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Ordre du jour

1. Bienvenue

2. Restauration – Feedback sur la nouvelle page Catering

3. Rencontre VPO/VPF du 14 novembre 2024 – Présentation du GT-Admin

4. Intelligence artificielle – Quelques pointeurs

5. Propositions de projets pour le GT-Admin de Delphine Echenard
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Restauration – Nouvelle 
page Catering 
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4Merci pour vos commentaires sur la nouvelle page Catering - Synthèse
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 Ajout des campus associés

 Cohérence des « tuiles »: SV 
apparaît 2 fois, mettre le menu pour 
tous, contacts complets, traductions

 Rappel des règles Catalyse pour 
toute commande de Catering > 
1’000 CHF

 Cohérence avec autres pages 
Restauration (ex. Greenpea pour 
commande chez Manira)

 SVGroup: difficulté d’ouverture de 
l’Excel vs. plus simple par Compass



Statut – Projets GT-Admin
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6Formation – Séance « Retours FOBA »
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 Transmission de la synthèse des recommandations FOBA à 
VPO-DRH

 Rencontre avec Responsables RH le jeudi 14 novembre à 
16h15 (Emilio Perez et Muriel Videlier)

 2 ou 3 volontaires pour accompagner Olivier Colomb ?



Présentation du GT-
Admin à la séance 
VPO/VPF du 14.11.2024
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8Communication – Présentation du GT-Admin à la rencontre VPO/VPF 
du 14.11.2024
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 3 slides – 10h35 à 10h45 : 

• Présentation du GT-Admin – Objectifs

• Domaines de travail 2024-2025

• Focus communication

 1 volontaire pour présenter avec Leila ?



9Le GT-Admin s’est renouvelé à l’automne 2023 à la suite d'un appel à 
candidatures lancé au printemps 2023
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Le Groupe de travail administratif, GT-Admin, a pour mission, 
depuis 2008, de proposer des améliorations et simplifications 
des processus et des systèmes d’information administratifs
de l’EPFL. Son périmètre de travail porte sur toutes les activités 
administratives de l’École.

Depuis 2019, il est sous la responsabilité de la vice-présidence 
pour les finances en collaboration étroite avec les autres vice-
présidences

Slide 1



10GT-Admin: statut sur le GT renouvelé à l’automne 2023 - Priorités 
G

T-
Ad

m
in

Courrier et événements Autres processus et problématiques 
organisationnelles

Communication GT-AdminFormation des assistantes

Objectif: formuler des propositions pour l’amélioration de 
la formation continue des assistantes et la mise en place 
de processus d’accueil et de formation des nouvelles 
assistantes plus efficaces

Exemple de réalisations:
- Priorités et recommandations à la DRH
- Pilote « Vis-ma-vie » à la VPF pour extension
- Revue critique des formations FOBA

1 2

3 4

Objectif: formuler des propositions pour augmenter la 
visibilité et la transparence des travaux du GT-Admin

Exemple de réalisations:
- Etat des lieux (problématiques, sondage performance 

des canaux de communication existants dans les VPs, 
les facultés, les campus associés)

- Refonte du site GT-Admin – présentations, FAQ

Objectif: formuler des propositions pour l’amélioration de 
la gestion du courrier et des événements à l’EPFL

Exemples de réalisations:
- Etat des lieux (problématiques)
- Propositions et recommandations
- Discussion avec les services concernés

Objectif: préciser et prioriser les améliorations de 
processus finance et RH, dont le support (Gestion des 
frais professionnels, workflows RH, support et 
communication)

Livrables:
- Priorités définies et transmises aux services 

concernés 
- Discussion avec les services concernés

Slide 2

En cours 

2025



11GT-Admin: optimiser l’information et les échanges au sein de la 
communauté des assistant·e·s administratif·ve·s
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Slide 3

• Un site internet dédié avec PV et 
présentations discutées en séances 
(Voyages, Restauration, Microsoft 365, 
etc.)

• Possibilité de contacter le GT-Admin pour 
des propositions d’amélioration de 
processus administratifs ou SI

• En préparation :

• Synthèse des liens et ressources 
utiles pour la communauté 
administrative

• Optimisation de la communication 
dans les Facultés, Instituts, Campus 
associés et VPs



12GT-Admin: inventaire des canaux de communication existant
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Discussion – Utilisation de 
l’intelligence artificielle 
comme assistance au travail 
quotidien – Expérience du 
PMOVPF

Idée  de projet  - Delphine 
Echenard
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14L’intelligence artificielle pour les collaborateurs EPFL – Expérience du 
PMOVPF 

G
T-

Ad
m

in

 Faciliter le travail, et non le remplacer

 Rédaction de textes et de code

 Structuration d’idées et brainstorming

 Analyse de grandes quantités de données

 L’IA fait des erreurs et nécessite une supervision



15Bonnes pratiques IA
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 Prompt: instructions que l’on donne à une IA.

 Accompagnement du changement: formations continues spécifiques

 Prendre le temps de donner des instructions claires, ne pas être vague

 Être précis et détaillé

 Donner le contexte

 Précisez quelle manière la tâche doit être exécutée

 Quel type de données et fourni en input

 Quel type d’information doit ressortir

 Corriger si l’output n’est pas satisfaisant

 Attention à la protection des données 



16Bonnes pratiques IA
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« Je travaille en finance, ceci est un fichier qui regroupe toutes les performances de chaque 
département. La colonne I comporte le nom de tous les collaborateurs, la colonne H comporte 
tout leurs salaires et la colonne G contient le nom des départements. Crée un histogramme 
pour montrer quel département dépense le plus. »

«Je travaille en finance, rédige-moi un compte-rendu de la réunion 
d’aujourd’hui en soulignant les décisions clés et les actions à suivre. »

« Je travaille en finance, génère la structure d’une 
présentation PowerPoint pour mes collègues qui ne 
connaissent pas le vocabulaire financier sur notre projet 
X avec une section sur les objectifs, le plan d’action et les 
résultats attendus. »



Proposition - Onboarding
des assistantes

Delphine Echenard
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18Onboarding des collaborateurs – Proposition Delphine Echenard
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Mettre l’accent sur 
l’onboarding des 

collaborateurs



Merci
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