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Introduction

Imaginez un assistant toujours à votre disposition, prêt à vous aider à surmonter le blocage de la page blanche, à affiner votre argumentation ou à peaufiner votre style.

Imaginez cet assistant capable de rédiger à la vitesse de l’éclair, qui simplifie votre travail rédactionnel, vous permettant ainsi d’économiser des heures précieuses.

C’est la promesse de ChatGPT, l’outil développé par OpenAI et dont les 3 lettres terminant son nom signifient Generative Pre-Trained – une collaboration entre l’intelligence artificielle et… votre propre intelligence !

Un partenariat gagnant-gagnant pour repousser vos limites rédactionnelles afin de n’être jamais à court d’idées et d’avoir toujours le temps de rédiger efficacement.

Ce livre vous propose un programme de 7 journées pour dynamiser vos capacités rédactionnelles en utilisant ChatGPT.

Au cours de ces 7 journées, vous apprendrez à :

– surmonter le blocage de la page blanche ;

– affiner votre argumentation ;

– peaufiner votre style ;

– rédiger plus rapidement et efficacement ;

– expérimenter avec différents styles d’écriture ;

– tester la solidité de vos arguments.

Vous apprendrez également à exploiter les fonctionnalités avancées de ChatGPT en créant des visuels, des infographies ou des présentations. Autant de formats au service de vos contenus !

Et tout ça est rendu possible grâce à un outil d’intelligence artificielle que l’on peut résumer à une somme de technologies visant à créer des systèmes capables d’exécuter des tâches qui nécessitent normalement l’intelligence humaine.

Que vous soyez à l’aise avec l’écrit et que vous recherchiez une solution pour optimiser votre temps ou que vous cherchiez à améliorer la structure et la clarté de vos mots, ce livre a été imaginé spécialement pour vous.

Vous découvrirez que ChatGPT n’est pas seulement un outil : c’est aussi une extension de votre créativité, capable de transformer vos idées brutes en textes structurés et engageants. Et que, au-delà de la simple assistance rédactionnelle, ChatGPT nous invite à repenser notre manière d’écrire.





Jour 1Principes de base de la rédaction IA

Objectif
Comprendre les fondamentaux de ChatGPT et l’intérêt de son utilisation pour améliorer ses compétences rédactionnelles.



1. Découverte de ChatGPT

A. Installez et paramétrez ChatGPT

Pour utiliser ChatGPT, il faut d’abord se créer un compte, puis le paramétrer. Si vous ne l’avez jamais fait, je vais vous montrer comment le faire en 4 étapes, captures d’écran à l’appui.

L’inscription est identique selon la formule choisie, ChatGPT gratuit ou ChatGPT payant. Nous verrons plus tard les spécificités de ces deux versions.

Attention : l’interface web de ChatGPT aura peut-être changé au moment où vous me lirez ; certaines de mes captures d’écran risquent donc de ne plus être fidèles à l’interface. Toutefois, pour la création de votre compte, le processus est « presque » immuable : il est nécessaire d’utiliser votre adresse électronique et un mot de passe. Il pourra y avoir quelques nuances pour le paramétrage de ChatGPT mais, là aussi, le processus devrait rester à l’identique à l’avenir.

1. Rendez-vous sur https://chat.openai.com, puis entrez votre email et choisissez un mot de passe. Validez ensuite votre email via le lien de confirmation envoyé dans votre boîte aux lettres.
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2. Une fois votre compte vérifié, retournez sur le site et connectez-vous en utilisant vos identifiants. Vous voilà alors sur la page d’accueil de ChatGPT.

3. Sur la page principale de ChatGPT, en bas à gauche, vous avez votre nom. En cliquant dessus, vous avez deux options : Paramètres et Personnaliser ChatGPT. Commençons avec les Paramètres. Ils vous permettent d’ajuster l’aspect de ChatGPT, la langue d’utilisation, etc.

4. Cliquez ensuite sur Personnaliser ChatGPT. Cette partie est très importante à remplir car il s’agit d’informations qui vont permettre à ChatGPT d’adapter et de personnaliser ses réponses en fonction des informations que vous allez y renseigner.
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La première question à laquelle vous êtes invité à répondre est : « Que souhaiteriez-vous que ChatGPT sache sur vous pour fournir de meilleures réponses ? »

Je vous conseille de prendre un peu de temps pour bien remplir ce champ et de réfléchir à vos préférences et besoins. Réfléchissez à ce que vous souhaitez vraiment obtenir de vos interactions avec ChatGPT. Vous pouvez par exemple indiquer vos préférences linguistiques, vos intérêts et objectifs professionnels ou personnels, etc.

Si vous constatez que les interactions avec ChatGPT ne correspondent pas à vos paramètres initiaux, vous pouvez ajuster ces préférences et/ou fournir d’autres éléments à tout moment pour améliorer l’expérience.

La deuxième question posée par ChatGPT concerne la façon dont ChatGPT doit vous répondre. Dans ce champ, vous pouvez lui indiquer si vous préférez des réponses simples, directes, ou au contraire des explications approfondies et détaillées.

De même, si vous avez des sujets et/ou des mots qui vous ne plaisent pas, indiquez-les à ChatGPT, qui évitera de parler de ces sujets et se débrouillera pour utiliser des mots alternatifs afin de ne pas vous froisser.

Bref, en fournissant ces informations, vous aidez ChatGPT à mieux vous comprendre et ainsi à personnaliser ses réponses en fonction de vos besoins et de vos préférences spécifiques.

Exemple de personnalisation

Pour vous aider à personnaliser au mieux vos interactions avec ChatGPT, voici un exemple d’informations fournies dans la zone Personnaliser ChatGPT. Imaginons que vous écrivez en tant que responsable formation d’une entreprise ; j’ai indiqué les intitulés qu’il vous faudra modifier en fonction des enjeux de votre métier.

Quelles informations souhaiteriez-vous que ChatGPT connaisse sur vous afin de fournir des réponses plus adaptées ?
– Ma profession/rôle : responsable formation.
– Mes responsabilités clés : évaluer les besoins en formation des employés, concevoir des programmes et évaluer leur efficacité.
– Mon expertise : méthodologies de formation, e-learning, ROI des programmes de formation…
– Mes enjeux actuels : proposer des formations pertinentes aux employés, gestion du e-learning, mesurer l’efficacité des formations.
– Mes projets en cours : réalisation d’un module de formation sur la gestion de projet.
– Mes interactions : RH, experts, prestataires.
– Les tendances actuelles : formation VR, parcours personnalisés, IA.
Comment souhaitez-vous que ChatGPT réponde ?
– Ton et formalité : professionnel, pédagogique.
– Taille des réponses : des réponses courtes de préférence, mais toujours argumentées.
– Questions de suivi : indispensable si ChatGPT a des besoins spécifiques.













La version payante

OpenAI propose une version premium de ChatGPT baptisée GPT-4. Cette version propose des services plus poussés que la version gratuite. Elle coûte environ 22 € par mois.

Le premier avantage accordé aux abonnés ChatGPT-4 est la garantie d’être toujours en mesure d’utiliser le service, même si celui-ci est surchargé de requêtes. ChatGPT est en effet parfois indisponible pour certains utilisateurs gratuits afin d’éviter de saturer la plateforme ; s’inscrire à ChatGPT-4 permet par conséquent d’éviter de se voir refuser l’accès à ChatGPT.

Un des autres avantages, c’est la rapidité des réponses. La version gratuite de ChatGPT nécessite parfois quelques secondes de réflexion avant de débuter la rédaction d’une réponse — un délai qui s’allonge en fonction de la quantité de texte à produire. La version payante promet de minimiser ces temps d’attente.

Au rang des autres avantages, GPT-4 a été entraîné avec un volume d’informations bien plus important que la version gratuite, ce qui signifie des réponses de meilleure qualité.

Par ailleurs, GPT-4 est un modèle multimodal, c’est-à-dire qu’il comprend à la fois le texte et les images, ce qui n’est pas le cas de la version gratuite. Pour s’en rendre compte, téléversez une photo via la zone de dialogue et demandez à GPT-4 de vous la décrire  : vous constaterez qu’il s’acquitte de sa tâche avec beaucoup de sérieux. Outre les photos, nous pouvons aussi lui soumettre d’autres types de documents (texte, PDF, fichier csv…).

Pour vous abonner à ChatGPT-4, cliquez sur « Upgrade to Plus » dans l’interface de ChatGPT, puis sélectionnez le bouton vert « Upgrade Plan ». Il vous suffit ensuite de renseigner vos informations de paiement. L’abonnement est sans engagement ; vous pouvez donc le résilier à tout moment.

Notez qu’une nouvelle version de ChatGPT a été lancée, en mai 2024. Baptisée ChatGPT 4o, elle est gratuite et correspond, grosso modo, à la version payante.

B. Naviguer dans l’interface de ChatGPT

L’interface de ChatGPT est plutôt minimaliste : avec sa zone de dialogue placée au centre de l’écran, elle ressemble à celle, bien connue, de Google. Explorons maintenant les différentes fonctionnalités accessibles depuis cette interface.

Le bouton New Chat
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En cliquant sur ce bouton, en haut à gauche de la page d’accueil, vous débutez une nouvelle conversation avec ChatGPT.

Au fur et à mesure, vos conversations se classeront dans la colonne gauche de votre écran. Elles y sont classées de la plus récente à la plus ancienne. Pour retrouver les textes générés lors d’une précédente interaction, il suffit de cliquer sur l’interaction en question.

À côté de chaque interaction, 3 petits points vous permettent, lorsque vous cliquez dessus, d’accéder à des fonctionnalités très utiles : partager votre conversation, la renommer ou la supprimer.

En sélectionnant Partager, une fenêtre apparaît avec l’intégralité de la conversation. En bas de celle-ci, un bouton « Copier le lien » vous permet ensuite de partager la conversation par courrier électronique. Pratique si vous avez eu, par exemple, une conversation sur un sujet qui mérite d’être discuté avec un collègue !

Une des autres fonctionnalités vous permet de Renommer toutes vos conversations. Quand vous créez un fichier sur votre ordinateur, vous lui donnez un nom : appliquez cette bonne habitude à vos conversations avec ChatGPT, vous gagnerez un temps précieux en les retrouvant en un clin d’œil !

Enfin, vous avez la possibilité de Supprimer vos conversations. Supprimer des conversations non pertinentes ou obsolètes est une très bonne pratique pour maintenir un historique clair et organisé ; cela facilitera vos futures recherches parmi les conversations que vous aurez choisi de conserver avec ChatGPT.

À côté des 3 petits points se trouve un émoji en forme de boîte qui symbolise les archives. Ce bouton permet le stockage de vos conversations en les faisant disparaître de l’historique. Pratique, encore, pour limiter le nombre de conversations ou pour les isoler plus facilement afin, par exemple, de les analyser et/ou les transformer en un autre format (tutoriel, guide…) !

Pour retrouver vos archives, cliquez sur votre nom en bas à gauche de la page d’accueil, puis sur Paramètres et enfin sur le bouton Gérer des Discussions archivées.

Les 4 suggestions

Sur la page d’accueil de ChatGPT, il y a 4 suggestions qui s’affichent au-dessus de la zone de conversation de ChatGPT. Elles sont suggérées pour aider l’utilisateur à démarrer une interaction ou à trouver des sujets intéressants à explorer. Elles sont destinées à nous inspirer.

Les icônes sous chaque réponse

Chaque réponse de ChatGPT s’accompagne de plusieurs icônes, situées sous la dernière ligne de sa réponse.

• Icône Son : si elle est présente, cela signifie qu’il est possible d’écouter le message lu à haute voix.

• Icône Copier : utilisée pour copier la réponse afin de l’utiliser hors ChatGPT.

• Icône Régénérer : donne la possibilité d’obtenir une nouvelle réponse si celle fournie n’est pas satisfaisante.

• Icône Mauvaise réponse : permet de signaler qu’une réponse n’est pas pertinente ou qu’elle ne répond pas correctement à ta question. Cliquer dessus aide à améliorer le système en identifiant les réponses qui pourraient nécessiter une correction ou une clarification. On vous demandera alors plus de détails sur le problème rencontré avec la réponse.

C. Première interaction avec ChatGPT

Après ce rapide tour des fonctionnalités de l’interface de ChatGPT, passons à notre première interaction.

Celle-ci passe par ce qu’on appelle un prompt (« amorce » en français), un texte que vous rédigez contenant la demande formulée à ChatGPT. C’est le point de départ de toutes les interactions que nous aurons. Bien évidemment, la façon dont nous allons interagir avec ChatGPT a des conséquences sur la qualité de ses réponses. Mais patience, nous nous y pencherons beaucoup plus en détail au cours du Jour 2.

Revenons à notre première interaction avec ChatGPT. Pour cela, choisissez un sujet. Je fais l’exercice en même temps que vous et j’opte pour les énergies renouvelables : je demande à l’outil un texte sur l’importance de l’agriculture durable dans la protection de notre environnement.

Réfléchissez à votre propre demande en formulant avec vos mots à vous. Suite à cette demande, ChatGPT compose un texte. Lorsque sa réponse apparaît, prenez un moment pour l’analyser.
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Si le texte ne correspond pas parfaitement à votre vision, c’est l’occasion d’affiner votre demande. Peut-être voudriez-vous que l’introduction soit plus convaincante ou qu’elle contienne des données chiffrées ?

Reformulez alors votre demande dans ce sens. Par exemple, je vais lui demander d’intégrer quelques données supplémentaires :

Peux-tu inclure des statistiques sur les rendements de l’agriculture durable par rapport à l’agriculture traditionnelle ?

Maintenant que vous avez posé les bases, testez la profondeur de ChatGPT en lui demandant d’étoffer le sujet avec des exemples de pratiques agricoles durables, ou de proposer un argumentaire pour inciter à l’adoption de ces méthodes.

À la fin de cette première interaction avec ChatGPT, il est nécessaire d’analyser votre première interaction : qu’avez-vous appris et quels ajustements envisagez-vous pour la prochaine fois ?

Rappelez-vous que chaque nouvelle utilisation affine votre compétence à mieux communiquer avec l’IA, ce qui va rendre vos sessions encore plus productives et personnalisées.

2. Le potentiel de rédaction

Transformer ChatGPT en un allié incontournable pour améliorer la qualité de votre écriture et optimiser le processus de création de vos contenus : n’est-ce pas là un objectif intéressant ? Les axes sur lesquels ChatGPT est particulièrement performant sont le vocabulaire, la correction des erreurs grammaticales et orthographiques, ainsi que le style.

A. Un vocabulaire plus riche

En suggérant des synonymes et des expressions variées, ChatGPT peut vous aider à éviter les répétitions et à enrichir votre texte. Par exemple, si vous écrivez souvent « très bon », ChatGPT pourrait proposer « excellent », « remarquable » ou « exceptionnel », ajoutant ainsi de la variété à votre prose.

Imaginons que vous écrivez un article de blog sur les avantages de la lecture. Vous avez rédigé une phrase assez basique pour ouvrir votre article :

Lire est très important pour le développement personnel.

Pour enrichir le vocabulaire de cette phrase, donnez à ChatGPT la consigne suivante :

Améliore cette phrase en la rendant plus éloquente et riche en vocabulaire.

Voici comment ChatGPT pourrait transformer cette phrase :

L’immersion dans le monde de la lecture ouvre des horizons infinis, catalysant un enrichissement intellectuel et émotionnel essentiel à l’épanouissement individuel.

Dans cet exemple, l’outil a non seulement varié le vocabulaire (en remplaçant « très important » par « catalysant un enrichissement intellectuel et émotionnel essentiel ») mais a aussi rendu la phrase plus dynamique avec l’usage de ponctuation. Bien sûr, on aime ou on n’aime pas, mais cet exemple vous montre qu’une interaction simple avec ChatGPT peut déboucher sur une amélioration significative de la qualité d’écriture.

C’est aussi, indirectement, la démonstration que vous devez absolument interagir avec ChatGPT pour obtenir des résultats plus riches et intéressants, et ne pas vous contenter de sa première réponse, parfois décevante.

En pratiquant cet exercice régulièrement, vous vous familiariserez avec des structures de phrases plus complexes et un vocabulaire plus riche, ce qui contribuera à améliorer également votre propre style d’écriture.

B. Correction des fautes

Voici une phrase rédigée pour le document interne d’une entreprise :

Les membres de l’équipe a travaillé durant de nombreuses heures pour résoudre le problème.

J’ai volontairement fait une faute dans cette phrase ; elle est ici clairement identifiable mais il peut arriver que nos phrases comportent des fautes que nous n’avons même pas identifiées, par manque de temps ou de la méconnaissance de la règle grammaticale qui s’applique.

Pour améliorer cette phrase, vous pouvez demander directement à ChatGPT :

Corrige cette phrase pour la rendre grammaticalement correcte et plus fluide : « Les membres de l’équipe a travaillé durant des heures pour résoudre le problème. »

ChatGPT peut alors proposer une version corrigée et améliorée de la phrase :

Les membres de l’équipe ont consacré de nombreuses heures à la résolution du problème.

Dans cette correction, ChatGPT a non seulement rectifié l’accord du sujet avec le verbe (« a travaillé » devient « ont consacré »), mais a également enrichi la phrase en remplaçant « travaillé durant des heures » par « consacré de nombreuses heures », ce qui rend le texte plus élégant. L’ajout de « à la résolution du problème » clarifie quant à lui l’action entreprise par l’équipe ; la phrase est non seulement correcte d’un point de vue grammatical, mais aussi plus explicite et fluide.

C. Style et ton

Imaginons maintenant que vous devez rédiger un email sur un aspect de la stratégie d’entreprise destiné à vos collègues après une réunion importante. Vous voulez que le message soit clair et engageant, mais votre premier jet est un peu trop formel et risque de ne pas inciter à l’action ou à la réflexion. Votre phrase initiale est :

Il est crucial pour notre réussite future que chaque département revoie minutieusement ses objectifs à la lumière des directives établies lors de la réunion stratégique d’aujourd’hui.

On est d’accord, c’est un peu lourd. Essayons de rendre ce message plus dynamique et moins formel, tout en conservant l’importance du message véhiculé. Voici comment ChatGPT pourrait aider à ajuster la phrase :

Essentiel pour notre progrès commun, il est temps que chaque groupe réexamine ses priorités selon nos récentes résolutions. Une belle aventure nous attend !

Dans cette version révisée, nous observons plusieurs ajustements importants qui redynamisent le message et le rendent plus accessible :

– la simplification et personnalisation du langage. En remplaçant une formulation formelle par une expression plus directe et engageante, « Essentiel pour notre progrès commun », la phrase devient plus inclusive et moins rigide ;

– la focalisation sur l’action collective. La substitution de « chaque département » par « chaque groupe » et l’incitation à « réexaminer ses priorités » mettent en avant l’idée d’un effort commun qui renforce ainsi le sentiment d’appartenance et de responsabilité partagée ;

– le ton optimiste. L’introduction de « Une belle aventure nous attend ! » transforme l’appel à l’action en une invitation enthousiaste à participer à un projet collectif prometteur.

D. La page blanche ? Un lointain souvenir…

Le blocage créatif et le manque d’inspiration lors de la rédaction de documents, la synthèse de rapports ou la rédaction d’emails sont des défis fréquents dans votre vie professionnelle – défis qui ont des répercussions négatives : ils peuvent entraîner du stress, une perte de temps et des retards dans vos projets.

Prenons un exemple et voyons comment ChatGPT peut vous aider à débloquer une situation où, avec votre équipe, vous ne trouvez pas d’idées convaincantes et originales pour accompagner le lancement d’un nouveau produit sur le marché. Vous donnez la consigne suivante :

Génère des concepts de campagne marketing originaux pour un nouveau produit technologique dont les fonctionnalités sont les suivantes […], sachant la cible de notre produit est les jeunes






E. Structurer et réviser les contenus











3. Planifier et réussir ses objectifs rédactionnels



A. Comment structurer ses objectifs ?












B. Clarté et concision
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