‘ GUIDE PRATIQUE ’

L'Intelligence Artificielle
au Service des PME

Le guide opérationnel pour automatiser vos processus,
libérer du temps et moderniser votre communication

Gagner du temps, automatiser les taches chronophages et
booster votre communication. Rendre I'IA accessible, concrete
et immédiatement rentable pour votre entreprise.
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MODULE 1 — DEMYSTIFIER L'IA POUR LES PME

L'IA n'est pas Réservée aux Géants de la Tech

Beaucoup de dirigeants de PME pensent a tort que I'lA nécessite des budgets colossaux ou des
compétences d'ingénieur. C'est faux.

LA DEMOCRATISATION DES OUTILS

Aujourd'hui, pour le prix d'un abonnement café mensuel, une PME a acces aux mémes puissances de
calcul que les multinationales.

LE LEVIER DE CROISSANCE

L'IA ne remplace pas I'humain ; elle lui retire les taches répétitives a faible valeur ajoutée pour lui
permettre de se concentrer sur I'essentiel : la stratégie, la négociation et la relation client.
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MODULE 1 — DEMYSTIFIER L'IA POUR LES PME

Les 3 Familles d'Outils Indispensables

Pour structurer votre transition numérique, divisez I'écosysteme de I'IA en trois piliers :

Les Générateurs de texte (LLM)
ChatGPT, Claude, Gemini. Idéaux pour la rédaction, la synthése et le remue-méninges.

Les Générateurs visuels/multimédias

Canva IA, Midjourney, ElevenLabs. Parfaits pour créer des supports marketing sans compétences
graphiques poussées.

Les Automatisations connectées
Zapier, Make. Pour lier vos outils actuels (e-mails, CRM, tableurs) et faire circuler I'information
automatiquement.
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MODULE 1 — DEMYSTIFIER L'IA POUR LES PME

Cartographie des Gains de Temps par
Département
Ou I'lA va-t-elle frapper le plus fort dans votre structure ?

Direction / Management : Synthese de rapports complexes, aide a la décision, rédaction de notes
internes.

Commercial / Clienteéle : Rédaction d'e-mails de prospection personnalisés, préparation de trames
de négociation.

Marketing / Communication : Création de plannings éditoriaux, rédaction de posts pour les
réseaux sociaux, relecture de contenus.

Ressources Humaines : Rédaction de fiches de poste, tri initial de CV selon des critéres stricts.
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MODULE 2 — GAGNER DU TEMPS AU QUOTIDIEN

Maitriser I'Art du Prompt (la Formulation)

La qualité de la réponse d'une IA dépend a 100% de la clarté de votre consigne (le « prompt »).
Utilisez toujours la structure R-C-O-T :

Roéle : « Agis en tant qu'expert en gestion d'entreprise... »

Contexte : « Dans le cadre du lancement d'un nouveau service de conseil pour une PME de 10
salariés... »

Objectif : « Rédige une check-list des 5 points de vigilance juridiques. »

Ton / Format : « Utilise un ton professionnel, clair, sous forme de liste a puces. »
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MODULE 2 — GAGNER DU TEMPS AU QUOTIDIEN

La Gestion Automatisée des E-mails et Comptes-
Rendus

Ne perdez plus des heures a rédiger des comptes-rendus de réunion.

LA DICTEE ET LA SYNTHESE

Utilisez des outils de transcription d'appels (comme Otter.ai ou Fireflies.ai) pendant vos réunions
d'équipe ou vos appels clients.

L'ACTION IMMEDIATE

Donnez le texte brut de la transcription a une IA textuelle avec la consigne : « Extrais les décisions

prises et crée la liste des actions a mener par collaborateur. » Votre compte-rendu est prét en 30
secondes.

[y LM Nexora Consulting — L'IA au Service des PME - 6/15



MODULE 2 — GAGNER DU TEMPS AU QUOTIDIEN

Automatiser son Fichier de Prospection (CRM)

Liez vos outils sans coder grace a des automatisations simples :

SCENARIO TYPE
Un prospect remplit un formulaire sur votre site internet.

L'AUTOMATISATION IA
Zapier détecte I'entrée, demande a ChatGPT de catégoriser le secteur d'activité du prospect, crée

automatiquement la fiche dans votre CRM (Hubspot, Salesforce, etc.) et rédige un brouillon d'e-mail
de réponse ultra-personnalisé dans votre boite d'envoi.
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MODULE 2 — GAGNER DU TEMPS AU QUOTIDIEN

La Veille Sectorielle et I'Analyse de Documents

Votre marché évolue vite. Utilisez I'lA pour analyser la concurrence :

ANALYSE DE RAPPORTS DE 50 PAGES

Importez le PDF d'une étude de marché ou d'un rapport financier directement dans I'lA.

DEMANDE CIBLEE

« Quelles sont les 3 menaces principales identifiées pour notre secteur d'activité dans ce document ?
» Vous obtenez les réponses stratégiques sans lire I'intégralité du document.
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MODULE 3 — REVOLUTIONNER SA COMMUNICATION

Créer un Mois de Contenu pour les Réseaux
Sociaux en 1 Heure

Maintenir une présence en ligne est chronophage. Voici la méthode accélérée :

Demandez a I'|A de générer 4 grandes thématiques mensuelles qui intéressent vos clients.

Pour chaque thématique, demandez-lui de décliner 3 idées de posts spécifiques (Conseil expert,
Histoire vécue, Erreur a éviter).

Demandez-lui de rédiger les textes complets adaptés aux codes de chaque plateforme (Linkedin,
Instagram) en y intégrant les hashtags pertinents.
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MODULE 3 — REVOLUTIONNER SA COMMUNICATION

Optimiser I'Ecriture pour le Web (SEO)

Pour que votre PME apparaisse en premier sur Google, vous devez publier des articles de blog
optimisés.

RECHERCHE DE MOTS-CLES

Demandez a I'lA de lister les questions les plus fréquemment posées par les internautes sur votre
domaine d'activité.

REDACTION ASSISTEE

Utilisez I'lA pour structurer votre plan d'article (Titres H2, H3) et rédiger des paragraphes clairs.
Attention : réécrivez toujours les conclusions avec vos propres mots pour conserver 'authenticité de
votre plume d'entreprise.
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MODULE 3 — REVOLUTIONNER SA COMMUNICATION

Le Design Graphique Accessible a Tous

Plus besoin de maitriser des logiciels professionnels complexes pour vos visuels de
communication.

OUTILS INTELLIGENTS

Des plateformes comme Canva intégrent désormais des fonctionnalités d'IA permettant de
transformer une simple phrase en image publicitaire ou de modifier le fond d'une photo de produit
en un clic.

COHERENCE DE MARQUE

Enregistrez vos couleurs et votre logo, et laissez I'lA décliner vos bannieres web, flyers et
présentations commerciales en respectant votre charte graphique.
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MODULE 3 — REVOLUTIONNER SA COMMUNICATION

L'E-mailing Commercial Ultra-Personnalisé

Le publipostage de masse classique ne fonctionne plus. L'lIA permet la personnalisation de masse.

Donnez a I'lA les points clés du profil LinkedIn d'un prospect.

Demandez-lui d'ajuster votre e-mail de vente standard pour qu'il s'adresse spécifiquement a la
réalité opérationnelle de ce prospect précis.

Le taux de réponse a vos e-mails de prospection peut ainsi doubler.
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MODULE 4 — ETHIQUE, SECURITE & PLAN D'ACTION

Les Regles de Sécurité des Données en PME

C'est le point le plus important : protégez le secret professionnel de votre entreprise.

A NE JAMAIS PARTAGER DE DONNEES SENSIBLES
Ne collez jamais de fichiers clients contenant des noms, des coordonnées réelles, des secrets de
fabrication, ou des bilans comptables non publics dans les versions gratuites des IA.

CONFIGURATION
Allez dans les paramétres de vos outils d'lIA et désactivez I'option « Autoriser I'utilisation de mes
données pour I'entrainement des modéles ».
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MODULE 4 — ETHIQUE, SECURITE & PLAN D'ACTION

Le Piege des « Hallucinations »

Les IA sont des outils statistiques puissants, mais elles ne réfléchissent pas comme un étre

humain.

A L'HALLUCINATION
Une IA peut parfois inventer un fait, une loi juridique ou un chiffre mathématique avec une
assurance parfaite.

REGLE D'OR

Vous étes le directeur de publication. L'IA fait le travail de brouillon a 80%, mais les 20% restants
(relecture, vérification des faits, validation des chiffres) doivent impérativement étre validés par un
ceil humain expert.
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MODULE 4 — ETHIQUE, SECURITE & PLAN D'ACTION

Checklist de Déploiement en 30 Jours

Pour intégrer I'lA avec succes dans votre PME dés cette semaine :

Jour 1 a 7 : Identifier le processus le plus chronophage de I'entreprise (ex : répondre aux
demandes de devis).

Jour 8 a 14 : Choisir un outil adapté (ex : ChatGPT Pro ou Claude) et former le collaborateur
concerné a la méthode de prompt R-C-O-T.

Jour 15 a 21 : Tester I'outil en bindme (Humain + 1A) sur des taches réelles et ajuster les
consignes de départ.

Jour 22 a 30 : Valider la charte de sécurité des données de I'entreprise et déployer I'outil
officiellement pour mesurer le temps hebdomadaire économisé.

Envie d'intégrer 1'IA dans votre entreprise ?

LM Nexora Consulting peut auditer vos processus, sélectionner les bons outils et former vos
équipes a l'utilisation sécurisée de I'l|A au quotidien.

Bénéficiez de votre Diagnostic Stratégique Offert (30 minutes)
® Site Web : www.Imnexoraconsulting.com

= E-mail : contact@Ilmnexoraconsulting.com
» Dakar, Sénégal — Co-pilote de votre croissance durable.
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