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Comment lire ce guide

Claude et ChatGPT parlent la méme langue avec des accents différents : apprenez les mots de I'un, vous
comprendrez l'autre. Ce guide décode les deux, chapitre par chapitre.

Trois modes, deux univers. Les deux assistants s'organisent désormais autour de trois fagons de
travailler. Retenez ce tableau, tout le reste s'y range.

Ce que vous voulez faire Chez Claude Chez ChatGPT
Discuter, poser une question, créer vite La conversation Chat

Confier une mission qui dure Claude Cowork ChatGPT Work
Coder Claude Code Codex

Les encadrés « C6té ChatGPT ». Chaque terme Claude est suivi de son équivalent chez OpenAl. Quand il
n'existe pas d'équivalent direct, le guide le dit plutot que de forcer une correspondance.

La date, votre meilleur repére. Ces outils changent tous les mois. En 2026, ChatGPT a retiré Canvas,
son navigateur Atlas et ses GPT personnalisés en quelques mois a peine. Chaque édition indique donc sa
date de vérification. Si elle date de plus de trois mois, vérifiez avant de vous fier a un détail.

Edition d'octobre 2026, vérifiée le 19 octobre 2026. La disponibilité de plusieurs fonctions dépend du

forfait et de la région : vérifiez toujours ce qui s'applique a votre compte.
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Bien demarrer avec Claude

Pour bien démarrer, trois choix suffisent : ou vous parlez a Claude, combien vous payez, et quel cerveau
vous mobilisez. Le reste s'apprend en route.

Ou parler a Claude

Claude.ai. La porte d'entrée : la conversation dans votre navigateur, sans rien installer.

L'application de bureau. Claude sur votre Mac ou votre PC, et la seule porte vers Cowork, qui travaille

dans vos fichiers.

L'application mobile. Claude dans votre poche, avec le mode vocal pour lui parler les mains libres. Sur

iPhone, ce mode vocal vous suit jusque dans la voiture avec Apple CarPlay.

Coté ChatGPT. Mémes portes : web, bureau, mobile, voix et CarPlay. Différence notable : 'application
de bureau de ChatGPT réunit Chat, Work et Codex sous un méme toit. Claude sépare davantage ses
espaces.

Combien payer

Free. Pour gofter. Vous discutez, vous créez, mais vous vous heurtez vite aux limites d'usage.

Pro. Le forfait du quotidien. Il ouvre la porte a Claude Code, Cowork et Claude Design.

Manx. Pro avec le réservoir agrandi, au choix 5 ou 20 fois plus d'usage que Pro.

Team et Enterprise. Les forfaits d'organisation : sieges partagés, administration, sécurité renforcée.

Les prix varient selon la région et la devise : consultez la page des forfaits de Claude plutot qu'un chiffre

recopié ici.

coté ChatGPT. Une marche de plus en bas et en haut : Free, Go, Plus, Pro (en trois paliers mensuels de
100, 200 et 500 $ US), Business et Enterprise. Les fonctions les plus avancées, comme les dots, sont

souvent réservées aux paliers Pro et Business Premium.
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Choisir son modeéle

Modeéle. Le cerveau derriere Claude. Vous choisissez lequel travaille pour vous dans le sélecteur de
modele.

Haiku. Le sprinteur : rapide, économique, parfait pour le volume et les taches simples.
Sonnet. Le polyvalent : le meilleur compromis vitesse et qualité pour la plupart de vos journées.
Opus. Le spécialiste : plus lent, plus profond, pour le raisonnement complexe et le travail agentique.

Fable et Mythos. Le niveau au-dessus d'Opus. Fable est la version accessible, avec des garde-fous
supplémentaires dans certains domaines sensibles. Mythos Preview, lui, est réservé a quelques
organisations de confiance dans le cadre du projet Glasswing.

Le réflexe. Commencez avec Sonnet. Montez a Opus quand la réponse manque de profondeur,
descendez a Haiku quand vous traitez du volume.

Ccoté ChatGPT. La famille GPT-6 se décline en trois modeles : Luna pour les forfaits gratuits, Sol par
défaut pour les payants, Astra pour le raisonnement lourd. Le sélecteur propose surtout un niveau
d'effort (Instant, Medium, High, Extra High) plutot qu'un nom de modele.

Ce que colte un token

Avec un abonnement (Pro, Max, Team), vous ne payez pas au token : vous payez un forfait fixe avec des
limites d'usage. Le prix au token concerne I'API, c'est-a-dire les outils et automatisations que vous
batissez vous-méme sur Claude. Les prix officiels sont en dollars américains; ils sont convertis ici en
dollars canadiens au taux indicatif de 1,41 $ CA pour 1§ US (18 octobre 2026), par million de tokens

(entrée / sortie). Le taux fluctue : reconvertissez avant de batir un budget.

Modéle Prix officiel Prix standard Plancher, traitement Lecture du
Claude (s us) (sca) parlot -50 % ($ CA) Plafond ($ CA) cache ($ CA)
Haiku 5.5 0,10 / 0,50 0,14 / 0,71 0,07 / 0,35 0,71 / 3,53 (prompt de 0,01

plus de 100 000 tokens)
Sonnet 5.5 2/10 2,82 /14,10 1,41 / 7,05 Prix standard 0,14
Opus 5.5 4/20 5,64 / 28,20 2,82 /14,10 11,28 / 56,40 (mode 0,28

rapide)
Fable 5.1 10 / 50 14,10 / 70,50 7,05 / 35,25 Prix standard 0,35
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Ce que ¢careprésente. Une page web moyenne compte environ 2500 tokens selon Anthropic. La
résumer en 500 tokens cofite environ 0,0007 $ CA avec Haiku, 0,014 S CA avec Sonnet et 0,07 S CA avec

Fable : un écart de 1a 100 pour la méme tache.

Trois leviers pour payer moins. Le traitement par lot divise le prix par deux pour ce qui n'est pas
urgent. La mise en cache facture un contexte réutilisé (un long document, des instructions fixes) a une
fraction du prix d'entrée. Et le bon modéle pour la bonne tache reste I'économie la plus importante.

Une précaution. Le prix au token ne suffit pas pour comparer deux fournisseurs. Anthropic indique que
ses modeles récents découpent le méme texte en environ 30 % plus de tokens que les anciens; chaque
modele a son propre découpage. Comparez toujours le cotit réel d'une méme tache.

Coté ChatGPT. La grille de I'API d'OpenAl est presque calquée sur celle de Claude. Par million de
tokens, GPT-6 Luna cofite environ 0,14 $ CA / 0,71 S CA (0,10 S US / 0,50 S US), GPT-6.1 S0l 2,82 S CA /
14,10 S CA (2 SUS /10 S US) et GPT-6 Astra 14,10 S CA /70,50 S CA (10 S US / 50 S US). Le traitement
par lot divise aussi ces prix par deux; au-dela de 272 000 tokens de prompt, les prix augmentent
(jusqu'a environ 28,20 S CA /105,75 S CA pour Astra), et le mode rapide double le tarif. Ces chiffres
proviennent de plusieurs sources secondaires concordantes, et non de la page officielle d'OpenAl, que
nous n'avons pas pu consulter : vérifiez-les avant de batir un budget.

Sources : forfaits Claude, tarifs de I'API Claude, notes de version de ChatGPT, tarifs de 'API OpenAl selon api.foo et Morph,
taux de change USD/CAD selon MTFX.
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L'art du prompt

Un bon prompt ressemble a un bon brief de mandat : Claude n'est pas dans votre téte, alors tout ce que
vous ne dites pas, il le devine. Ce chapitre est le seul ou ChatGPT et Claude sont presque identiques :
ces regles valent pour les deux.

L'anatomie d'un bon brief

Ingrédient La question d vous poser Exemple

Role Qui doit répondre ? « Agis comme une stratege marketing pour PME. »
Contexte Qu'est-ce que Claude doit savoir? « Ma cliente vend des soins écologiques a Montréal. »
Tache Qu'est-ce que je veux, exactement? « Propose 5 sujets d'infolettre pour novembre. »

Contraintes  Qu'est-ce qui est interdit ou obligatoire?  « Ton chaleureux, pas de jargon, 40 mots par sujet. »

Format A quoi doit ressembler la réponse ? « Un tableau : sujet, accroche, appel a l'action. »

Les exemples de demandes de ce guide tutoient Claude, comme la plupart des gens le font; vous pouvez
aussi bien le vouvoyer.
Les termes clés

Prompt. Le message que vous envoyez a Claude. Plus il ressemble a un brief clair, moins vous passez de
temps a corriger.

Prompt systéme. Les consignes de fond qui cadrent toute une conversation avant méme votre premier
message. Dans l'application, vous y accédez par vos préférences et vos instructions de projet.

Coté ChatGPT. Méme concept. Vous y accédez par les instructions personnalisées et les instructions de

projet.

Few-shot. Montrer deux ou trois exemples du résultat attendu plutot que de le décrire. Claude imite

mieux qu'il ne devine.

Balises. Des étiquettes qui délimitent les parties d'un prompt, comme <contexte> ou <document>.

Claude sait ainsi ot finit votre consigne et ou commence le texte a traiter.
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Chaine de pensée. Demander a Claude de raisonner étape par étape avant de conclure. Utile pour les
problémes a plusieurs étapes; souvent inutile si la réflexion approfondie est déja activée.

Chaine de prompts. Découper un gros travail en une suite de petites demandes : d'abord le plan, puis
chaque section, puis la révision. Chaque étape se vérifie avant la suivante.

Méta-prompt. Demander a Claude d'écrire le prompt idéal pour votre tache. Vous décrivez votre

besoin en vrac, il vous rend un brief structuré.

Context engineering. Lart de donner a I'IA exactement les bonnes informations : ni trop peu, sinon elle

invente, ni trop, sinon elle se perd.

Token. L'unité de texte que lit le modele, souvent un morceau de mot. Vos limites d'usage, la taille de la

mémoire de travail et le prix de I'API se comptent en tokens (voir « Ce que cofite un token » au chapitre
01).

Fenétre de contexte. Tout ce que Claude peut garder en téte dans une méme conversation. Quand une
conversation devient tres longue, repartez sur une nouvelle avec un résumé.

Hallucination. Une affirmation fausse énoncée avec assurance. Elle se prévient en fournissant vos
sources, en demandant des citations et en autorisant Claude a répondre « je ne sais pas ».

Ccoté ChatGPT. Tous ces termes sont universels : ce sont des concepts du métier, pas des noms de
produits. Un bon prompt pour Claude est presque toujours un bon prompt pour ChatGPT.
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Le prompt modéle a copier

<contexte>

Je suis consultante en marketing. Ma cliente est une boutique
écologique qui vend en ligne et en magasin.

</contexte>

<tache>

Propose 5 sujets d'infolettre pour novembre.
</tache>

<contraintes>

- Ton chaleureux, sans jargon

- 40 mots maximum par sujet

- Si une information te manque, pose-moi une question au lieu de supposer

</contraintes>

<format>

Un tableau : sujet, accroche, appel a l'action.
</format>

Le réflexe. Terminez vos briefs importants par « Si une information te manque, pose-moi une
question ». Ces quelques mots évitent la moitié des réponses a coté de la plaque.
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Parameétres et personnalisation

Cing minutes de réglages vous épargnent des heures de répétition : dites une fois a Claude qui vous étes
et comment vous voulez qu'il réponde, il s'en souviendra dans toutes vos conversations.
Les termes clés

Préférences de profil. Ce que Claude sait de vous dans toutes vos conversations : votre métier, votre
langue, votre niveau, vos exigences. Elles se réglent dans les parametres, section Profil.

Coté ChatGPT. Les instructions personnalisées. Les forfaits payants y disposent maintenant de 5000
caracteres, contre 1500 auparavant.

Styles. La fagon dont Claude rédige : concis, explicatif, formel, ou calqué sur vos propres textes. Vous
changez de style d'un clic, sans réécrire vos préférences.

Coté ChatGPT. Pas d'équivalent exact sous ce nom. Le ton et la personnalité se reglent dans les
parametres de personnalisation : vérifiez les options offertes sur votre compte.

Réflexion approfondie. Claude réfléchit plus longtemps avant de répondre. Plus lent, mais plus juste
pour l'analyse, la stratégie et les problemes a plusieurs étapes.

Coté ChatGPT. Le sélecteur propose des niveaux d'effort : Instant, Medium, High, et Extra High pour les
forfaits Pro. Depuis septembre 2026, ChatGPT ne passe plus automatiquement d'Instant au
raisonnement pour les forfaits Plus et Pro : c'est a vous de choisir.

Les interrupteurs a connaitre

Certaines fonctions s'activent ou se désactivent dans les parametres ou directement dans la
conversation. Si Claude semble « ne pas savoir faire » quelque chose, vérifiez d'abord ces interrupteurs.

Interrupteur Ce qu'il permet Coté ChatGPT
Recherche web Chercher une info récente et citer ses Recherche intégrée
sources

Le lexique de Claude, Mind Drop. Edition d'octobre 2026 10



Interrupteur Ce qu'il permet Coté ChatGPT

Research Lancer une enquéte approfondie de Deep research
plusieurs minutes

Exécution de code et création de  Calculer juste et produire de vrais fichiers Analyse de fichiers et création
fichiers de documents

Artifacts Créer des pages, outils et documents a Intelligent U, Sites
coté de la conversation

Mémoire et recherche dans les Se souvenir d'une conversation a l'autre Memory
conversations (chapitre 04)

Le réflexe. Ecrivez vos préférences comme un brief permanent, pas comme une liste de souhaits :
« Réponds en francais du Québec, signale tes incertitudes, pose une question si un contexte
manque. » Trois regles claires valent mieux que vingt vagues.

Coté ChatGPT. Deux réglages méritent un coup d'ceil. Les « réponses rapides » peuvent se désactiver
dans la personnalisation si vous voulez toujours des réponses personnalisées. Et les visuels de
I'Intelligent Ul peuvent étre atténués si vous préférez des réponses plus textuelles.

Sources : notes de version de ChatGPT, TechCrunch, 7 octobre 2026.
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Mémoire et confidentialitée

Un Claude qui se souvient de vous travaille mieux, mais c'est vous qui décidez de ce qu'il retient, ot, et
pour combien de temps. Ce chapitre vous donne les commandes.

Les termes clés

Mémoire. Les faits que Claude retient d'une conversation a l'autre : votre métier, vos projets, vos
préférences. Il ne repart plus de zéro a chaque fois.

Recherche dans les conversations. Claude retrouve une discussion passée quand vous y faites
référence. « Reprends le plan qu'on avait fait pour la boutique » suffit.

Cété ChatGPT. Memory, avec une fonction utile : les « sources de mémoire » affichent, sous une
réponse, les souvenirs et conversations qui l'ont personnalisée. Vous pouvez corriger ou supprimer ce
qui n'est plus a jour.

Chatincognito. Une conversation qui n'alimente ni votre historique ni la mémoire. Idéal pour un sujet

sensible ou une question ponctuelle que vous ne voulez pas voir ressurgir.

Cété ChatGPT. Le chat temporaire. Par défaut, il n'utilise ni mémoire, ni instructions, ni plugins. Depuis
aofit 2026, vous pouvez aussi le lancer en mode personnalisé, ou le sauvegarder s'il devient utile.

Mémoire des projets. Chaque projet peut partager la mémoire générale de votre compte, ou garder la
sienne a part. Le cloisonnement est précieux quand vous travaillez pour plusieurs clients : rien ne
déborde d'un dossier a l'autre.

Coté ChatGPT. La mémoire « projet seulement ». Elle se regle désormais méme apres la création du
projet. Les projets partagés restent toujours en mémoire cloisonnée.

Ou reprendre le contréle

Vous voulez... Chez Claude Chez ChatGPT
Couper la mémoire Parametres, réglage de génération de Parametres, Mémoire, ou « Supprimer
mémoire a partir des conversations et désactiver la mémoire »
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Vous voulez... Chez Claude Chez ChatGPT

Une conversation sans  Chat incognito Chat temporaire

trace

Cloisonner un client Réglage de mémoire du projet, sur la page Mémoire « projet seulement »
du projet

Faire le point sur votre ~ Parametres de confidentialité Centre de confidentialité

vie privée

Les noms exacts des menus varient entre le web et le mobile, et changent avec les mises a jour : fiez-
vous a l'intitulé de la fonction plutdt qu'au chemin.

Le réflexe. Avant de coller un document client, demandez-vous : « Est-ce que je voudrais que ce
détail ressurgisse dans une autre conversation? » Si la réponse est non, passez en incognito ou dans
un projet cloisonné.

Cété chatGPT. Une fonction sans équivalent confirmé chez Claude a la date de vérification : I'historique
d'ordinateur (Computer History) sur Mac, réservé a certains forfaits. Il enregistre votre activité dans
certaines applications et certains sites pour donner du contexte a ChatGPT. Il est désactivé par défaut;
lisez bien ce qu'il capte avant de l'activer.

Sources : notes de version de ChatGPT.
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Les projets

Un projet, c'est un dossier intelligent : vous y rangez une fois vos consignes et vos documents, et chaque
nouvelle conversation démarre déja briefée. Si vous ne retenez qu'une habitude de la partie I, retenez
celle-ci.

Les termes clés

Projet. Un espace de travail dédié a un sujet, un client ou un mandat. Il regroupe ses conversations, ses

instructions, ses documents et sa mémoire.

Instructions de projet. Le brief permanent appliqué a toutes les conversations du projet. Vous y mettez
ce que vous répéteriez sinon a chaque fois : le contexte du client, le ton, les livrables attendus.

Connaissances de projet. Les documents de référence que Claude peut consulter dans tout le projet :
charte de marque, offre de services, rapports, gabarits.

RAG. Pour Retrieval-Augmented Generation, ou génération augmentée par récupération. L'IA va
chercher les passages utiles dans une grande base de documents avant de répondre, au lieu de tout lire
d'un coup. C'est ce qui permet de travailler avec une base documentaire plus grosse que ce que le

modele peut garder en téte.

Mémoire du projet. Le projet peut partager la mémoire générale de votre compte, ou garder la sienne
cloisonnée (voir le chapitre 04).

Coté ChatGPT. Projects, avec les mémes ingrédients : instructions, fichiers et mémoire réglable.
Nouveauté depuis septembre 2026 : Space, un espace collaboratif qui regroupe Pages, fichiers et
travaux partagés. Il remplace la Bibliothéque pour les comptes qui y ont acces, mais les Projects

existants restent séparés. Deux espaces voisins, donc, la ot Claude n'en a qu'un.

Un projet bien monté

1. Un projet par client ou par mandat récurrent. Pas un projet fourre-tout « Travail ».

2. Des instructions courtes et concreétes. Qui est le client, ce qu'il vend, son ton, ce que vous livrez
habituellement.

3. Trois a cinq documents de référence, a jour. Mieux vaut une charte de marque récente que vingt
fichiers périmés.

4. La mémoire cloisonnée des que des informations confidentielles entrent en jeu.
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5. Une révision mensuelle. Retirez ce qui est obsolete, ajoutez ce qui a changé.

Exemple d'instructions de projet:

Client : boutique d'écobien-étre, Montréal.

Public : femmes de 30 a 55 ans, sensibles a 1'écologie.

Ton : chaleureux, concret, jamais moralisateur.

Livrables habituels : infolettres, publications Instagram, fiches produits.
Regle : vérifie chaque affirmation santé aupres des documents fournis ;

si l'information n'y est pas, signale-le au lieu de 1'inventer.

I Le réflexe. Des que vous collez le méme contexte pour la troisieme fois, créez un projet.

Cété ChatGPT. Attention a une limite documentée : ChatGPT Work n'est pas disponible dans les projets
en mémoire « projet seulement ». Si vous cloisonnez un client, vous perdez I'agent dans ce projet.

Sources : notes de version de ChatGPT.
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Partie |l

Créer
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Les artifacts

Un artifact, c'est ce que Claude fabrique au lieu de vous le raconter : une page, un outil, un document
qui vit a coté de la conversation et que vous pouvez garder, modifier et partager. C'est la frontiére entre
« un assistant qui répond » et « un assistant qui livre ».

Les termes clés

Artifact. Une création autonome produite par Claude : page web, application, présentation, document,
tableau de bord. Elle a sa propre fenétre et son propre lien.

Visuel dans la conversation. Un schéma, un graphique ou un petit outil interactif affiché directement
dans la réponse, pour mieux comprendre. Il sert 'explication du moment; un artifact, lui, est un livrable
qu'on garde.

Publication. L'é¢tape qui met I'artifact en ligne sur un lien claude.ai. Il reste privé : personne d'autre ne le
voit tant que vous ne choisissez pas de le partager.

Partage. Vous décidez qui recoit le lien. Les personnes qui y ont acces peuvent consulter l'artifact et,
selon les cas, y laisser des commentaires.

Commentaire a Claude. Un commentaire posé directement sur une partie de l'artifact et envoyé a
Claude, qui fait la modification demandée. Plus précis que de décrire le passage dans la conversation.

Cété ChatGPT. L'univers est éclaté en trois noms. Lintelligent Ul (octobre 2026) glisse visuels,
formulaires et petits outils dans la réponse, comme nos visuels dans la conversation. Sites publie une
page ou une petite application partageable par lien, comme nos artifacts publiés. Pages, dans Space,
couvre les documents collaboratifs. Canvas, I'ancien espace d'édition a coté du chat, a été retiré des
modeles récents en mai 2026.

Quand demander un artifact?

Votre besoin Ce qu'il vous faut Exemple de demande

Comprendre une idée  Un visuel dans la conversation =« Montre-moi le parcours client sous forme de
schéma. »

Garder et réutiliser Un artifact « Crée une page qui résume mon offre de services. »
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Votre besoin Ce qu'il vous faut Exemple de demande

Partager avec un Un artifact publié, puis « Publie cette page pour que je I'envoie a ma cliente. »
client partageé
Retoucher un détail Un commentaire sur l'artifact ~ Commentaire sur le titre : « plus court, plus punch ».

Le réflexe. Demandez un livrable, pas une réponse. « Ecris-moi des idées de slogan » donne un

paragraphe; « crée une page qui présente trois slogans avec leur justification » donne un artifact que
vous pouvez montrer.

Coté ChatGPT. Sites est en béta publique pour Plus et Pro, et la publication publique n'était pas offerte
au lancement en Europe, en Suisse ni au Royaume-Uni. Vérifiez ce que votre forfait permet avant de
promettre un lien a un client.

Sources : notes de version de ChatGPT, MacRumors, 7 octobre 2026.
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07/

Mini-outils et tableaux de bord

Vous n'avez plus besoin de savoir coder pour avoir votre propre logiciel : vous décrivez I'outil, Claude le
construit, vous l'utilisez dans la minute. Calculatrice de soumission, quiz, suivi de projet : 'outil sur

mesure devient une demande parmi d'autres.

Les termes clés

Mini-outil. Une petite application sur mesure construite en conversation : calculatrice, formulaire, quiz,

générateur. C'est un artifact interactif, qu'on utilise au lieu de le lire.

Vibe coding. Créer un logiciel en décrivant ce qu'on veut, sans écrire le code soi-méme. Vous jugez le
résultat a I'usage et vous demandez des ajustements en langage courant.

Tableau de bord. Une page qui rassemble vos indicateurs en un coup d'ceil : chiffres clés, graphiques,
tendances. Claude peut le construire a partir de données que vous fournissez.

Données qui persistent. Selon les fonctions activées sur votre compte, un mini-outil publié peut garder
des informations d'une visite a l'autre, voire les partager entre ses utilisateurs. Un suivi de taches qui se

souvient de ce qui est coché, par exemple.

Cété ChatGPT. Trois portes ici aussi. Lintelligent Ul fait surgir de petits outils directement dans la
réponse : un partage d'addition, une calculatrice, un jeu. Sites sert aux outils qu'on publie et partage,
comme un suivi de projet ou un portail interne. Le plugin Data produit des tableaux de bord interactifs
a partir de données d'affaires connectées.

Cing mini-outils utiles pour une PME

A quiil sert La demande a faire
Calculateur de Vos clients, sur « Crée un calculateur qui estime le prix d'un mandat selon le
soumission votre site nombre de pages et d'options. »
Quiz de diagnostic Vos prospects « Crée un quiz de 8 questions qui situe le niveau de maturité

numérique d'une PME. »

Suivi de mandat Vous et votre client  « Crée un suivi avec les étapes, les responsables et une case a
cocher par livrable. »
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outil A quiil sert La demande a faire

Calendrier éditorial Votre équipe « Crée un calendrier de publications sur 3 mois, filtrable par
réseau social. »

Tableau de bord Votre direction «A partir de ce fichier, crée un tableau de bord des ventes avec la
mensuel tendance sur 12 mois. »

Le réflexe. Décrivez l'usage, pas la technique. « Ma cliente doit pouvoir entrer son budget et voir trois
forfaits possibles » donne un meilleur outil que « fais-moi un formulaire en JavaScript ».

Une précaution. Un outil qui calcule peut se tromper avec beaucoup d'assurance. Testez-le avec des cas

dont vous connaissez la réponse avant de le mettre entre les mains d'un client.

Coté ChatGPT. Méme mise en garde : un graphique bien présenté peut étre faux. Selon une analyse
indépendante, OpenAl n'a publié aucun chiffre sur I'exactitude des réponses de I'Intelligent U,
seulement sur leur rapidite.

Sources : notes de version de ChatGPT, MacRumors, 7 octobre 2026, MemoryPlugin, 13 octobre 2026.
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Docs, Slides et Design

Documents, présentations et visuels finis sortent maintenant de Claude préts a retoucher : vous
corrigez un titre vous-méme, vous commentez un paragraphe, vous exportez dans le format de votre

client. Le guide que vous lisez en est la preuve : il a été rédigé dans un Claude Doc.

Les termes clés

Claude Doc. Un document vivant, modifiable directement, qu'on partage et commente. Il s'exporte en
Word, en PDF, en Markdown ou vers Google Docs.

Slides. Une présentation construite diapositive par diapositive, que vous retouchez dans un éditeur
dédié. Elle se télécharge en PowerPoint ou en PDF.

Design. Les visuels qu'on juge a l'ceil : maquette d'application, page d'accueil, affiche, dépliant, visuel

pour les réseaux. Ils s'exportent en PDF ou en image.

Systéme de design. Votre charte graphique mise a la disposition de Claude : couleurs, typographies,
espacements. Définissez-en un par défaut, et vos présentations et visuels le suivront sans que vous ayez
a le redemander.

Export. Le passage du format vivant au fichier figé. Travaillez dans le format vivant, exportez a la toute
fin : chaque export est une photo, pas un document qu'on continue de modifier.

Cété ChatGPT. Pages, dans Space, pour les documents collaboratifs. Slides, lancé le 16 octobre 2026,
avec export vers PowerPoint, PDF ou Google Slides, mais réservé au départ aux forfaits Pro, Business et
Enterprise ayant acces a Space. Les blocs d'écriture s'ouvrent en plein écran pour les textes longs. Pour
le design, aucun équivalent direct n'est identifié : la génération d'images de ChatGPT produit des
images, pas des maquettes qu'on modifie élément par élément.

Lequel choisir?

Vous voulez produire... Choisissez Exportez en

Un rapport, une offre de services, un guide Claude Doc Word ou PDF

Une présentation pour une rencontre client Slides PowerPoint ou PDF
Une affiche, une maquette, un visuel social Design PDF ou image
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Vous voulez produire... Choisissez Exportez en

Une page que le client consulte en ligne Artifact publié (chapitre 06) Lien a partager

Le réflexe. Ne demandez pas « un fichier Word » par habitude. Demandez le document, retravaillez-
le dans son format vivant, et n'exportez en Word que si votre client I'exige ou si vous avez besoin du

suivi des modifications.

Ccoté ChatGPT. ChatGPT est aussi installé directement dans Word, Excel et PowerPoint par un
complément Microsoft. Si votre client vit dans la suite Office, c'est une porte d'entrée a connaitre (voir
le chapitre 14 pour I'équivalent Claude).

Sources : notes de version de ChatGPT.
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09
L'idéation

Claude ne remplace pas votre créativité, il la met sous pression : il propose en quantité, vous triez avec
votre jugement. Les meilleures idées naissent rarement de la premiere réponse, mais presque toujours

de la troisieme relance.

Les termes clés

Diverger, puis converger. D'abord générer large, sans filtre; ensuite trier, combiner, choisir. Demandez
les deux temps séparément : une IA qui doit produire et juger dans le méme souffle propose des idées
tiedes.

Avocat du diable. Demander a Claude d'attaquer votre idée : failles, objections de clients, risques. Le
test de résistance le moins cher qui soit.

Persona. Faire réagir Claude dans la peau de votre client cible. « Tu es une propriétaire de PME de 50
ans, méfiante envers I'IA : que penses-tu de cette offre? »

Contrainte créative. Une regle imposée pour sortir des idées convenues : « sans le mot innovation »,
« en 6 mots », « comme si c'était une recette ». Plus la contrainte est serrée, plus les idées sont souvent

originales.

Questions a choix. Claude peut vous proposer des options cliquables pour cerner votre besoin avant de
produire. Répondez-y vite : chaque clic lui évite une supposition.

Coté ChatGPT. Toutes ces méthodes fonctionnent a l'identique : ce sont des techniques, pas des
fonctions. Avec GPT-6, ChatGPT propose lui aussi des questions de suivi a choix multiples pour affiner
une demande.

La méthode en quatre temps

1. Cadrer. « Je cherche un nom pour un atelier sur I'A destiné aux PME. Public : dirigeantes non
techniques. Ton : rassurant, pas gadget. »

2. Diverger. « Donne-moi 30 propositions, des plus sages aux plus audacieuses. Ne les commente
pas. »

3. Converger. « Garde les 5 meilleures selon trois criteres : clarté, mémorisation, crédibilité. Justifie

en une ligne chacune. »
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4. Eprouver. « Joue l'avocat du diable sur les 2 finalistes : comment un client sceptique les
comprendrait-il? »

Le réflexe. Ne gardez jamais la premiere liste. Relancez avec « plus audacieux », « plus simple » ou
«mélange la 3 etla 7 » : c'est dans les relances que l'idée devient la votre.

Une précaution. Avant d'adopter un nom ou un slogan, vérifiez qu'il n'est pas déja utilisé ou déposé.

Claude peut chercher sur le web, mais ne remplace pas une recherche de marque en bonne et due
forme.

Sources : MacRumors, 7 octobre 2026.
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L'analyse de documents

Donnez un document a Claude et il devient un collegue qui I'a lu en entier : il résume, compare, extrait
et repere ce qui cloche. La qualité de l'analyse dépend surtout de la précision de votre question.

Les termes clés

Multimodal. Capable de lire autre chose que du texte : images, captures d'écran, PDF, graphiques,
photos de documents. Une facture photographiée ou un tableau en capture d'écran se lisent aussi.

Téléversement. Joindre un fichier a la conversation, ou aux connaissances d'un projet pour qu'il serve a
chaque conversation (chapitre 05).

Analyse par code. Pour un tableur ou un fichier CSV, Claude écrit et exécute du code pour calculer. Les
totaux, moyennes et graphiques sont donc calculés, pas estimés de téte. Lexécution de code doit étre
activée (chapitre 03).

Fichier depuis un connecteur. Au lieu de téléverser, Claude va chercher le document dans votre Google

Drive ou un autre service connecté (chapitre 12).

Citation. Demander a Claude d'indiquer d'ou vient chaque affirmation : la page, la section, le passage.

C'est votre meilleur garde-fou contre les hallucinations.

Coté ChatGPT. Mémes bases, avec trois fonctions a connaitre. La Bibliothéque conserve vos fichiers
d'une conversation a l'autre, avec un espace de stockage qui va de 500 Mo en forfait gratuit a 100 Go en
Pro. Les fichiers audio se téléversent depuis octobre 2026 pour obtenir transcription et résume, sur les
forfaits payants. Et la caméra de l'application iOS numeérise plusieurs pages d'affilée en un seul PDF.

Les demandes qui marchent

Votre objectif La demande a faire

Résumer « Résume ce rapport en 5 points, puis liste les 3 décisions qu'il me demande de prendre. »
Comparer « Compare ces deux soumissions dans un tableau : prix, délais, exclusions, risques. »
Extraire « Liste toutes les dates et tous les montants de ce contrat, avec la page ou ils

apparaissent. »
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Votre objectif La demande a faire

Vérifier « Ce texte promotionnel contient-il des affirmations que le document source ne soutient
pas?»

Analyser des «A partir de ce fichier de ventes, calcule la croissance par mois et montre-la dans un

chiffres graphique. »

Le réflexe. Exigez les références. Ajoutez « cite la page ou le passage pour chaque point » a toute
analyse importante : vous pourrez vérifier en dix secondes au lieu de relire tout le document.

Une précaution. Les documents tres longs ou mal numérisés peuvent étre lus partiellement ou de

travers. Pour un contrat ou une donnée chiffrée qui engage, vérifiez toujours le passage source.

coté ChatGPT. Un texte collé de plus de 10000 caractéres est automatiquement converti en piece
jointe. Ce n'est pas une erreur : c'est pour préserver la fenétre de contexte.

Sources : notes de version de ChatGPT.
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Recherche web et Research

Sans recherche, Claude répond avec ce qu'il a appris jusqu'a sa date de connaissances; avec la
recherche, il va voir ce qui est vrai aujourd'hui et vous montre d'ou il le tient. Pour tout ce qui bouge
(prix, lois, versions, actualité), c'est la différence entre une réponse plausible et une réponse juste.

Les termes clés

Date de connaissances. La date jusqu'a laquelle le modeéle a appris. Tout ce qui s'est passé apres, il ne

le sait pas, a moins d'aller le chercher.

Recherche web. Claude lance quelques recherches, lit les pages utiles et cite ses sources dans la
réponse. Quelques secondes, pour une question précise.

Research. Une enquéte approfondie de plusieurs minutes : Claude consulte de nombreuses sources, les
recoupe et livre un rapport sourceé. Pour les questions larges, comme une analyse de marché ou une
veille réglementaire.

Citation de source. Le lien vers la page qui appuie une affirmation. Une réponse sans source sur un
sujet récent mérite toujours un doute.

Source primaire. Le document d'origine : site officiel, loi, rapport, communiqué. Un blogue qui résume
un rapport est une source secondaire; il peut se tromper en le résumant.

Cété ChatGPT. Mémes deux niveaux, presque les mémes noms : la recherche intégrée pour les
questions rapides, et le deep research pour les enquétes approfondies. Sur les forfaits d'entreprise, le
deep research peut aussi fouiller les applications connectées. Attention : le mode Lockdown, un réglage
de sécurité optionnel, désactive la navigation et le deep research.

Laquelle choisir?
Votre question Choisissez Exemple
Un fait précis et récent Recherche web « Quel est le taux de TPS et de TVQ au Québec
aujourd'’hui? »
Une comparaison de Recherche web « Compare les forfaits de trois outils d'infolettre
quelques options pour une PME. »
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Votre question Choisissez Exemple

Un portrait large et Research « Dresse I'état des subventions pour I'adoption
documenté de I'IA par les PME au Québec. »

Une veille a refaire Research, puis une tache « Fais le point sur les nouveautés de Claude et
chaque mois programmeée (chapitre 16) de ChatGPT ce mois-ci. »

Le réflexe. Ouvrez au moins un lien avant de citer un chiffre a un client. Dix secondes de vérification
valent mieux qu'une correction génante.

Une précaution. La recherche réduit les erreurs, elle ne les supprime pas : une source peut étre
périmée, partiale ou mal résumée. Demandez a Claude de distinguer ce qui vient d'une source primaire
de ce qui vient d'un blogue ou d'un agrégateur. Ce guide applique d'ailleurs cette regle : quand un
chiffre vient d'une source secondaire, il le dit.

Sources : notes de version de ChatGPT, tarifs entreprise d'OpenAlL
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Les connhecteurs

Un connecteur branche Claude sur vos outils : au lieu de copier-coller vos courriels, votre agenda ou
vos fichiers, vous lui donnez acces, et il va chercher I'information lui-méme. C'est le passage de « Claude
qui sait des choses » a « Claude qui connait votre travail ».

Les termes clés

Connecteur. Le branchement de Claude sur une application : Gmail, Google Agenda, Google Drive,
Notion, Slack, et bien d'autres. Une fois connecté, Claude peut y lire ou y agir selon ce que vous
autorisez.

MCP. Pour Model Context Protocol. Un standard ouvert, comme une prise universelle, qui permet de
brancher une IA sur n'importe quel outil. Anthropic I'a lancé; OpenAl I'utilise aussi désormais dans ses

plugins. Un méme connecteur MCP peut donc servir aux deux univers.

Répertoire de connecteurs. Le catalogue ou vous trouvez et ajoutez des connecteurs en quelques clics.
Quand vous demandez une tache qui nécessite une application, Claude peut aussi vous proposer le
connecteur approprieé.

Lecture et action. Lire, c'est consulter : trouver un courriel, résumer un document. Agir, c'est modifier :
envoyer, créer, supprimer. La deuxieme catégorie mérite toujours plus de prudence.

Autorisations. Ce que vous permettez au connecteur de faire, et a quel moment Claude doit vous
demander confirmation. Vous gardez la main sur les actions importantes.

Coté ChatGPT. Les connecteurs s'appellent des plugins depuis juillet 2026, quand le répertoire
d'applications a été remplacé par un répertoire de plugins. ChatGPT propose trois niveaux
d'autorisation : toujours demander, demander avant toute modification, ou seulement avant les
modifications importantes. Il permet aussi de connecter plusieurs comptes au méme plugin, par
exemple votre Gmail personnel et votre Gmail professionnel.

Cing connecteurs qui changent le quotidien d'une PME

Connecteur Ce que vous pouvez demander

Courriel « Résume les courriels non lus de cette semaine et dis-moi lesquels attendent une
réponse. »
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Connecteur Ce que vous pouvez demander

Agenda « Prépare-moi une note d'une page pour chacune de mes rencontres de demain. »
Stockage de « Trouve la derniére version de l'offre de services envoyée a ce client et compare-la a notre
fichiers gabarit. »

Gestion de projet « Liste les taches en retard de mon équipe et propose un message de relance. »

Site web « Rédige un brouillon d'article a partir de ces notes et prépare-le dans mon site. »

Le réflexe. Commencez en lecture seule. Laissez Claude consulter pendant quelques semaines avant

de l'autoriser a envoyer, publier ou supprimer quoi que ce soit.

Une précaution. Un connecteur donne accés a des données réelles, parfois confidentielles. Vérifiez qui
l'a créé, ce qu'il peut faire, et déconnectez ceux que vous n'utilisez plus. Le chapitre 19 revient sur les
risques d'injection de prompt, ot un contenu piégé tente de détourner 1'TA.

Cété ChatGPT. Une nouveauté sans équivalent confirmé chez Claude a la date de vérification : dans le
navigateur intégreé de I'application de bureau, ChatGPT peut utiliser directement les outils que certains
sites web exposent (WebMCP), sans connexion préalable.

Sources : notes de version de ChatGPT.
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Skills et plugins

Un skill, c'est une recette que Claude garde dans sa poche et ne sort que quand le plat est au menu.
Vous écrivez une fois votre fagon de faire un livrable, et Claude I'applique chaque fois que la situation se
présente, sans que vous ayez a la rappeler.

Les termes clés

skill. Un savoir-faire emballé : des instructions, parfois des modeles et des scripts, que Claude charge
seulement quand la tache le demande. Anthropic en fournit pour les fichiers Word, PowerPoint, Excel et
PDF; vous pouvez créer les votres.

Plugin. Un ensemble prét a installer qui regroupe des skills, des connecteurs et des commandes autour
d'un métier ou d'un flux de travail. Le skill est la recette; le plugin est la trousse complete.

Catalogue de I'organisation. Les skills et plugins qu'une entreprise met a la disposition de son équipe.
Tout le monde travaille alors avec les mémes méthodes, la méme charte, les mémes gabarits.

Créer un skill. Vous pouvez demander a Claude de vous aider a rédiger le votre : il vous pose des
questions sur votre méthode, la met en forme, puis 'améliore a l'essai.

Cété ChatGPT. Méme nom, méme idée : les Skills y sont disponibles, de facon générale pour Enterprise
et Edu depuis juillet 2026, et en béta pour Business. Les plugins regroupent eux aussi skills,
applications et gabarits. Changement majeur : OpenAl prévoit de retirer les GPT personnalisés et de les
faire migrer vers les plugins. Si vos clients utilisent des GPT, sauvegardez leurs instructions et leurs
fichiers dés maintenant.

Skill, projet ou plugin?

Vous voulez... Choisissez Exemple

Donner du contexte sur un clientouun  Un projet Le dossier de votre cliente, sa charte, ses

sujet (chapitre 05) produits

Appliquer une méthode partout, quel Un skill Votre fagon de rédiger une offre de services ou
que soit le client un compte rendu

Outiller tout un métier ou toute une Un plugin Une trousse « marketing » avec skills,

équipe connecteurs et commandes
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Le réflexe. Repérez ce que vous expliquez souvent de la méme facon : votre structure d'offre de
services, votre grille de diagnostic, votre format de rapport. Chacune de ces explications répétées est

un skill qui attend d'étre écrit.

Exemple de skill en langage courant:

Nom : compte rendu de rencontre client

Quand l'utiliser : chaque fois qu'on me donne des notes de rencontre.
Structure :

1. Contexte en 2 phrases

2. Décisions prises

3. Actions : qui, quoi, pour quand

4. Questions en suspens

Ton : professionnel, direct, sans jargon.

Regle : ne jamais inventer une décision ou une échéance absente des notes.

Cété ChatGPT. Dans Codex, la fonction Record & Replay sur Mac transforme une démonstration en skill
réutilisable : vous faites la tache une fois devant I'outil, il en tire la recette. Elle n'était pas offerte au
lancement en Europe, en Suisse ni au Royaume-Uni.

Sources : notes de version de ChatGPT, tarifs entreprise d'OpenAlL
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Claude dans vos outils

Plus besoin d'aller vers Claude : il vient dans les logiciels ou vous travaillez déja. Votre navigateur, votre
tableur, vos présentations, votre messagerie d'équipe ont maintenant leur propre Claude, qui voit ce que

vous avez sous les yeux.

Les termes clés

Claude in Chrome. Un agent dans votre navigateur : il navigue, clique, lit les pages et remplit des
formulaires pour vous. Idéal pour les taches web répétitives, comme comparer des fournisseurs ou
remplir un formulaire de subvention.

Claude in Excel. Un agent dans votre tableur : il construit des formules, nettoie des données, batit des
modeles et explique un fichier hérité que personne ne comprend plus.

Claude in PowerPoint. Un agent dans vos présentations : il crée des diapositives, reformule, réorganise
une présentation existante.

Claude for Google Workspace. Un panneau latéral dans Google Docs, Sheets et Slides, pour travailler
directement dans vos fichiers Google.

Claude for Microsoft 365. Claude dans la suite Office de Microsoft. La page des forfaits mentionne aussi
Claude for Microsoft Outlook, pour trier vos courriels et rédiger vos réponses. Vérifiez quelles
applications Office sont couvertes par votre forfait.

Claude Tag. Claude dans Slack, en mode « multijoueur » : n'importe qui dans I'équipe mentionne
@Claude dans une conversation et lui délegue une tache.

Quiestou?
Votre outil Chez Claude Chez ChatGPT
Navigateur Claude in Chrome Extension pour Chrome, Edge, Brave, Opera et Vivaldi;
navigateur intégré a I'application de bureau
Excel Claude in Excel ChatGPT for Excel
Google Sheets Claude for Google Workspace ChatGPT for Google Sheets
Google Docs et Claude for Google Workspace Pas d'équivalent confirmé
Slides
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Votre outil Chez Claude Chez ChatGPT

PowerPoint Claude in PowerPoint ChatGPT for PowerPoint

Word Claude for Microsoft 365 (a ChatGPT for Word
vérifier selon le forfait)

Outlook Claude for Microsoft Outlook Plugins Outlook Email et Calendar

Slack Claude Tag (@Claude) @ChatGPT dans les canaux surveillés par une tache

Le réflexe. Travaillez 1a ou vit le fichier. Pour corriger un tableur, ouvrez Claude dans Excel plutot que
de téléverser le fichier dans la conversation : il voit les formules, les onglets et la mise en forme
réelle.

Une précaution. Un agent qui clique dans votre navigateur agit avec vos acces. Ne le laissez pas
naviguer seul sur votre site bancaire ou vos outils d'administration, et vérifiez avant qu'il soumette un
formulaire. Un site piégé peut aussi tenter de lui donner des instructions (chapitre 19).

Coté ChatGPT. Deux changements récents a connaitre. Le navigateur Atlas a été arrété en aotit 2026 au
profit de I'extension et du navigateur intégré a I'application de bureau. Et ChatGPT Work peut
maintenant accomplir des taches sur des sites qui demandent une connexion : vous saisissez vous-
méme vos identifiants, et il demande confirmation avant une réservation ou un paiement.

La disponibilité de chaque intégration dépend du forfait : vérifiez sur la page des forfaits de Claude et
dans les parameétres de votre compte ChatGPT.

Sources : forfaits Claude, notes de version de ChatGPT.
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Claude Cowork

Avec Cowork, vous ne conversez plus : vous déléguez. Vous donnez la mission, Claude ouvre vos
fichiers, utilise vos outils et s'y met pendant que vous faites autre chose; vous revenez valider le
résultat.

Les termes clés

Claude Cowork. L'agent de Claude pour le travail de bureau, pensé pour les non-programmeurs. Il
fonctionne dans l'application de bureau et travaille directement dans vos fichiers et vos applications.

Mission. Une tache compléte confiée d'un bloc, avec un résultat attendu : « Prépare le rapport mensuel
de la cliente a partir des fichiers de ce dossier. » Pas une question, un mandat.

Acceés aux fichiers. Cowork lit et crée des fichiers sur votre ordinateur, dans les dossiers que vous lui
ouvrez. Vous choisissez ce qu'il peut voir.

Outils combinés. Pour accomplir sa mission, Cowork peut s'appuyer sur les autres intégrations :
naviguer avec Claude in Chrome, travailler dans Excel ou PowerPoint, utiliser vos connecteurs
(chapitres 12 et 14).

Approbation. Les moments ou Cowork s'arréte pour vous demander votre accord avant une action
importante. Vous restez la personne qui décide.

Suivi a distance. Vous pouvez suivre et piloter Cowork depuis l'application mobile, pendant qu'il
travaille sur votre ordinateur.

Cété ChatGPT. ChatGPT Work, lancé en juillet 2026. Méme promesse : un agent pour les tiches
longues, qui fait de la recherche, travaille dans vos applications et vos fichiers connectés, et livre des
documents, tableurs, présentations ou Sites finis. Vous suivez sa progression, vous changez de
direction en cours de route et vous approuvez les actions importantes. Sur l'application de bureau, il
peut utiliser vos fichiers locaux et vos applications avec votre permission. Il n'est pas offert sur les
forfaits Free et Go.

Les bonnes missions d confier

Mission Pourquoi elle convient

Rapport mensuel a partir de plusieurs fichiers Résultat clair, sources disponibles, répétitive
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Mission Pourquoi elle convient

Classement et renommage d'un dossier en désordre Regles simples, gain de temps immédiat
Veille concurrentielle avec tableau comparatif Recherche longue, livrable structuré
Préparation d'une présentation a partir de notes Plusieurs outils enchainés, résultat a valider
Mise a jour d'un tableur a partir de courriels Lecture, extraction, saisie : le travail ingrat

Le brief de mission

Mission : préparer le rapport de performance d'octobre pour ma cliente.

Sources : le dossier « Cliente X / Octobre » (exports Analytics et infolettre).
Livrable : un document de 2 pages, avec 3 graphiques et 5 recommandations.
Régles : ne rien envoyer au client ; signale toute donnée manquante.

Validation : montre-moi le plan avant de rédiger.

Le réflexe. Demandez un point de controle au début de la mission (« montre-moi ton plan avant de
commencer »). Une correction de cap a la premiére minute évite de refaire une heure de travail.

Une précaution. Plus un agent a d'autonomie, plus une erreur peut se propager loin. Ouvrez-lui
seulement les dossiers nécessaires, gardez une copie des fichiers importants, et relisez toujours avant

que quoi que ce soit parte chez un client.

Cété ChatGPT. Attention a une limite déja vue au chapitre 05 : Work n'est pas disponible dans les
projets en mémoire « projet seulement ». Il faut donc choisir entre le cloisonnement d'un client et
l'agent.

Sources : forfaits Claude, notes de version de ChatGPT.

Le lexique de Claude, Mind Drop. Edition d'octobre 2026 38


https://www.claude.com/fr-fr/pricing
https://help.openai.com/en/articles/6825453-chatgpt-release-notes

16

Agents et automatisations

Un agent ne répond pas a une question : il poursuit un objectif. Il planifie, agit, vérifie et recommence
jusqu'a ce que le travail soit fini; une automatisation, c'est un agent qu'on lance a heure fixe ou au bon
moment, sans y penser.

Les termes clés

Agent. Une IA qui poursuit un objectif en plusieurs étapes : elle planifie, utilise des outils, observe le
résultat et ajuste. Cowork (chapitre 15) et Claude Code (chapitre 17) sont des agents.

Agentique. Se dit d'un usage ou I'IA enchaine les actions seule, plutot que de répondre une fois et
d'attendre.

Boucle agentique. Le cycle planifier, agir, observer, ajuster, répété jusqu'a ce que la tache soit
accomplie. C'est ce qui permet a un agent de corriger ses propres erreurs en cours de route.

Sous-agents. Plusieurs agents qui travaillent en paralléle sur différentes parties d'une méme tache,
coordonnés par un agent principal. Plus rapide pour les gros chantiers.

Humain dans la boucle. Garder une validation humaine avant les actions importantes : envoyer, publier,
payer, supprimer. C'est le principal garde-fou de toute automatisation.

Tache programmeée. Un travail qui se lance seul a une heure ou une fréquence fixe : la revue de presse
du lundi, le rapport du premier du mois.

Déclencheur. L'événement qui lance une automatisation : une heure, un nouveau courriel, un message
dans un canal, un fichier déposé.

Managed Agents. Loffre d'Anthropic pour les développeurs qui veulent construire et héberger leurs
propres agents sur I'API. Elle se facture en tokens (chapitre 01), plus 0,08 S US (environ 0,11 S CA) par
heure d'exécution active.

Les possibilités de programmation et de déclenchement varient selon le produit (Cowork, Claude Code,
Claude Tag) et le forfait : vérifiez ce qui est offert sur votre compte.
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Cété ChatGPT. Trois briques. Les taches programmeées (Scheduled tasks) s'exécutent une fois ou de
fagon récurrente, au plus une fois par heure; le forfait gratuit permet jusqu'a trois taches actives. Elles
peuvent aussi réagir a un événement : un nouveau courriel Gmail, un message Slack ou une
modification sur GitHub. Les dots, lancés en septembre 2026, sont des agents permanents avec leur
propre ordinateur dans le nuage, qui avancent entre les conversations; ils sont réservés au départ aux
forfaits Pro et Business Premium, et n'étaient pas offerts au lancement en Europe, en Suisse ni au
Royaume-Uni pour Pro. Enfin, GPT-6 Pro peut répartir une tache entre plusieurs agents en paralléle,
I'équivalent de nos sous-agents.

Trois automatisations utiles pour une PME

Automatisation Déclencheur Ce quel'agentlivre

Veille du lundi Chaque lundia7h Cing nouvelles de votre secteur, résumées et
sourcées

Tri des demandes Nouveau courriel dans une boite Classement par urgence et brouillon de réponse,

clients précise sans envoi

Rapport mensuel Le premier du mois Tableau de bord des ventes et trois constats a
discuter

Le réflexe. Automatisez d'abord ce que vous faites déja bien a la main. Une tache que vous maitrisez,
vous saurez juger si l'agent la fait correctement.

Une précaution. Une automatisation se trompe en silence : personne ne regarde quand elle roule.
Faites-lui produire des brouillons plutdt que des envois, et vérifiez ses résultats chaque semaine
pendant le premier mois.

Sources : tarifs de I'API Claude, notes de version de ChatGPT.
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1/
Claude Code

Claude Code, c'est Cowork pour le code : un agent qui lit votre projet, écrit le code, le teste et corrige
ses erreurs. Pas besoin de savoir programmer pour en tirer parti : un script qui renomme 500 fichiers

ou un petit outil pour votre site, ¢a se décrit en francais.

Les termes clés

Claude Code. L'agent de programmation de Claude. Vous lui confiez une tache de code; il explore le

projet, propose, modifie les fichiers et vérifie que ca fonctionne.

ou utiliser Claude Code. Dans le terminal (la ligne de commande, ou il est le plus complet), dans
l'application de bureau, sur le web, ou depuis l'application mobile pour suivre une tache a distance.

CLAUDE.md. Le fichier d'instructions d'un projet, que Claude Code lit au début de chaque session :
conventions, commandes utiles, pieges a éviter. C'est I'équivalent des instructions de projet du chapitre
05, mais pour le code.

Mémoire automatique. En plus du CLAUDE.md que vous écrivez, Claude Code peut prendre ses
propres notes sur le projet. Relisez-les de temps en temps pour retirer ce qui est faux ou dépassé.

Mode plan. Claude analyse et présente son plan sans rien modifier. Vous validez avant qu'il touche un
seul fichier : le meilleur réflexe pour les changements délicats.

Modes d'autorisation. Le niveau de liberté accordé a l'agent, du plus prudent (il demande avant chaque
action) au plus autonome (il enchaine sans demander). Commencez prudemment.

Hooks. Des commandes qui se lancent automatiquement avant ou apres certaines actions de Claude,
par exemple vérifier le code apres chaque modification. Le CLAUDE.md suggere des regles; les hooks

les appliquent a coup sfr.

Coté ChatGPT. Codex, avec les mémes portes d'entrée : application de bureau, nuage, extension pour
editeur de code, ligne de commande et suivi depuis 'application mobile. Son fichier d'instructions
s'appelle AGENTS.md, généré par la commande /init. Les deux fichiers ne sont pas interchangeables : la
documentation d'Anthropic précise que Claude Code lit CLAUDE.md, et non AGENTS.md. Si une équipe
utilise les deux outils, elle doit maintenir les deux fichiers ou faire pointer I'un vers l'autre.
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Des usages pour non-programmeurs

Besoin La demande a faire

Ranger des fichiers en « Renomme toutes les photos de ce dossier selon la date et le nom du produit. »
masse

Transformer des données « Convertis ces 12 exports CSV en un seul tableur propre, sans doublons. »

Petit outil pour votre site « Crée un calculateur de soumission que je peux intégrer dans une page

WordPress. »

Comprendre un code hérité  « Explique-moi en francais ce que fait ce theme WordPress et ce qui risque de
casser. »

Automatiser une corvée « Ecris un script qui vérifie chaque semaine les liens brisés de mon site. »

Le réflexe. Commencez toujours en mode plan et demandez « explique-moi ce que tu vas faire avant
de le faire ». Vous n'avez pas besoin de lire le code pour juger si le plan a du sens.

Une précaution. Travaillez sur une copie ou avec un systeme de versions (Git), jamais directement sur
votre site en production. Et pour toute commande ou fonction technique, vérifiez la documentation

officielle : 1a syntaxe change d'une version a l'autre.

Coté ChatGPT. Codex s'enrichit vite : revue des demandes de modification (pull requests), analyse de
sécurité des dépots dans le nuage, et suggestions du prochain message en béta. Coté Claude Code,
consultez la documentation officielle pour les fonctions avancées.

Sources : documentation de Claude Code, mémoire de Claude Code, notes de version de ChatGPT.
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Partie V

La méthode
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Workflows complets

Chaque chapitre vous a donné une piece; un workflow les assemble. Voici trois chaines de travail
completes, de l'idée au livrable, avec pour chaque étape 'outil Claude et son équivalent ChatGPT.

Workflow 1- Lancer une nouvelle offre de services

Chez

Ce que vous faites Chez Claude ChatGPT

1. Idéer Trouver le nom et I'angle de l'offre Conversation, méthode du chapitre Chat
09

2. Valider Vérifier la concurrence et les prix du Research Deep

marché research
3. Rédiger Ecrire l'offre détaillée Claude Doc, dans un projet Pages
4. Monter la présentation pour les prospects  Slides Slides
Présenter
5. Publier Créer une page de présentation Artifact publié Sites

partageable

Le gain. Une offre testée, documentée et présentable, sans passer d'un logiciel a I'autre ni repartir de

zéro a chaque étape.

Workflow 2 - Le rapport mensuel d'un client

Etape Ce que vous faites Chez Claude Chez ChatGPT

1. Cadrer Créer un projet par client, Projet Project, mémoire « projet
mémoire cloisonnée seulement »

2. Donner acces aux exports et aux Connecteurs Plugins

Brancher fichiers du client

3. Confier la préparation du rapport ~ Cowork ChatGPT Work, hors projet
Produire cloisonné
4.Répéter  Relancer la mission chaque début  Tache programmeée, selon le Scheduled tasks
de mois produit et le forfait
5. Valider Relire et ajuster avant I'envoi Vous, toujours Vous, toujours
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Le gain. Le rapport arrive prét a relire; votre temps passe de la compilation a l'analyse.

Le point d'attention. C'est ici que les deux univers divergent : chez ChatGPT, Work ne fonctionne pas
dans un projet a mémoire cloisonnée. Pour un client confidentiel, il faut choisir entre le cloisonnement
et l'agent.

Workflow 3 - Un article de blogue optimisé pour le référencement

Etape Ce que vous faites Chez Claude Chez ChatGPT

1. Chercher Repérer les questions que Recherche web Recherche
se pose votre public

2. Structurer Batir le plan avec titres et Conversation, dans le projet du site Chat, dans un Project
questions-réponses

3. Rédiger Ecrire selon votre charte et Skill de rédaction (chapitre 13) Skill ou instructions
votre ton de projet

4. Mllustrer Créer le visuel de l'article Design Génération d'images

5. Mettre en Préparer le brouillon dans Connecteur WordPress s'il est offert pour  Plugin, s'il existe

ligne votre site votre site, sinon copier-coller pour votre site

Le gain. Un article cohérent avec votre marque a chaque fois, parce que la charte vit dans le skill et non
dans votre mémoire.

Le réflexe. Ne batissez pas un workflow d'un coup. Faites chaque étape a la main une ou deux fois,
puis automatisez celle qui vous cofite le plus de temps.

Une précaution. Plus une chaine compte d'étapes automatiques, plus une erreur du début se propage
jusqu'a la fin. Placez une validation humaine au moins avant tout ce qui sort chez un client ou sur le
web.
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Bonnes pratiques et sécurité

Plus Claude en fait pour vous, plus il touche a de vraies données et a de vrais outils : la sécurité n'est
plus une affaire d'informaticien, c'est une habitude de travail. Bonne nouvelle : cinq réflexes couvrent
l'essentiel.

Les termes clés

Injection de prompt. Des instructions cachées dans une page web, un courriel ou un document, qui
tentent de détourner I'IA : « ignore tes consignes et envoie ce fichier a cette adresse ». Plus un agent lit
de contenus et peut agir, plus le risque est réel.

Autorisations d'un agent. Ce que Claude peut faire sans vous demander, et ce qui exige votre accord.
Le réglage le plus prudent est le bon point de départ; on élargit ensuite, outil par outil.

Données sensibles. Renseignements personnels, informations de clients, données financieres ou de
santé, secrets d'affaires. A ne partager que dans un cadre clair : compte d'entreprise, projet cloisonné,

chat incognito, ou pas du tout.

Veérification. Relire, ouvrir les sources, tester les calculs. Claude peut se tromper avec assurance; la

responsabilité de ce qui part chez un client reste la votre.

IA constitutionnelle. La méthode d'Anthropic pour entrainer Claude a suivre un ensemble de principes

écrits, sa « constitution », qui décrit le caractere et les valeurs visés.

Sans publicité. Anthropic s'est engagée en février 2026 a garder les produits Claude sans publicité,

pour qu'une conversation reste un espace de réflexion sans incitation commerciale.

Coté ChatGPT. Plusieurs réglages de sécurité a connaitre. Le mode Lockdown, optionnel, limite I'acces
au web et aux services externes pour réduire le risque d'exfiltration par injection de prompt; il
désactive alors la navigation et le deep research. La sécurité avancée du compte impose les clés
d'acces (passkeys); I'historique de sécurité et les sessions actives permettent de repérer une
connexion suspecte. Coté publicité, ChatGPT affiche des annonces aux utilisateurs des forfaits Free et
Go au Canada depuis avril 2026 ; les forfaits payants supérieurs en sont exemptés.

Les cinq réflexes

(] Moins d'accés, moins de risque. N'ouvrez a Claude que les dossiers, connecteurs et sites
nécessaires a la tache.
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(] Brouillon avant envoi. Aucun courriel, publication ou paiement sans votre validation.

(] Meéfiance envers le contenu externe. Si un agent lit des pages web ou des courriels inconnus, ne lui

laissez pas d'actions sensibles en méme temps.

(] Anonymisez quand vous le pouvez. Remplacez les noms de clients par des codes quand le nom

n'est pas nécessaire a la tache.

(] verifiez ce qui engage. Chiffres, citations, clauses, affirmations santé ou juridiques : toujours
controdlés a la source.

Une précaution pour les PME du Québec. La Loi 25 encadre la protection des renseignements

personnels. Avant de confier des données de clients a un outil d'IA, faites le point sur vos obligations.

Mind Drop accompagne les PME dans cette démarche.

Sources : Anthropic, « Claude is a space to think », notes de version de ChatGPT.
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Bonus et plan sur 7 jours

Lire un lexique ne rend personne habile; l'utiliser, si. Voici une semaine pour passer de la théorie a
I'habitude, a raison de 20 a 30 minutes par jour.

Le plan sur 7 jours

Jour Objectif L'exercice coté ChatGPT

1 Se présenter a Ecrivez vos préférences de profil en trois régles claires Instructions
Claude (chapitre 03) personnalisées

2 Créer votre Montez un projet pour un client ou un mandat récurrent, Projects
premier projet avec instructions et deux documents (chapitre 05)

3 Briefer en pro Reprenez une demande récente avec le prompt modele du Identique

chapitre 02 et comparez les résultats

4 Livrer au lieu de Demandez un artifact ou un mini-outil utile a votre travail Sites, Intelligent UI
répondre (chapitres 06 et 07)

5 Analyser et Faites résumer un document long avec références, puis Fichiers, deep
chercher lancez une recherche sourcée (chapitres 10 et 11) research

6 Brancher et Connectez un outil en lecture seule et écrivez votre premier  Plugins, Skills
codifier skill (chapitres 12 et 13)

7 Déléguer une Confiez une vraie tache a Cowork avec un brief et un point ChatGPT Work
mission de contrdle, puis faites votre bilan (chapitre 15)

Le bilan du jour 7. Trois questions : quelle tiche m'a fait gagner le plus de temps? Ou ai-je d corriger
Claude ? Qu'est-ce que je vais automatiser le mois prochain?

Cinq prompts bonus préts a I'emploi

Le méta-prompt. « Je veux [objectif]. Pose-moi les questions nécessaires, une a la fois, puis rédige le
prompt idéal pour obtenir ce résultat. »

L'avocat du diable. « Voici mon idée : [idée]. Trouve les trois objections les plus sérieuses qu'un client
sceptique pourrait faire, et propose une réponse a chacune. »

Le résumeé décisionnel. « Résume ce document en cinq points, puis liste les décisions qu'il me demande
de prendre, avec la page ou chacune apparait. »
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La vérification. « Relis ta réponse précédente. Distingue ce qui est confirmé par une source, ce qui est
ta déduction et ce dont tu n'es pas certain. »

Le transfert de conversation. « Résume cette conversation pour que je puisse la reprendre dans une
nouvelle : contexte, décisions prises, prochaines étapes. »

Se tenir a jour

Ce guide date de sa vérification; les outils, eux, changent chaque mois. Trois sources suffisent pour
suivre le rythme :

e Anthropic: les nouvelles d'Anthropic et le centre d'aide de Claude.

e OpenAl: les notes de version de ChatGPT, mises a jour plusieurs fois par semaine.

e Votre veille automatique : une tiche programmée chaque mois qui vous résume les nouveautés des
deux univers, en citant ces sources (chapitre 16).

Le mot de la fin. Les noms changent, les principes restent : un bon brief, le bon outil, une vérification
humaine. Maitrisez-les une fois, et chaque nouveauté de Claude ou de ChatGPT ne sera qu'un nouveau
mot a ajouter a votre lexique.
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Annexe

La table de correspondance

Table vérifiée le 19 octobre 2026 dans les notes de version officielles d'OpenAl. C6té ChatGPT, revérifiez
tout ce qui date de plus de trois mois.

Claude

Conversation

Haiku 5.5

Sonnet 5.5
Opus 5.5
Fable 5.1

Mythos

Prix au token (API)

Traitement par lot
Mode rapide

Prompt systéme

Préférences de profil

Styles
Réflexion approfondie

Mémoire

Chat incognito

Mémoire de projet
cloisonnée

ChatGPT

Chat

GPT-6 Luna

GPT-6.1 Sol
Pas d'équivalent exact
GPT-6 Astra

Pas d'équivalent public

Prix au token (API)

Batch
Fast mode

Instructions personnalisées
et de projet

Instructions personnalisées

Personnalité et ton
Niveaux Instant a Extra High

Memory

Chat temporaire

Mémoire « projet
seulement »
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La nuance d retenir
Méme usage

Méme prix API : 0,10 S US / 0,50 S US
par million de tokens

Méme prix AP1:2 S US /10 SUS
Entre Sol et Astra par le prix
Méme prix API:10 S US /50 S US

Acces réservé a quelques
organisations

Grilles presque identiques; découpage
en tokens différent

-50 % des deux cotés

Plus rapide, plus cher

Méme concept

Jusqu'a 5000 caracteres c6té ChatGPT
payant

Pas d'équivalent exact, a vérifier
ChatGPT regle un niveau d'effort

ChatGPT affiche ses « sources de
mémoire »

Le chat temporaire peut étre
personnalisé ou sauvegardé

Chez ChatGPT, Work n'y fonctionne
pas

Chapitre

04, 05
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Claude ChatGPT La nuance a retenir Chapitre

Pas d'équivalent confirmé Historique d'ordinateur (Mac)  Désactivé par défaut 04

Projets Projects Mémes ingrédients 05

Pas d'équivalent direct Space Espace collaboratif distinct des 05
Projects

Visuel dans la conversation  Intelligent UI Canvas retiré au profit de blocs 06
d'écriture

Artifacts publiés, mini- Sites Page ou petite application partageable 06, 07

outils par lien

Tableaux de bord Plugin Data Tableaux de bord a partir de données 07
connectées

Claude Docs Pages, dans Space Documents collaboratifs 08
commentables

Slides Slides Lancé coté ChatGPT le 16 octobre 08
2026

Design et systeme de Aucun équivalent direct La génération d'images n'est pas un 08

design identifié outil de maquette

Analyse de documents Fichiers et Bibliotheque Audio pris en charge coté ChatGPT 10

Recherche web Recherche Méme usage 1

Research Deep research Désactivé par le mode Lockdown coté 11
ChatGPT

Connecteurs Plugins (anciennement apps) Trois niveaux d'autorisation coté 12
ChatGPT

MCP MCP Le méme standard des deux cOtés 12

Pas d'équivalent confirmé WebMCP dans le navigateur Outils exposés par les sites 12

intégré
Skills Skills Méme nom, méme idée 13
Plugins Plugins Remplacent aussi les GPT 13

personnalisés, en voie de retrait
Pas d'équivalent confirmé Record & Replay (Codex) Une démonstration devient un skill 13

Claude in Chrome Extension navigateur et Atlas arrété en aofit 2026 14
navigateur intégré
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Claude

Claude in Excel,
PowerPoint

Claude for Google
Workspace

Claude Tag (@Claude dans

Slack)
Claude Cowork

Sous-agents

Taches programmées

Agents de longue durée

Managed Agents (API)
Claude Code
CLAUDE.md

Mode plan, hooks

Computer use

Protection contre
l'injection de prompt

Produits sans publicité

Sources : notes de version de ChatGPT, tarifs entreprise d'OpenAl, forfaits Claude, tarifs de I'API Claude, documentation de
Claude Code, Anthropic, « Claude is a space to think ». Prix de 'API OpenAl selon des sources secondaires concordantes

(api.foo, Morph).

ChatGPT

ChatGPT for Excel,
PowerPoint, Word

ChatGPT for Google Sheets

@ChatGPT dans Slack

ChatGPT Work

Agents en parallele (GPT-6

Pro)

Scheduled tasks

Dots

Pas d'équivalent vérifié

Codex

AGENTS.md

Pas d'équivalent vérifié

Computer Use (Codex)

Mode Lockdown

Publicités sur Free et Go
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La nuance a retenir

Méme principe de panneau latéral
Docs et Slides : pas d'équivalent
confirmé

Coté ChatGPT, pour les taches
déclenchées par message

L'agent qui livre des documents finis
Méme principe

Déclenchables par un événement coté
ChatGPT

Agents permanents avec leur propre
ordinateur en nuage

Pour les développeurs
Agent de programmation
Claude Code ne lit pas AGENTS.md

A vérifier dans la documentation de
Codex

Agent qui pilote les applications

Réglage optionnel coté ChatGPT

Au Canada depuis avril 2026

Chapitre
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https://help.openai.com/en/articles/6825453-chatgpt-release-notes
https://openai.com/business/pricing/
https://www.claude.com/fr-fr/pricing
https://platform.claude.com/docs/en/about-claude/pricing
https://code.claude.com/docs/en/claude_code_docs_map
https://code.claude.com/docs/en/claude_code_docs_map
https://anthropic.com/news/claude-is-a-space-to-think
https://api.foo/docs/en/openai-api-pricing/
https://www.morphllm.com/openai-api-pricing

e

La Présence des idées

Et si vous passiez de la théorie a vos usages réels ?

Le Diagnostic IA de sens est une rencontre stratégique de 90 minutes pour
clarifier les usages pertinents, examiner les prérequis liés aux données et
dégager trois priorités concretes pour les 90 prochains jours.

minddrop.ca/diagnostic-ai-de-sens
Version en ligne et mises & jour : minddrop.ca/lexique-claude-chatgpt
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