans les deux sens.

CONFIDENTIALITE

Ne partager que les acces et documents nécessaires au role ; appliquer le principe du moindre privilege.
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/IFEEDBACK-MANAGER - Préparer un feedback factuel et
actionnable
RESULTAT ATTENDU

Un feedback centré sur un comportement observable, son impact et une attente claire.
INFORMATIONS A PREPARER

Situation, Comportement, Impact, Attente, Contexte relationnel

DDNMDT A ~NDIED

Ai de-noi a préparer un feedback professionnel.

Situation précise : [SITUATI ON]
Conportenent observé : [ COVMPORTEMENT]
I npact concret : [|MPACT]

Attente ou standard : [ATTENTE]
Contexte de la relation : [ CONTEXTE]

Vérifie d abord que je distingue bien observation, interprétation et jugenent. Si non texte contient
une accusation générale, transforne-la en fait daté et observable ou demande-noi une précision.
Prépare une ouverture respectueuse, la description de la situation, |'inpact, une question
pernettant a |'autre personne d' expliquer son point de vue et une demande conportenental e précise.
Propose aussi une formul ati on pour reconnaitre ma part éventuelle dans |e probl ene. Term ne par deux
scénarios de réaction difficile et une réponse cal me pour chacun. Le but est d anméliorer la

col l aboration, pas de produire un discours nanipul ateur ou de di agnostiquer |a personnalité.

VERIFICATION

Les observations sont distinctes des interprétations. « La demande finale décrit un comportement observable. ¢« La
personne dispose d'un espace réel pour répondre.

CONFIDENTIALITE

Ne pas partager d'informations de performance nominatives au-dela des personnes directement concernées.
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/PLAN-COMPETENCES - Construire un plan de développement des
compétences

RESULTAT ATTENDU

Un plan reliant les priorités de I'entreprise aux compétences a développer et aux preuves de progression.
INFORMATIONS A PREPARER

Priorités, Roles, Compétences actuelles, Ecarts, Budget

DDAMDT A ~ODIED

Construi s un plan de dével oppenent des conpétences a partir de notre contexte.

Priorités de |"entreprise : [PRI ORI TES]

ROl es concernés : [ROLES]

Conpét ences actuel | es observées : [N VEAU ACTUEL]
Ecarts ou probl émes : [ ECARTS]

Budget, tenps et contraintes : [RESSOURCES]

Rel i e chaque conpétence a une situation de travail réelle et a un résultat attendu. Distingue ce qui
rel eve d' une formation, d' une pratique acconpagnée, d'un nentorat, d'une docunentation ou d'un
changenent de processus. Priorise au maxi mum ci nqg conpétences. Pour chacune, propose un niveau de
départ observable, une activité d' apprenti ssage, une mise en pratique, une preuve de maitrise, un
responsabl e et une échéance. N utilise pas |la satisfaction de formati on comme preuve suffisante.
Term ne par un tableau trinmestriel et par |les données qu'il faudrait collecter pour évaluer |'effet
du plan sans pronettre un retour financier non dénontré.

VERIFICATION

Chaque compétence est liée a une situation de travail. ¢ La preuve de maitrise dépasse la satisfaction déclarative. « Le
plan respecte les ressources disponibles.

CONFIDENTIALITE

Agréger les évaluations quand elles sont partagées et protéger les informations individuelles de performance.
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Opérations et fonctions support

Choisissez le prompt qui correspond au résultat attendu, puis adaptez les variables a votre contexte.

/ICOMPTE-RENDU-ACTIONS - Transformer des notes de réunion en
décisions et actions

RESULTAT ATTENDU

Un compte rendu court distinguant décisions, actions, propriétaires, dates et points ouverts.

INFORMATIONS A PREPARER

Notes, Participants, Objectif, Contexte, Format

Transforme ces notes de réunion en conpte rendu opérationnel.

oj ectif de la réunion : [ OBJECTIF]
Participants : [ PARTI Cl PANTS]

Not es brutes : [ NOTES]

Contexte utile : [ CONTEXTE]

Format de diffusion : [ FORVAT]

N invente rien pour conbler les blancs. Sépare |es décisions prises, |les actions, |es points ouverts
et les informati ons de contexte. Pour chaque action, indique un seul propriétaire, une date si elle
apparait dans les notes, |a dépendance et la preuve de fin. Si le propriétaire ou | a date nmanque,
écris « a attribuer » ou « a dater ». Signale les contradictions entre | es notes. Produis d' abord
une synthese de cing |ignes maxi mum puis un tableau d' actions et enfin |l es questions a résoudre.
Aj oute un nessage court que |'organisateur peut envoyer aux participants pour demander |eurs
corrections sous 24 heures.

VERIFICATION

Aucune date ou décision n'est inventée. « Chaque action possede un propriétaire ou la mention a attribuer. « Les
contradictions sont visibles.

CONFIDENTIALITE

Retirer les apartés, opinions personnelles et données sensibles qui ne sont pas nécessaires a I'exécution.

Origin Education - Bibliotheque de prompts



/PROCEDURE-CLAIRE - Convertir un savoir tacite en procédure

fiable
RESULTAT ATTENDU

Une procédure exécutable par une autre personne avec prérequis, contrbles et gestion des erreurs.
INFORMATIONS A PREPARER

Tache, Etapes actuelles, Outils, Exceptions, Critére de fin

DDNMDT A ~NDIED

Transforme ce savoir métier en procédure réutilisable.

Tache : [ TACHE]

Décl encheur : [ DECLENCHEUR]

Et apes connues : [ ETAPES]

Qutils et acces : [QUTILS]
Exceptions fréquentes : [EXCEPTI ONS]
Résultat final attendu : [RESULTAT]

Commence par identifier les prérequis et |les informations manquantes. Rédi ge ensuite une procédure
nunér ot ée avec une action par étape, |'entrée nécessaire, le résultat observable et Ile contrdle a
ef fectuer avant de continuer. Ajoute des branches « si/alors » pour |es exceptions réellenment
fournies. Ninvente pas d' acces, de bouton ou de régle nétier. Prévois un point d arrét |orsque |les
données sont incohérentes ou qu' une autorisation manque. Term ne par une checklist de fin, un
propriétaire de nmise a jour, une fréquence de revue et trois scénarios de test pernettant de
vérifier qu'une nouvell e personne peut exécuter |a procédure sans aide orale.

VERIFICATION

Chaque étape produit un résultat observable. ¢ Les erreurs et autorisations manquantes déclenchent un arrét clair. «
La procédure inclut des scénarios de test.

CONFIDENTIALITE

Remplacer les mots de passe et secrets par une référence au coffre ou gestionnaire d'acces.
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IANALYSE-INCIDENT - Analyser un incident sans chercher un
coupable
RESULTAT ATTENDU

Une analyse chronologique séparant faits, impacts, causes contributives et actions préventives.
INFORMATIONS A PREPARER

Chronologie, Impact, Systemes, Actions, Preuves

DDNMDT A ~NDIED

Structure |'analyse de cet incident.

Chronol ogi e connue : [ CHRONOLOG E]

I mpact utilisateur ou métier : [|MPACT]
Systéenes et processus concernés : [ SYSTEMES]
Actions déja nenées : [ACTI ONS]

Logs, captures ou preuves : [ PREUVES]

Sépare strictenent les faits vérifiés, |les hypothéses et |es questions ouvertes. Reconstruis une
chronol ogi e dat ée sans inventer |es heures manquantes. ldentifie les facteurs contributifs dans le
processus, |'outillage, |la conmunication, |la détection et la récupération ; évite de réduire

| anal yse a une erreur humaine. Distingue |a cause i médi ate de | a cause systém que | orsque |es
preuves | e pernettent. Propose des actions correctives avec propriétaire, priorité, preuve de
réussite et risque de régression. Ternmine par ce qui a bien fonctionné et par les trois données a
instrumenter pour détecter plus t6t un incident simlaire.

VERIFICATION

Faits et hypothéses sont séparés. ¢ Les actions ont une preuve de réussite. « L'analyse ne blame pas une personne
sans examiner le systéme.

CONFIDENTIALITE

Masquer les données client, identifiants, adresses réseau et secrets contenus dans les logs.
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ITABLEAU-DE-BORD - Définir un tableau de bord qui aide a décider

RESULTAT ATTENDU
Un petit ensemble d'indicateurs avec définition, source, fréquence et action associée.
INFORMATIONS A PREPARER

Décisions, Objectifs, Données, Utilisateurs, Fréquence

DDNMDT A ~NDIED

Congoi s | e contrat d' un tabl eau de bord opérationnel.

Déci sions que |e tableau doit aider a prendre : [DEC SI ONS]
bjectifs suivis : [ OBJECTI FS]

Données réel | ement di sponi bl es : [ DONNEES]

Utilisateurs et responsabilités : [UTlLI SATEURS]

Fréquence de décision : [ FREQUENCE]

Ne commence pas par proposer des graphiques. Pour chaque décision, identifie | e signal nécessaire,
sa définition exacte, |'unité, la source, |la fréquence de mise a jour, le propriétaire et |'action
décl enchée lorsqu' un seuil est franchi. Limte le tableau principal a sept indicateurs. Distingue

indicateurs de résultat, de progression et de qualité des données. Signale |les nmétriques faciles a

afficher mais inutiles pour décider. Propose ensuite la structure d un écran, les filtres
i ndi spensables et les états vide, retard de données et erreur. Term ne par un dictionnaire de
données et une checklist de recette des calculs.

VERIFICATION

Chaque indicateur est lié a une décision. « Les définitions et sources sont explicites. « Le tableau principal contient sept

indicateurs maximum.
CONFIDENTIALITE

Prévoir I'agrégation et les permissions nécessaires avant d'exposer des données individuelles ou client.
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/IREPONSE-CLIENT - Répondre a une demande client avec clarté

RESULTAT ATTENDU

Une réponse qui reconnait la demande, donne I'état réel et pose une prochaine étape datée.
INFORMATIONS A PREPARER

Message client, Etat du dossier, Engagements, Options, Ton

DDNMDT A ~NDIED

Prépare une réponse au nessage client suivant.

Message recu : [ MESSAGE_CLI ENT]

Etat réel du dossier : [ETAT]
Engagenents déja pris : [ ENGAGEMENTS]
Options possibles : [ OPTI ONS]

Prochaine mise a jour certaine : [DATE]
Ton de la relation : [TO\

Commence par résuner |a demande en une phrase pour vérifier |a conpréhension. Reconnais |'inpact
concret sans adnmettre une faute non établie. Donne uniquenent |'état confirmé, ce qui est en cours
et ce qui reste inconnu. Si une échéance n'est pas certaine, ne pronets pas une date de résolution ;
pronets une date de prochaine information. Propose une action inmédiate ou une alternative si elle
exi ste. Rédige une version de noins de 180 nots, puis une version trés courte pour nessagerie
instantanée. Termine par la |liste des élénents internes a vérifier avant envoi.

VERIFICATION

La réponse ne promet que ce qui est maitrisé€. « Une prochaine mise a jour datée est indiquée. * Les éléments internes
ne figurent pas dans le message client.

CONFIDENTIALITE

Ne pas inclure de commentaires internes, de données d'autres clients ou d'informations de sécurité.
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Formation et adoption de I'lA

Choisissez le prompt qui correspond au résultat attendu, puis adaptez les variables a votre contexte.

/IPARCOURS-FORMATION - Construire un parcours a partir d'une
compétence cible
RESULTAT ATTENDU

Un parcours progressif qui relie objectifs, pratique, preuves et transfert au poste de travail.

INFORMATIONS A PREPARER

Public, Compétence, Niveau, Durée, Contexte

DRNMDT A C~NDIER

Congoi s un parcours de formation a partir d' une conpétence de travail réelle.

Public : [PUBLIC]

Conpét ence ci bl e : [ COVWETENCE]

Ni veau de départ observable : [N VEAU]

Durée et nodalités : [ DUREE_MODALI TES]

Situations de travail concernées : [SI TUATI ONS]

Contraintes d' accessibilité ou d' organisation : [ CONTRAI NTES]

Fornmule trois a cing objectifs avec un verbe d'action et une preuve observable. Construis une
progression allant de |a conpréhension a |a pratique guidée, puis a la réalisation autonone. Pour
chaque séquence, indique durée, activité, support, feedback et production attendue. Prévois une
évaluation initiale, des vérifications pendant |a formation, une réalisation finale et une action de
transfert a trente jours. Nutilise pas |a sinple présence ou satisfaction conme preuve

d' acquisition. Term ne par |es adaptations possibles selon |l e niveau et par les informations a

coll ecter avant de finaliser |le programme.

VERIFICATION

Chaque objectif posséde une preuve observable. ¢ Le parcours inclut une production en situation. « Une action de
transfert au poste est prévue.

CONFIDENTIALITE

Utiliser des cas pédagogiques anonymisés et retirer toute donnée personnelle des exercices.
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/ISEQUENCE-PEDAGOGIQUE - Préparer une séquence
pédagogique active

RESULTAT ATTENDU

Une séquence ou les apprenants pratiquent, recoivent un feedback et prouvent une acquisition.
INFORMATIONS A PREPARER

Objectif, Public, Durée, Contexte, Matériel

Prépare une séquence pédagogi que acti ve.

oj ectif observable : [ OBIECTI F]
Public et prérequis : [PUBLIC
Dur ée : [ DUREE]

Contexte ou cas métier : [CAS]
Mat ériel et outils : [MATERI EL]

Structure | a séquence en activation des connai ssances, dénonstration courte, pratique guidée,

prati que autonone, feedback et synthése. Consacre plus de la noitié du tenps a |"activité des
apprenants. Pour chaque phase, précise |a consigne exacte, la durée, le r6le du formateur, le
livrable et le critere de réussite. Prévois une variante si |es apprenants avancent plus vite et une
adaptation si une personne rencontre une difficulté. Evite les |ongues explications sans mise en
pratique. Ternmine par trois questions de débrief qui relient |'exercice au travail réel et par la
trace a conserver conme preuve pédagogi que.

VERIFICATION

Plus de la moitié du temps est consacrée a la pratique. « Chaque consigne produit un livrable.  Les adaptations de
rythme sont prévues.

CONFIDENTIALITE

Ne pas demander aux apprenants d'utiliser des données réelles sensibles pendant les exercices.
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/IQUIZ-APPRENANT - Créer un quiz qui mesure une compeétence

RESULTAT ATTENDU

Des questions alignées avec les objectifs, incluant application, feedback et seuil de réussite.
INFORMATIONS A PREPARER

Objectifs, Contenu, Niveau, Nombre, Erreurs fréquentes

DDNMDT A ~NDIED

Crée un quiz aligné sur |les objectifs de formation.

bj ectifs observables : [ OBJECTI FS]

Contenu réel | enent ensei gné : [ CONTENU]

Ni veau des apprenants : [N VEAU|

Nonbre de questions : [ NOVBRE]

Erreurs fréquentes a diagnostiquer : [ERREURS]

Répartis | es questions entre conpréhension, application et choix dans une situation concréte. Evite
| es pieges de vocabulaire et |es réponses manifestenment absurdes. Pour chaque question, indique |a
bonne réponse, un feedback expliquant pourquoi, |'objectif évalué et la difficulté. Lorsque

pl usi eurs réponses sont plausi bl es, précise | es hypothéses nécessaires. Ajoute deux mni-cas ou

| apprenant doit justifier son choix. Propose un seuil de réussite, une reégle de seconde tentative
et une activité de reneédiation selon le type d erreur. Vérifie que chaque objectif est évalué au
moi ns une fois et qu' aucune question ne porte sur un él énment absent du contenu fourni.

VERIFICATION

Chaque objectif est évalué au moins une fois. « Chaque réponse possede un feedback explicatif. ¢« Aucune question ne
dépend d'un contenu non enseigné.

CONFIDENTIALITE

Construire les scénarios avec des données fictives et ne pas exposer de résultats individuels publiquement.
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IADOPTION-IA - Planifier I'adoption responsable d'un usage IA
RESULTAT ATTENDU

Un pilote borné avec utilisateurs, données autorisées, criteres de réussite et regle d'arrét.

INFORMATIONS A PREPARER

Usage, Utilisateurs, Données, Risques, Résultat

DDNMDT A ~NDIED

Prépare un plan d' adoption responsabl e pour cet usage de |'IA.

Usage envi sagé : [ USAGE]

Utilisateurs concernés : [UTILI SATEURS]
Données utilisées : [ DONNEES]

Résul tat attendu : [ RESULTAT]

Ri sques connus : [ Rl SQUES]

Qutils ou fournisseurs pressentis : [OUTILS]

Conmence par vérifier si |le probleéne nécessite réellenent une |A Décris un pilote linmté en durée,
vol une et popul ation. Précise | es données autorisées et interdites, le contréle humain, les erreurs
a surveiller, le canal de signalenment et |a personne capable d arréter le pilote. Définis des
criteres de réussite portant sur qualité, tenps, adoption et risque, sans inventer de gain. Propose
une formation courte basée sur des situations réelles, un guide d usage et un rituel de retour

d' expérience. Ternmine par |es conditions nécessaires pour étendre, nodifier ou abandonner |'usage et
par | es preuves a conserver.

VERIFICATION

Le pilote est borné en temps et en volume. « Une personne peut explicitement I'arréter. ¢ Les critéres couvrent qualité,
adoption et risque.

CONFIDENTIALITE

Classer les données avant le pilote et interdire par défaut les données personnelles, stratégiques ou client non autorisées.
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/ICHARTE-USAGE-IA - Préparer une charte d'usage de I'lA
compréhensible
RESULTAT ATTENDU

Une charte courte qui aide les équipes a décider quoi utiliser, avec quelles données et sous quel controle.
INFORMATIONS A PREPARER

Organisation, Usages, Outils, Données, Responsables

DDNMDT A ~NDIED

Prépare une premiére version de charte d usage de |'IA a faire valider par |es responsabl es
conpétents.

Organisation et activités : [ ORGANI SATI O\

Usages actuel s ou envisagés : [ USAGES]

Qutils autorisés ou étudi és : [QUTILS]

Cat égori es de données : [ DONNEES]

Responsabl es sécurité, juridique et nétier : [ RESPONSABLES]

Rédi ge une charte courte et opérationnelle : objectif, périnmetre, usages autorisés, usages soums a
val i dation, usages interdits, données qui ne doivent pas étre saisies, contrdle humain,
transparence, droits d' auteur, vérification des résultats, signalement d'incident et
responsabilités. Utilise des exenples concrets plutdt que des fornules vagues. N affirne pas qu' une
regle est |égalenment suffisante et marque |es points nécessitant une validation juridique ou
sécurité. Ajoute une matrice « puis-je utiliser 1"l A? » en cing questions et une procédure de m se
ajour trinestrielle.

VERIFICATION

Les regles sont illustrées par des exemples concrets. ¢ Les validations juridique et sécurité manguantes sont
signalées. ¢ La charte nomme un canal de signalement et des responsables.

CONFIDENTIALITE

Ne pas inclure dans la charte publique la liste détaillée des systémes, failles ou données sensibles de I'organisation.
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Pour aller plus loin

Une bibliotheque utile évolue avec les situations de travail. Conservez les versions qui donnent de bons résultats,
ajoutez des exemples, documentez les erreurs et faites relire les workflows sensibles.

Formation Prompt Engineering avanceé

https://www.origin.education/formation/prompt-engineering-avance

© 2026 Origin Education. Utilisation interne autorisée. Redistribution commerciale interdite.
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