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PROGRAMME
Formation Claude : Bien
débuter avec l’IA générative
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Formation Claude : Bien débuter avec l’IA générative

Référence : PCIACL125

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Débutants, salariés, dirigeants, assistants, commerciaux, RH, communicants, formateurs

Objectifs :

À l’issue de la formation, les participants seront capables de :

Comprendre le fonctionnement général de Claude et de l’IA générative
Utiliser Claude pour rédiger, corriger, reformuler et synthétiser des contenus
Créer des prompts simples et efficaces
Exploiter Claude pour gagner du temps dans ses tâches professionnelles
Identifier les limites, risques et bonnes pratiques d’utilisation

Compétences visées :

Utiliser Claude de manière autonome pour des tâches simples.
Rédiger des prompts efficaces.
Produire, corriger et améliorer des contenus professionnels.
Résumer et analyser des documents avec Claude.
Appliquer les bonnes pratiques de sécurité et de vérification.

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
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Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) effectuée à la fin de la formation afin d’attester l’acquisition de
compétences. Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Etre à l’aise avec l’utilisation d’un ordinateur et d’Internet

Durée : 1 jour(s) / 7 heures

Points abordés :

Découvrir Claude et l’IA générative

Comprendre ce qu’est Claude et à quoi il sert.
Identifier les différences entre Claude, ChatGPT, Gemini et Perplexity.
Découvrir les principaux usages professionnels de Claude.
Comprendre les limites de l’IA : erreurs, hallucinations, biais et confidentialité.

Bien rédiger ses premières demandes

Comprendre la logique du prompt.
Formuler une demande claire, précise et contextualisée.
Donner un rôle à Claude.
Préciser le format de réponse attendu.
Améliorer progressivement une réponse grâce aux relances.

Utiliser Claude pour rédiger et améliorer ses contenus

Rédiger des emails professionnels.
Reformuler un texte.
Corriger l’orthographe, le style et le ton.
Créer des textes commerciaux, RH, marketing ou administratifs.
Adapter un message selon une cible ou un canal de diffusion.
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Analyser, résumer et structurer l’information

Résumer un document ou un texte long.
Extraire les informations importantes.
Transformer des notes en compte rendu.
Créer un plan d’action à partir d’un contenu brut.
Comparer plusieurs idées, documents ou propositions.

Gagner du temps dans son quotidien professionnel

Préparer une réunion.
Créer une trame de présentation.
Produire une liste d’idées ou d’arguments.
Créer une FAQ, une procédure ou une fiche pratique.
Utiliser Claude comme assistant de travail quotidien.

Bonnes pratiques et sécurité

Savoir quelles données ne pas transmettre à Claude.
Vérifier les réponses produites par l’IA.
Garder un regard critique sur les résultats.
Respecter les règles de confidentialité et de RGPD.
Adopter une méthode simple pour utiliser Claude efficacement.

Atelier pratique final

Créer une bibliothèque de prompts utiles pour son métier.
Réaliser plusieurs cas pratiques adaptés aux besoins des participants.
Construire une méthode personnelle d’utilisation de Claude au quotidien.



7/9

NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 990 €* (990 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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