B3 Blyx

avec Claude en 3 étapes

Passer de notes brutes a un document prét a envoyer. La grille de
cadrage en cing dimensions, la méthode en trois étapes et trois

prompts a copier tels quels.

BLYX-AGENCY.COM - 1 AVRIL 2026 - PAR MELVIN BRETON

Pour générer un document professionnel avec Claude, la méthode tient
en trois étapes : tu donnes ta matiére brute (notes, brief, échange), tu
cadres le document attendu sur cing dimensions (type, cible, objectif,
ton, niveau de finition), puis tu itéres en deux versions. Dix minutes en
tout. La différence se joue sur le cadrage : « rédige-moi un document »
donne un résultat moyen, la grille en cing dimensions donne une note
de cadrage, un rapport ou une note interne que tu peux envoyer sans

retouche.

1. Ce que la méthode change

La plupart des gens utilisent Claude comme un correcteur amélioré. llIs
lui demandent de reformuler un paragraphe, de corriger un texte ou de
résumer un document. C'est utile, mais ce n'est pas la que se trouve le

levier pour un dirigeant.

Le vrai levier, c'est d'utiliser Claude comme un outil de structuration : il

prend une matiére brute et en fait un document professionnel
exploitable. Q
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paragraphe » cadrage »
« Corrige ce texte » « Structure ce contenu en rapport lisible »
« Résume ce document » « Cadre ce projet en note orientée décision »

Le gain est concret : le passage de notes a document fini se compte en

minutes, la structure est posée des la premiere version, et le format

devient reproductible d'une semaine sur l'autre. Sur ces documents, la

qualité percue compte double : une note de cadrage bien construite,

c'est souvent elle qui décide de la suite d'un projet.

2. Les cinq dimensions a cadrer

L'erreur classique consiste a demander « rédige-moi un document ».

Clest trop vague, et le résultat est moyen. Un bon document dépend

toujours de cing parametres, et Claude ne peut pas les deviner a ta

place.
Dimension Ce qu'elle détermine
Type La structure du document
Cible Le niveau de langage
Objectif Le focus du contenu
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Exemples

Note de cadrage, rapport,
note interne

Dirigeant, client, équipe,
CODIR

Clarifier, convaincre,

restituer, cadrer g
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Niveau de La longueur et le degré

finition d'aboutissement

pédagogique

Synthétique, détaillé, version

préte a envoyer

Cette grille est le coeur de la méthode. Quand un prompt donne un

résultat décevant, c'est presque toujours qu'une de ces cing

dimensions manque. La bonne logique nest pas « écris-moi quelque

chose », c'est « a partir de ces éléments, construis ce document précis,

pour cette cible, avec ce niveau de qualité ».

Retiens la formule dans l'ordre : matiére d'entrée, puis type de

document, puis cible, puis ton, puis niveau de finition. Cing réponses

avant de prompter, et la qualité monte d'un cran immédiatement.

3. La méthode en trois étapes

Etape Action Temps
1. Donner la matiére Notes, échanges, brief, brouillon 2 min
2. Cadrer le document Les cing dimensions ci-dessus 3 min
3. Itérer V1, ajustement ciblé, V2 finale 5 min

Etape 1, la matiére d'entrée. Tu peux donner a Claude des notes en

vrac, la transcription d'un échange, un brief client, un document Word

ou PDF existant, ou plusieurs idées non triées. Point important : la
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Etape 2, le cadrage. Une phrase suffit, a condition qu'elle contienne les
cing dimensions. Par exemple : « A partir de ces notes, produis une
note de cadrage pour un client dirigeant non technique, ton sobre,

version préte a envoyer. »

Etape 3, l'itération. Tu ne cherches pas la version parfaite au premier
prompt. Tu demandes une premiére version, puis un ajustement ciblé,

puis la version finale. Les ajustements les plus utiles tiennent en une

ligne :
Ce que tu veux corriger La demande
Le niveau professionnel « Rends ¢a plus professionnel »
La longueur « Raccourcis » ou « Développe la partie 2 »
La structure « Structure davantage, avec des titres »
La cible « Version plus orientée dirigeant »
La fin « Ajoute une conclusion claire »

Deux itérations au maximum. Au-del3, c'est le cadrage de départ qui
était incomplet, et il vaut mieux reprendre la grille que d'empiler les

retouches.

4. La structure des trois documents

Le cadrage donne la direction, la structure donne le squelette. Voic ﬂ

trois documents texte qui reviennent le plus dans une TPE ou une PME,
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La note de cadrage. Sous-cotée, et pourtant c'est souvent elle qui

débloque un projet flou en le posant noir sur blanc.

Section Contenu

Contexte La situation actuelle
Probléme Ce qui pose souci
Objectifs Les résultats attendus
Périmétre Les limites du projet
Hypotheses Ce qu'on suppose, a valider
Prochaines étapes Qui fait quoi, quand

Le rapport structuré. Le format des restitutions, des audits et des
synthéses de mission. Claude excelle a prendre un contenu dense et a
le rendre lisible : hiérarchie cohérente, parties distinctes, formulations
propres. La structure minimale tient en trois blocs : introduction courte,

sections hiérarchisées, conclusion synthétique.

La note interne. Synthése de projet, note d'avancement,
documentation d'une procédure, plan d'action. Quatre sections
suffisent presque toujours : synthése générale, informations
importantes, points d'attention, actions a suivre. Et quand la

documentation interne commence a s'accumuler, le sujet suivant nest

plus de la produire mais de l'interroger : c'est ce que couvre
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. Et la proposition commerciale est un document de
vente a part entiére : la méme grille s'y applique, mais elle mérite un

traitement dédié que cette page ne ferait qu'effleurer.

Deux sorties voisines ont leur propre page : la
, et la proposition commerciale qui revient chaque semaine,

racontée dans

5. Les trois prompts a copier

Colle-les tels quels, remplace la zone entre crochets, puis applique

I'étape 3 pour ajuster.

Des échanges flous vers la note de cadrage

A partir des éléments ci-dessous, construis une note de cadrage
claire et structurée.

Je veux :

Contexte

Probleme identifié

Objectifs

Périmetre

Hypothéses / points a valider

S U W IN R

Prochaines étapes

Contrainte :

document professionnel

simple

structuré g
orienté décision
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Voici les éléments :
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D'un document source vers le rapport structuré

A partir de ce contenu, crée un rapport structuré, lisible et
professionnel.

Je veux :

— une introduction courte

- des sections bien hiérarchisées

— des sous-parties claires

— une conclusion synthétique

- un ton sobre, compréhensible par un non spécialiste

Objectif :
transformer ce contenu en document propre, prét a étre relu ou
partagé.

Voici le contenu :
[COLLER LE CONTENU]

Des notes dispersées vers la note interne

Transforme les éléments ci-dessous en document interne clair et
structuré.

Je veux :

1. Synthese générale

2. Informations importantes

3. Points d'attention

4. Actions / prochaines étapes

Contrainte :

document simple

directement partageable

facile a lire

pas de répétitions inutiles
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Trois variables améliorent n'importe lequel de ces prompts : un réle («
agis comme un consultant qui restitue un audit »), une cible explicite («
lisible par un dirigeant non technique ») et un format de sortie (« avec

titres, sections courtes et conclusion »).

6. Récupérer le fichier Word ou PDF

La conversation te donne le texte, pas le fichier. Trois chemins existent
pour obtenir un vrai .docx ou un PDF, du plus simple au plus intégré.
Procédure vérifiée le 30/08/2026.

L'exécution de code, sur tous les plans. Dans la conversation,
demande explicitement « génére le fichier .docx téléchargeable », ou la
version PDF. Claude écrit et exécute le code qui fabrique le fichier, puis
te le propose en téléchargement. C'est le chemin le plus rapide, y

compris sur le plan gratuit.

Le complément Claude for Word, plans Pro, Max, Team et
Enterprise. Anthropic propose un complément officiel pour Microsoft
Word, en béta publique (vérifié le 30/08/2026). Il s'installe depuis la
boutique de compléments Office, lit le document ouvert et propose
chaque modification en suivi des modifications : tu acceptes ou
refuses chaque changement, comme avec un relecteur humain. C'est le
bon chemin quand le document existe déja et que la mise en forme

doit survivre.
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premiers chemins suffisent.

Si ton livrable neest pas un document texte mais une présentation, le

sujet est traité a part dans

7. Les six erreurs qui gachent tout

Erreur Conséquence

Demander « un document » Résultat générique, a refaire
sans cadrer

Donner trop peu de matiére Claude comble les trous, et il comble avec
du vague

Ne pas préciser la cible Mauvais ton, mauvais niveau de langage

Laisser Claude choisir la Un plan passe-partout au lieu de tes

structure sections

Vouloir tout obtenir en un seul Mieux vaut une V1 puis un ajustement ciblé

prompt

Oublier le niveau de finition Un document de travail |a ou il fallait du prét
a envoyer

Six lignes a vérifier avant denvoyer ta demande. Si le résultat décoit

malgré tout, la cause se cache presque toujours dans les deux
premiéeres. g
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suffit. Le jour ou la méme note de cadrage ou le méme rapport revient
chaque semaine, retaper le cadrage a chaque fois devient une perte

seéche.

La bonne pratique consiste a figer une fois pour toutes ton cadrage, les
cing dimensions, ta liste de sections et tes contraintes de ton, dans un
Skill, le mécanisme qui apprend a Claude ta fagcon de faire. Le montage

complet est décrit dans le guide des Skills Claude, gabarit compris.

C'est exactement le type de réflexe qui survit aux changements d'outils
: la grille vaut pour un rapport, une note interne ou un email délicat,
quel que soit I'assistant du moment. C'est ce que nous installons dans

les équipes, sur leurs cas réels, lors de nos formations IA sur place.

Questions fréquentes
Quelles informations donner a Claude pour obtenir un
document professionnel

Ta matiére brute (notes, brief, transcription) et les cing dimensions du
cadrage : le type de document, la cible, l'objectif, le ton et le niveau de
finition. Avec ces éléments, la premiére version est exploitable ; sans

eux, Claude produit un texte générique qu'il faut refaire.

Faut-il que mes notes soient propres avant de les donner a

Claude :
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la main ce que l'outil fait en quelques secondes.

Combien de temps prend la production d'un document
avec cette méthode

Une dizaine de minutes : deux pour donner la matiére, trois pour cadrer
les cing dimensions, cing pour itérer entre la premiére version et la
version finale. Le fond vient de tes informations réelles ; le temps gagné

se prend sur la structuration et la mise en forme.

Claude peut-il produire directement un fichier Word plutét
que du texte

Oui, de trois fagons : en demandant un fichier .docx téléchargeable
dans la conversation, disponible sur tous les plans, avec le complément
officiel Claude for Word en béta sur les plans payants, ou via Claude
Cowork qui enregistre le fichier sur ton ordinateur. Le détail est en

section 6.

Pourquoi le résultat reste moyen alors que mon prompt est
détaillé

Vérifie les cing dimensions une par une : dans la plupart des cas, cest
la cible ou le niveau de finition qui manque. Vérifie ensuite la matiere
donnée, car un prompt détaillé ne compense jamais une matiére

d'entrée trop maigre. Claude comble alors les trous avec du générique.
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