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Fiche remplie : préparer un document avant
l’IA
Correspondance de chaque champ d’une note fictive avec l’extrait envisagé. À adapter selon votre tâche, vos
autorisations et l’outil utilisé.

Outil pédagogique. À adapter à votre contexte ; les exemples éventuels sont fictifs.

Élément Note locale fictive Extrait envisagé pour l’IA

Tâche Rendre plus lisible un compte rendu
sur un projet de trois vitrines.

Demander une structure avec étapes,
questions et validations.

Identité Lina Perrin, nom entièrement inventé. Une cliente. Ce remplacement seul ne
garantit pas l’anonymat.

Adresse 18 rue des Acacias, adresse fictive. Retirée : inutile pour structurer le
texte.

Montant Devis de 4 900 € en discussion,
valeur fictive.

Retiré : aucun prix à analyser dans
cette tâche.

Code temporaire 4728, code inventé pour l’exemple. Retiré : aucun accès requis ni
autorisé.

Fait utile Le projet porte sur trois vitrines. Projet de trois vitrines, avec étapes à
clarifier.

Décision ouverte Prix, délai et validation finale à
confirmer.

Ne pas inventer prix, délai ou accord.
Signaler ces points ouverts.

Contrôle final La note source et les
correspondances restent dans le
dossier local.

Relire extrait, annexes et
métadonnées ; vérifier l’offre, les
réglages et les autorisations avant
tout transfert.


