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Module 1 : Claude en 30 minutes chrono
Ce qui surprend en bien par rapport à ChatGPT et ce qu’il faut reconfigurer dans sa
tête.
Prise en main de l’interface, du paramétrage et des fonctionnalités clés : Artifacts,
Projects, Analysis, Vision, Web search, mémoire et styles.

Module 2 : Parler à Claude pour obtenir ce qu’on veut
La méthode de prompting qui fonctionne avec Claude et ce qui ne marche pas
comme chez ChatGPT.
Formuler des instructions précises, itérer, dialoguer quand Claude n’est pas d’accord.
Atelier : chaque participant teste Claude sur ses propres tâches et repart avec ses 3
prompts clés.

Module 3 : Travailler avec Claude au quotidien
Rédiger, analyser, synthétiser, préparer les usages qui font gagner du temps
immédiatement.
Travailler sur des documents longs, des PDF, des données et des images.
Ce qu’on ne doit jamais confier à Claude, règles de sécurité et confidentialité des
données.

Module 4 : Créer son assistant Claude personnalisé
Configurer un Project avec ses instructions métier, son vocabulaire et ses documents
de référence.
Atelier : chaque participant crée, teste et finalise son assistant en conditions réelles.

Module 5 : Claude partout, les intégrations dans vos outils
Claude pour Excel, Claude pour PowerPoint : travailler directement depuis vos
fichiers Office.
Claude dans Chrome, Claude pour Slack, Claude Code, applications mobiles iOS &
Android.
Comment choisir la bonne intégration selon son poste et ses outils habituels.

Vous repartez avec
Un assistant Claude opérationnel, configuré sur votre activité.
Vos 3 prompts clés validés sur vos vrais cas d’usage.
La carte complète des intégrations Claude disponibles dans votre environnement.
Un plan d’action 30 jours pour ancrer les nouveaux réflexes.
Fiches mémo outils et checklist sécurité données
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Découvrir et maîtriser Claude pour
son activité professionnelle

Durée de la formation :
1 jour (7h)

Horaires de formation
08h45 – 12h30 / 13h45 – 17h00

Pré-requis
Aucun prérequis technique, accessible à

tous les professionnels Un ordinateur
portable avec accès à internet et un compte
claude.ai (création possible le jour même)

Public visé
Vous débutez avec Claude ou vous venez

de ChatGPT et vous voulez aller plus loin.
Cette formation vous donne la méthode pour
faire de Claude un outil de travail réel, pas
une curiosité qu’on ouvre une fois par
semaine.

Objectifs et compétences visées
Une journée 100 % opérationnelle pour

faire de Claude votre meilleur collaborateur,
dès le lendemain matin. Prendre Claude en
main rapidement, même en venant de
ChatGPT ou sans expérience IA Obtenir des
résultats précis et exploitables, sans
tâtonnement Créer un assistant IA
personnalisé calé sur votre métier et vos
documents Intégrer Claude dans vos outils
du quotidien : Excel, PowerPoint, Chrome,
Slack et plus

Organisation
Formation animée en présentiel. Groupe

de 3 à 8 personnes. Emargement signée par
½ journée par les stagiaires et le formateur.
A l’issue du stage les apprenants renseignent
un questionnaire d’évaluation à chaud qui
est ensuite analysé par nos équipes.

Le formateur
La prestation est animée par un

consultant formateur dont les compétences
techniques, professionnelles et pédagogiques
ont été validées par Atout Majeur.

Moyens techniques et pédagogiques
Alternance entre théorie et pratique. Mise

à disposition d’une salle équipée. Support de
cours.

Validation des acquis et attestation
Les exercices réalisés permettent de

mesurer le degré de compréhension et
d’acquisition des compétences visées. Une
attestation de formation comportant les
résultats de l’évaluation des acquis est
délivrée en fin de formation.
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