
 

 

 
Claude, les bases – Niv.1  

 
 
 
 
 
 

Claude est un ensemble de modèles IA développé par Anthropic, qui s’impose comme 
un « assistant IA » performant dans différents métiers et usages professionnels. 
Cette formation vous permettra de prendre en main la version gratuite de Claude avec 
méthode et de façon responsable. Claude deviendra votre assistant IA pour analyser 
des données, synthétiser des documents, rédiger des contenus structurés, coder …   
L'utilisation de Claude pour vous assister dans vos tâches professionnelles, vous fera 
gagner un temps précieux au quotidien ! 

 
Compétences visées : 
 

 S’approprier l’interface de Claude et ses principales fonctionnalités, modèles. 

 Savoir formuler des prompts efficaces avec méthode pour optimiser la 
pertinence des conversations, la fiabilité et qualité des réponses ou contenus. 

 Savoir analyser des données, comparer ou synthétiser des documents, produire 
des contenus structurés et organiser ses projets dans Claude. 

 Comprendre les enjeux d’une pratique responsable de l’IA et risques : 
protection des données, IA Act Européen, biais, hallucination … 

 
Programme : 
 

L’environnement de travail, paramétrage. 
Présentation de Claude et de ses spécificités - Limites de la version gratuite. 
Installation de l’application de bureau, création d’un compte. 
Paramétrage du compte et confidentialité des données. 
L’interface, les principales fonctionnalités : Chat & Cowork, Code 
Présentation des modèles Claude (Haiku, Sonnet, Opus).  
 

Les fondamentaux du prompting 
Structure d’un prompt efficace : contexte, objectif, contraintes et format attendu. 
Utilisation des rôles, exemples et consignes pour améliorer les réponses.  
Méthode d’itération et création d’une bibliothèque de prompts réutilisables. 
 

Analyser ses documents et exploiter ses données 
Importation et analyse de fichiers PDF, Word, Excel et images.  
Synthèse de documents, extraction d’informations, comparaison de contenus. 
Création de réponses contextualisées à partir de ses fichiers. 
 

Produire des livrables avec Claude 
Utilisation des Artefacts pour créer des documents structurés : comptes rendus, 
procédures, tableaux, plans d’action et supports professionnels.  
Découverte des projets pour organiser ses documents et ses échanges.  
Présentation des possibilités avancées de personnalisation avec les Skills (niveau 2). 
 

Atelier : cas d’usage professionnels et pratique responsable 
Mise en pratique sur des situations professionnelles : rédaction, synthèse, préparation 
de documents et aide à l’analyse.  
Identification des limites de l’IA : hallucinations, biais, confidentialité des données. 
Les enjeux éthiques & juridiques, introduction au règlement européen IA Act. 

 
Choix pédagogiques : 
 

La session de 5 participants max. favorise une pédagogie efficiente et les interactions. 

Les cas pratiques sont réalisés avec la version gratuite de Claude. 

Formation ponctuée d’apports théoriques et de nombreux exercices pratiques (quiz, 

études de cas) permettant de consolider et d’évaluer les acquis.  

Attestation et fiche d’évaluation des acquis délivrées à l’issue de la formation. 

Eligible CPF : NON 
 

Durée : 7H / 1J 

 

Tarif : 550 € HT. 

 

Groupe : 5 max. 

 

Formateur : 
Consultant formateur 

expert en IA générative. 

 

Objectifs : 
Intégrer l’usage de Claude 

pour réaliser des tâches 

professionnelles courantes 

plus rapidement. 

 

Profil stagiaire : 
Toute personne souhaitant 

débuter à intégrer l’usage 

de l’IA avec Claude dans 

un contexte professionnel. 
 

Prérequis : 
Connaissance de 

l’environnement Web, 

numérique et des outils 

bureautiques. 


