SALES.

EXPERIENZ

Systéme IA Pilote - Phase 2

ECOLE DE PILOTAGE - EXEMPLE D'ATELIER

S'initier a Claude

Tjour (7 heures) - Niveau 2 (intermédiaire) - Présentiel dans I'entreprise ou a distance

L'objectif de cette formation est de rendre les participants autonomes sur Claude,
I'assistant d'lA de la société Anthropic, pour analyser des documents longs, rédiger et
organiser le travail d'équipe avec les projets, les artéfacts etles connecteurs, tout en
réglant correctement la confidentialité.

A la fin, vous serez capable de

\ Les points forts
— Choisirle modele et l'offre Claude qui

correspondent a son usage. — Lesusages partentdesvrais
probléemes de |'entreprise (vendre,
décider, organiser le travail), pas des

fonctions de |'outil.

— Rédiger pour Claude une consigne structurée :
role, contexte, tache, format et exemples.

— Analyser,résumer et comparer des documents

. L — Lesparticipants travaillent surleurs
de plusieurs dizaines de pages. P P

propres documents et repartent

— Créerunprojet Claude avec sesinstructions et avec un résultat utilisable dés le

ses documents deréférence, et le partager avec lendemain

son équipe. . )
— Pendantlajournée, chaque

— Produire unlivrable (document, tableau, petit

outil) avec les artéfacts.

Relier Claude a ses outils avec les connecteurs et

participant construit un projet
Claude surune tacheréelle de son
poste, quireste en service apres la

réglerla confidentialité. formation.

PROGRAMME

1 Prendre en main Claude

— L'applicationweb, I'application ordinateur et — Les offres gratuite, Pro, Team et Entreprise :

I'application mobile. ce que chacune donne.

— Lesmodeéles Haiku, Sonnet et Opus: lequel
choisirselonlatache.

— Claude, ChatGPT et Copilot : les points forts
de chacun, pour savoir quand utiliserlequel.


http://127.0.0.1:8790/systeme-ia-pilote.html

Ecrire pour Claude

— Lastructure d'une consigne : réle, contexte,

tache, format, exemples.

— Lesconsigneslongues découpées enblocs

identifiés.

Travailler sur des documents longs

— Résumerunrapport, un contrat ouun compte

rendu de plusieurs dizaines de pages.

— Comparerdeuxversions d'undocument et

releverles écarts.

Les projets : le travail d'équipe

— Créerunprojet : instructions permanentes et

documents de référence.

— Partagerun projet avec son équipe.

Artéfacts et connecteurs

— Générerun document, un tableau ou un petit

outil interactif, puis le modifier.

— Connecter Claude a Google Drive, ala
messagerie, al'agenda ou a Notion.

Confidentialité et régles d'équipe

— Lesréglages de confidentialité etla
différence entre offres gratuites et offres
entreprise.

— Lesdonnées ane pas confiera Claude.

Public et prérequis

Public : salariés, managers et dirigeants qui veulent
utiliser Claude au quotidien, seuls ou en équipe.

Prérequis:

Aucun prérequis technigue. Quelques notions d'un
assistant d'lA (ChatGPT, Copilot ou autre) aident a
aller plus loin; le niveau de chacun est relevé avant
la formation pour adapterles exercices.

Venir avec un ordinateur portable et un compte
Claude. Certaines fonctions (connecteurs, partage
en équipe) demandent une offre payante : le point
est fait avec |'entreprise avant la session.

Apporter deux ou trois documents de travail non
confidentiels.

— Fairerelire et corriger saréponse par Claude
lui-méme.

— Laméme consigne surdeux outils : comparer
lesrésultats.

— Extraireles exigences d'un cahier des
charges sous forme de tableau.

— Rédigerune proposition ou une note a partir
de plusieurs sources.

— Construire la bibliotheque de consignes de
I'équipe.

— Apercude Cowork, le mode ou Claude réalise
une tache surles fichiers de I'ordinateur.

— Lesreglesd'usage del'équipe et I'obligation
de formation de I'article 4 duréglement
européensurl'lA.

— Pland'action:lesusages que chaque
participant met en place dans le mois.

Durée et organisation

— 7heuressurunejournée:de9hal2h30etdel3h
30a17h.

— Dansleslocaux de l'entreprise ou a distance.

— Taille du groupe : selonvotre équipe.



Méthodes Evaluation

— 80 % de pratique surles documents etles cas des — Avantlaformation: questionnaire de
participants. positionnement surles usages actuels de I'lA.
— Démonstrations surles projets et les connecteurs — Pendant laformation: exercices pratiques corrigés
Claude que le formateur utilise chaque jour dans parle formateur.
sonactivite. — Enfindejournée : quizdes acquis et questionnaire
— Support de cours et fiches remis a chaque de satisfaction.
participant.

— A30jours : questionnaire d'évaluation a froid surla
mise en pratique.

— Attestation de fin de formationremise a chaque

participant.
Acceés Accessibilité
— Formation organisée ala demande de I'entreprise, — Formation accessible aux personnes en situation
apres un échange de recueil des besoins. Les dates de handicap. Contactez-nous avantl'inscription
sont fixées avec I'entreprise. pour adapterl'accueil etles supports.

Le petit plus

Chaque participant repart avec un projet Claude prét a l'emploi pour une tache de son
poste.

L'équipe repart avec une premiere bibliotheque de consignes partagée.

Un point de suivide 30 minutes a distance, un mois apres la formation.

Formateur. Laurent Guyonvarch, formateur et consultant a Sete. Il enseigne I'l|A avec vingt ans de strategie
commerciale et de développement d'entreprise derriere lui : conseil et formation de dirigeants de PME en
stratégie commerciale, analyse financiére et création d'entreprise. Depuis 2025, il congoit et fait tourner des
automatisations IA pour des PME et forme sur ce qu'il pratique.

Cet atelier s'adapte a votre équipe apres le Plande vol.
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