GUIDE #02 - IA DATA GROUP

Introduction a Claude Cowork

Introduction

Face a la surcharge d'informations et la complexité croissante des projets, gérer efficacement vos
documents et données est un défi quotidien. Travailler avec des fichiers épars, chercher la bonne
version, ou extraire des informations pertinentes peut rapidement devenir une source de frustration et
une perte de temps considérable.

Pourquoi c'est important

* Gain de temps substantiel : Claude peut rapidement analyser, synthétiser et extraire
I'information clé de vos documents.

» Décisions plus éclairées : Accédez instantanément aux données pertinentes pour orienter vos
choix stratégiques.

e Productivité accrue : Libérez vos équipes des taches répétitives d'analyse documentaire.

e Surcharge cognitive réduite : Laissez Claude digérer les informations brutes pour vous
concentrer sur la réflexion et l'action.

Les étapes clés

1. Préparez vos fichiers

Convertissez vos documents en formats texte standard (PDF, Docx, TXT) ou copiez-collez le
contenu directement. Assurez-vous que le texte soit clair et lisible pour Claude.

2. Téléchargez ou copiez le contenu

Utilisez la fonction de téléchargement de fichiers de Claude ou copiez et collez le texte directement
dans l'interface de discussion. Pour plusieurs fichiers, créez un dossier compressé (zip) ou
combinez-les si le contexte le permet.

3. Donnez des instructions claires et précises

Indiquez explicitement a Claude ce que vous attendez de l'analyse : synthétiser, extraire des points
précis, comparer, reformuler, ou répondre a des questions spécifiques.

4. |térez et affinez la demande
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Si la premiére réponse de Claude ne correspond pas entierement a vos attentes, affinez votre
consigne en lui donnant plus de contexte ou en précisant certains aspects.

5. Intégrez les résultats a votre flux de travail

Utilisez les synthéses, extractions ou analyses de Claude directement dans vos rapports,
présentations, ou discussions d'équipe.

Exemple concret

Imaginons que vous avez trois comptes rendus de réunions client et que vous souhaitez identifier les
points d'action récurrents et les objections principales. Téléchargez les trois PDF, puis demandez a
Claude : "Analysez ces trois comptes rendus. Identifiez les trois actions les plus fréquemment
mentionnées et les deux objections client les plus récurrentes, en citant les phrases exactes quand
c'est possible."

A retenir

e La qualité de I'output dépend de la qualité de votre prompt. Soyez spécifique.
* N'hésitez pas a demander a Claude de reformuler ou d'approfondir. C'est un processus
itératif.

- Commencez petit, testez avec des cas simples, puis augmentez la complexité.

Besoin d'aller plus loin ?
Réservez un diagnostic IA gratuit de 30 min sur ia-data-group.fr/contact
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