GROUPE ALTAYA

Transformez votre organisation avec I'lA

GUIDE DEBUTANT :
IA POUR PME

Tout ce qu'il faut savoir pour demarrer avec I'lA

géenérative dans votre entreprise.
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Introduction

Pourquoi I'lA maintenant ?

L'intelligence artificielle n'est plus de la science-fiction. En I'espace de quelques mois, elle
est passée d'un concept technologique lointain a un outil de productivité quotidien
accessible a toutes les PME. Ce n'est pas une mode passageére, mais une transformation
structurelle de nos méthodes de travail, comparable a l'arrivée d'Internet.

Pour une PME, I'enjeu n'est pas de remplacer I'humain, mais de I'augmenter : automatiser
les taches chronophages pour libérer du temps pour la créativité, la stratégie et la relation
client.

Ce que vous allez apprendre

Ce guide n'est pas un manuel technique. C'est un outil pragmatique concu pour les
dirigeants et managers qui veulent des résultats concrets.

= Comprendre I'lA sans jargon complexe.

= |dentifier ou I'lA peut faire gagner du temps a vos équipes dés demain.

= Mettre en place une stratégie d'adoption sécurisée et éthique.

Comment utiliser ce guide

Ce document est structuré pour une lecture active. Nous avons inclus des encadrés
"Action", des exemples de "Prompts" (commandes) a copier-coller, et des check-lists. Lisez
le chapitre 1 pour comprendre les bases, puis allez directement au chapitre 2 pour voir
les applications dans votre métier.

Chapitre 1 : Comprendre I'lA générative
simplement

Qu'est-ce que I'lA générative ?

Imaginez un assistant virtuel ultra-cultivé qui a lu presque tout ce qui existe sur Internet,
mais qui a besoin d'instructions trés précises pour travailler. C'est ca, I'|A générative
(GenAl).

Contrairement a l'informatique classique qui exécute des regles fixes (si X, alors Y), I'IA
générative crée du contenu nouveau (texte, image, code, analyse) en prédisant la suite
logique d'une information donnée.
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@ En résumé:

L'IA générative est un moteur de probabilités, pas un moteur de vérité. Elle est excellente
pour rédiger, résumer, traduire et brainstormer, mais elle peut parfois inventer des faits
si on ne la guide pas correctement.

Les principaux outils du marché

Développeur Points forts pour PME

ChatGPT (GPT-4) OpenAl Le plus polyvalent, excellent en rédaction et raisonnement.

Claude Anthropic Tres performant pour I'analyse de longs documents et la rédaction nuancée.
Gemini Google Intégré a I'écosysteme Google Workspace (Docs, Gmail).

Copilot Microsoft Intégré a Office 365 (Word, Excel, PowerPoint), sécurisé pour l'entreprise.

Ce que I'lA peut faire (et ne peut pas faire)

Ce qu’elle fait bien

= Ré&diger des ébauches (mails, articles)
= Résumer des réunions ou documents
= Analyser des données non structurées
= Traduire et corriger des textes

= Brainstormer des idées
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= Prendre des décisions stratégiques seule
= Garantir la vérité absolue (vérification humaine requise)
= Comprendre I'émotion humaine complexe
= Accéder a vos données privées (sauf configuration spécifique)
/\ Les idées recues a oublier
= "L'IAva remplacer tous mes employés.” = Faux. Elle va remplacer les taches, pas les
métiers. Les employés qui utilisent I'|A remplaceront ceux qui ne |'utilisent pas.

= "C'est trop compliqué pour une PME." = Faux. Si vous savez envoyer un email, vous
savez utiliser ChatGPT.

= "C'est gratuit." = Attention. Les versions gratuites sont souvent limitées et moins
sécurisées. Pour un usage pro, prévoyez un budget (env. 20-30€/mois/utilisateur).

Chapitre 2 : Cas d'usage concrets par
fonction

L'lA n'est utile que si elle résout un probleme. Voici comment I'appliquer concretement
dans chaque département de votre PME.

1. Direction Générale

Probléme : Surcharge d'informations, difficulté a synthétiser des rapports longs.
Solution : Utiliser I'l|A pour synthétiser et extraire les points clés.

"Agis comme un consultant en stratégie senior.
Analyse le rapport financier ci-joint [copier/coller le texte]. Résume
les 3 tendances principales, les 2 risques majeurs identifiés et propose
3 recommandations stratégiques pour 1l'année a venir."

Gain : 2h de lecture transformées en 5 min de synthése.
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2. Ressources Humaines (RH)

Probléme : Temps passé a rédiger des fiches de poste ou a trier des CV.
Solution : Rédaction assistée d'offres d'emploi attractives.

»Rédige une fiche de poste pour un Commercial B2B
Junior. L’entreprise est une PME dynamique dans le secteur du BTP,
ambiance conviviale. Ton : professionnel mais engageant. Inclus les
compétences clés : prospection téléphonique, CRM, négociation. »

Gain : Rédaction en 2 min au lieu de 45 min.

3. Marketing & Communication

Probléme : Manque d'inspiration pour les réseaux sociaux ou le blog.
Solution : Génération de calendriers éditoriaux et d'ébauches d'articles.

"Propose-moi 5 idées de posts LinkedIn pour promouvoir
notre nouveau logiciel de comptabilité. Cible : experts-comptables. Pour
chaque idée, rédige 1l'accroche et suggere un visuel."

Gain : Semaine de contenu planifiée en 15 min.

4. Commercial

Probléme : Préparation des rendez-vous clients chronophage.
Solution : Recherche et préparation d'argumentaire.

»Je vals rencontrer le directeur achat d’une entreprise
de logistigque. Liste-moi les 5 défis actuels du secteur logistique en
France et comment notre solution de gestion de flotte (économie carburant,
tracabilité) peut répondre a ces défis spécifiques. »

Gain : Préparation ultra-ciblée et pertinente.
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5. Service Client

Probléme : Réponses répétitives aux emails de réclamation.
Solution : Rédaction de réponses empathiques et structurées.

»Un client se plaint d’un retard de livraison de 3 jours

(commande #12345). Rédige une réponse d’excuse empathique, explique que
c’est di a une greve des transports, et propose une remise de 5% sur la
prochaine commande pour compenser. Ton : courtois et rassurant. »

Gain : Standardisation de la qualité de réponse et rapidité.

Chapitre 3 : Vos premiers pas pratiques

Checklist : Par ou commencer ?

Etape 1: Créer un compte sur ChatGPT (OpenAl) ou Claude (Anthropic). Commencez par
la version gratuite pour tester.

Etape 2 : Définir une charte simple. Dites a vos équipes : "Vous avez le droit de tester,
mais ne mettez aucune donnée confidentielle (noms clients, CA, secrets industriels)."
Etape 3 : Identifier un "Champion". Trouvez la personne la plus curieuse de I'équipe
pour tester I'outil et partager ses découvertes.

10 Prompts préts a I'emploi (Copiez-collez !)

1. Résumé express : "Résume ce texte en 3 points clés pour un enfant de 10 ans."

2. Correction email : "Corrige les fautes et améliore le style de cet email pour qu'il
soit plus diplomate."

3. Traduction pro : "Traduis ce texte technique en anglais professionnel."

4. Tableur Excel : "Donne-moi la formule Excel pour calculer la moyenne de la

A1 N

colonne Csila colonne B contient 'Validé'.

5. Préparation réunion : "Génére un ordre du jour pour une réunion de lancement
de projet de 45 min."

6. Comparaison : "Crée un tableau comparatif entre la solution A et la solution B."

7. Jeu de rdle : "Agis comme un client mécontent qui trouve nos prix trop €élevés. Je
vais essayer de te convaincre."

8. Plan de formation : "Crée un plan de formation de 2 jours sur la sécurité au
travail."

9. Analyse SWOT :"Fais une analyse SWOT probable pour une boulangerie
artisanale en centre-ville."

L 0617543927 | contact@groupealtaya.com | @ www.groupealtaya.com




10. Idées de nom : "Propose 10 noms courts et percutants pour une nouvelle marque
de café bio."

@ Astuce Expert Altaya

Le secret d'un bon résultat, c'est le contexte. Ne dites pas juste "Rédige un email".
Dites : "Role" (Agis comme un DRH) + "Contexte" (Nous refusons un candidat sympa)
+"Tache" (Rédige un mail de refus) + "Format" (Ton bienveillant, court).

Chapitre 4 : Mise en ceuvre dans votre
PME

Passer de I'amusement individuel a une stratégie d'entreprise demande de la méthode.

Phase 1 : Audit de vos besoins

Ne cherchez pas a mettre de I'lA partout. Posez-vous ces 3 questions :

= Quelles sont les taches répétitives a faible valeur ajoutée ?
= Qusont les goulots d'étranglement dans la production de documents ?

= Quelles données avons-nous en grande quantité mais que nous n'analysons pas ?

Phase 2 : Gouvernance et sécurité (Crucial)

L'IA générative pose des questions de confidentialité. Voici les régles d'or :

© Regles de sécurité RGPD & Confidentialité

1. Anonymisation : Ne jamais entrer de noms de clients, numéros de téléphone, ou
adresses email dans une IA publique.

2. Secrets d'affaires : Ne jamais copier-coller votre stratégie confidentielle, vos
codes sources ou vos données financieres brutes.

3. Opt-out :Vérifiez les parametres de vos outils pour désactiver I'option
"Entrainement sur mes données" (disponible sur ChatGPT Team/Enterprise).

Phase 3 : Choix des outils
Pour une PME qui débute :

= Niveau 1 (Gratuit/Low cost) : ChatGPT Plus (20%/mois). Idéal pour les tests
individuels.
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= Niveau 2 (Sécurisé) : ChatGPT Team ou Microsoft Copilot (intégré a Office).
Données protégées, ne servent pas a entrainer I'lA. Recommandeé.

= Niveau 3 (API/Custom) : Pour les besoins avancés (chatbot sur vos propres
documents). Nécessite un développement technique.

Phase 4 : Conduite du changement (70% Pratique)
L'adoption de I'IA est un changement culturel. N'imposez pas l'outil.
La méthode Altaya : Formez d'abord un petit groupe de volontaires. Laissez-les obtenir

des "victoires rapides" (gains de temps évidents). Faites-les témoigner devant le reste de
I'équipe. L'envie viendra par I'exemple, pas par la contrainte.

Chapitre 5 : Pieges a éviter

L'enthousiasme peut conduire a des erreurs. Voici les plus fréquentes :

1. L'hallucination (Le "Menteur confiant")

L'IA peut inventer des faits avec un aplomb total.
Solution : Toujours vérifier les chiffres, les dates et les citations. L'humain reste
responsable de la validation.

2. Le manque de contexte

Si vous donnez une instruction vague, vous aurez un résultat générique et décevant.
Solution: Apprenezl'art du "Prompt Engineering" (I'art de bien demander). Plus vous étes
précis, meilleur est le résultat.

3. L'oubli de la touche humaine

Copier-coller un texte généré par IA sans le relire se sent tout de suite (style robotique,
phrases types).
Solution : Utilisez I'IA pour le premier jet (80% du travail), et mettez votre touche
personnelle sur les 20% finaux.
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Chapitre 6 : Votre plan d'action 30 jours

Un plan simple pour passer a I'action sans perturber votre activité.

Semaine Objectif Actions Concrétes

Semaine 1 Découverte * Créer des comptes pour 2-3 personnes clés.
* Tester I'outil 15 min/jour sur des taches simples.
* Lire ce guide en équipe.

Semaine 2 Identification * Lister 5 taches chronophages par département.
* Tester I'IA sur ces 5 taches.
* Noter ce qui marche et ce qui rate.

Semaine 3 Processus * Rédiger une charte d'utilisation simple (Do's & Don'ts).
* Créer une bibliotheque de 5 prompts "maison" qui fonctionnent
bien pour votre PME.

Semaine 4 Bilan * Réunion de 30 min : "Combien de temps avons-nous gagné ?"
» Décider si on étend 'acces a d'autres collaborateurs (Licences
Team).

Chapitre 7 : Mesurer votre ROI

L'IA doit étre un investissement, pas une charge.

Indicateurs a suivre

= Temps gagné : Estimez le temps économisé par tache (ex: rédaction d'article = 1h
gagnée). Multipliez par le taux horaire.

= Qualité / Réactivité : Avons-nous répondu plus vite aux clients ? Les réponses
sont-elles mieux écrites ?
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= Satisfaction employée :Les équipes se sentent-elles soulagées des taches
rébarbatives ?

[l Exemple de calcul ROl mensuel :
Co0t outil : 30€ (Licence)
Gain : 10h gagnées x 40€/h (colt chargé) = 400€

ROI net : +370€ / mois / personne.

Conclusion

L'IA générative est un levier de performance incroyable pour les PME. Elle démocratise
l'acceés a des capacités d'analyse et de rédaction qui étaient réservées aux grandes
entreprises.

N'ayez pas peur de tester, de rater, et de recommencer. L'important est de commencer
petit, de rester pragmatique et de toujours garder I'humain au centre du processus.

L'avenir appartient aux PME qui sauront faire travailler I'lA pour elles.

A PROPOS DE GROUPE ALTAYA

Le Groupe Altaya est le partenaire de référence pour la transformation digitale et
opérationnelle des PME. Nous croyons en une technologie utile, compréhensible et
rentable.

Notre approche unique : 70% Pratique

Nous savons que la théorie ne suffit pas. Nos interventions sont basées sur la pratique,
le terrain et I'adoption réelle par vos équipes.

Nos services IA pour PME

= Formation IA "Action" : 1 jour pour rendre vos équipes autonomes.

= Audit d'opportunité : Cartographie de vos processus pour identifier ou I'lA a le
plus de ROI.

= Intégration sur-mesure : Configuration de vos outils sécurisés (Copilot, ChatGPT
Enterprise).
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Pret a accélérer?

Ne restez pas seul face a la technologie. Bénéficiez d'un regard expert.

OFFRE SPECIALE LECTEURS :
Profitez d'un audit flash de 30 min offert pour évaluer votre maturité numérique.
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