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e BENEFICES DE L'ATELIER

Vous repartirez avec...

Trois choses concrétes que vous utiliserez des lundi matin.

—

o &
01 02
Des prompts qui Votre premier Un assistant pour
marchent assistant IA vos clients
Vraiment réutilisables — pour vos Configuré pour votre métier — un L'idée a mettre entre les mains de
mails, vos notes, vos syntheses, des Gem Gemini qui sait déja qui vous vos clients pour économiser des

lundi. étes. allers-retours.



La regle du jeu

b

PRINCIPE N°1

On manipule,
on ne regarde pas.

C'est un atelier ; ordinateurs ouverts, mains sur le
clavier. Vous repartirez avec ce que vous aurez essayé
vous-méme.

OUTIL DU JOUR
o [ ]
Gemini

La version gratuite suffit.

A FAIRE MAINTENANT

Y 4

Ouvrez gemini.google.com
et connectez-vous.



Le programme

® 90 min

@ Le prompting qui change tout

PAUSE
On souffle, on échange, on revient

\\

® 30 min

@ TEMPS 2 -1 H 30
Créer votre assistant métier ® 90 min



TEMPS 1 — 90 MIN ———

Le prompting
qui change tout

Mieux demander = moins corriger derriére.



;ourquoi soigner sa demande

LE CONSTAT L'EQUATION

Aujourd’hui, tout le monde peut produire -
la méme chose
en un clic.

Mieux demander

Le contenu de base est devenu une commodité — il
ne vous distingue plus de vos confreres.

moins corriger derriére.

LA BASCULE

La valeur se déplace : de la production... vers la qualité de la demande et

le recul.




Eanatomie d'un bon prompt

5 ingrédients. Dans I'ordre. A chaque fois.

01 02 04

Role Contexte Tache Format

« Tu es... » — qui doit parler Le décor : qui, quoi, Le verbe d'action. Mail, tableau, liste, X
? pourquoi. « Rédige... », « Liste... ». lignes...

@ Plus c'est précis, moins I'lA invente.

05

O

Contraintes

Ton, longueur, tabous,
style.



Avant / Apres

© AVANT — Prompt nu © APRES — 5 ingrédients

« ECPiS un mail 3 mon client. » ROLE Tu es mon assistant de rédaction.

CONTEXTE M. Martin, plombier, n'a pas transmis ses

Aucun ingrédient. L'IA va inventer le ton, le contenu, le destinataire. .
A g factures du 4¢ trimestre.

i TACHE Rédige-lui un mail de relance.
RESULTAT PROBABLE

Un mail générique, neutre, qui ne ressemble pas a votre cabinet. Vous FORMAT 6 lignes.

le réécrirez a la main.

CONTRAINTES Vouvoiement, ton cordial mais clair.

-> Mail prét a envoyer, ton du cabinet respecté.



A VOUS - EXERCICE 1

Votre premier prompt
complet

CONSIGNE

s A i : . .
© Reprenez une tache que vous faites souvent — mail, note, résumé, relance...

Et transformez-la en prompt avec les 5 ingrédients.

MARCHE A SUIVRE

Ecrivez votre prompt Testez dans Gemini Comparez

Avec Rdle - Contexte - Tache - Format - Lancez la requéte. Lisez le résultat sans le Avec une version « écrite vite ». Notez la
Contraintes. retoucher. différence.




Montrer plutot que décrire

L'exemple vaut mille adjectifs.

o L'IA imite trés bien un modeéle. 66
Donnez-lui un échantillon de ce que vous voulez voir.
LA REGLE SIMPLE
B 1 ou 2 exemples suffisent. ce que je
Pas la peine de noyer I'lA — la qualité prime sur la quantité. \V(=1V) &
-> Montrer ce que je
A Idéal pour reproduire votre style maison. \V 1) &
, ]

Format, ton, structure — le cabinet, pas un mail générique.




Reproduire le style du cabinet

—

prompt-style-cabinet. txt

RESULTAT
Voici 2 mails que j'envoie d'habitude : @u
[ mail #1 collé ici ] .
[ mail #2 collé ici ] Le Style maison.

Pas un mail générique : votre
Rédige-en un nouveau, vocabulaire, votre structure, votre

méme ton et méme structure, signature.

pour annoncer qu'une liasse fiscale est préte a signer.

O Le client ne saura pas que vous l'avez
préparé en 30 secondes.

- L'astuce: 2 ou 3 exemples collés au début d'un Gem, et le style est figé pour toujours.



La technique qui change tout
« pose-moi des questions »

LA PHRASE A RETENIR

D)

« Avant de répondre, pose-moi les questions dont tu as
besoin. »

e W K
Ne sur-expliquez pas Vous gardez la main Réponse sur-mesure
Pour une tache complexe, laissez I'lA vous Sur les informations communiquées — et Le résultat est calibré a votre cas, plus
interroger.

sur celles qui restent confidentielles. jamais générique.



Préparer un conseil client

VOous

« Je prépare un RDV avec un client qui hésite entre EURL et SASU.

Avant de rédiger ma note, pose-moi les questions nécessaires pour
une réponse adaptée a sa situation. »

‘ L'IA DEMANDE

> Chiffre d'affaires prévisionnel sur 3 ans ?

> Rémunération souhaitée par le dirigeant ?
> Régime social visé (TNS / assimilé salarié) ?
> Volonté de verser des dividendes ?

> Situation patrimoniale et conjugale ?

VOUS REPONDEZ - PUIS
f

La note finale
est calibrée.

Plus une fiche Wikipédia EURL / SASU.
Une recommandation argumentée sur ce client précis.

@ Temps de préparation divisé par 3.
Vous arrivez au RDV avec un avis qui tient debout.



VOUS - EXERCICE 2

Laisser I'lA vous interroger

Choisissez une tache Ajoutez la phrase magique Observez la différence
Un peu floue ou complexe — « pose-moi d'abord La précision change. La pertinence aussi.
typiguement, un conseil a formuler. les questions utiles »

IDEES DE TACHES

1@ Préparer un RDV de bilan € Optimiser une Il Choisir un statut juridique © Anticiper un contréle fiscal
rémunération

Si I'lA pose 2-3 questions seulement, demandez : « continve, pose toutes les questions nécessaires » .



;hanger de casquette : les personas

Donner un réle al'lA change le vocabulaire, le niveau de détail et le ton de sa
réponse.

®

ROLE : FISCALISTE EXPERT

@ = — Articles du CGlI, seuils, dérogations, jurisprudence.
VOTRE QUESTION ° ROLE : VULGARISATEUR GRAND PUBLIC
. % . - . o
« Le passage a la — Métaphores du quotidien, pas de jargon, exemples chiffrés.
TVA »
Q ROLE : RELECTEUR CRITIQUE

— « Qu'oublies-tu ? Quels risques ? Ou ton raisonnement est-il faible ? »




3 personas utiles en cabinet

L'expert

Quand vous avez besoin d'une analyse
pointue, technique, référencée.

EXEMPLE DE PROMPT

« Tu es fiscaliste spécialisé TPE.

Analyse les conséquences de 1la
sortie du régime micro-BNC pour
mon client qui passe le seuil.. »

—

w

PERSONA 02

Le vulgarisateur

Quand vous devez I'expliquer a un client

non-comptable.

EXEMPLE DE PROMPT

« Explique a un client artisan,
sans jargon, la différence entre

résultat comptable et trésorerie.

»

% FAVORI

ix

PERSONA 03

Le relecteur critique

Avant d'envoyer une note, faites-la
challenger.

EXEMPLE DE PROMPT

« Tu es un associé exigeant.
Challenge mon raisonnement sur
cette TVA et liste les angles
morts. »



A VOUS - EXERCICE 3

Changer de casquette

( CONSIGNE
) : - : e
Prenez une question métier. Rejouez-la avec 2 personas différents — par exemple expertvs
vulgarisateur. Notez ce qui change.
TOUR 1 TOUR 2
Persona expert Persona vulgarisateur

« Tu es spécialiste de... » « Explique a un débutant... »

® Observez : vocabulaire - structure - longueur - exemples utilisés



\705 & réflexes prompting

A garder en téte & chaque demande — et qu'on va figer dans un assistant juste aprés la pause.

8 - 2l

Structurer Montrer

Réle - Contexte - Tache - Format - Contraintes. Donner 1-2 exemples concrets de ce que vous attendez.
o

Faire poser les questions Choisir une casquette

« Avant de répondre, pose-moi les questions utiles. » Le bon persona pour le bon contexte.



2 TRANSITION

Et si vous n'aviez plus a réécrire
ces réflexes a chaque fois ?

= Onva les enregistrer une bonne fois pour toutes dans un assistant réutilisable.

PAUSE

30 min

On souffle, on échange,
on revient pour batir votre assistant.




TEMPS 2 — 90 MIN ———

Votre assistant métier

Un outil qui vous ressemble — et qui vous attend lundi matin.



C'est quoi un assistant ?

——

e [ ]
2 o C=
Un prompt figé Un contexte Une base de
Vos 4 réflexes du Temps 1, écrits une permanent connaissance
1915 [FOUI TOIEEE: Qui vous étes, votre cabinet, vos Vos documents, lettres types, FAQ,
clients, votre ton. mémentos.

LE RESULTAT

Vous ne réexpliquez plus qui vous étes ni ce que vous voulez.

Vous l'ouvrez, vous lui parlez, il sait déja.




e |E PAYSAGE

Ou on crée un assistant

Trois outils, trois mots, mais la méme idée.

v AUJOURD'HUI
4 -

) =

GOOGLE OPENAI ANTHROPIC

Cemini ChatGPT Claude

L'assistant s'appelle un « Gem ». L'assistant s'appelle un « GPT ». L'assistant s'appelle un « Projet ».

%% Création gratuite @ Création réservée au payant @ Payant

\. J

O Le socle est commun et gratuit : ce que vous apprenez aujourd'hui se transpose dans les trois outils.



L'anatomie d'un Gem

Trois champs a remplir. C'est tout.

o Gestionnaire de Gems
o Un nom

Assistant mails clients Court, explicite. C'est ce que vous lirez dans la barre latérale.
Tu es 1'assistant de rédaction du a Des instructions

cabinet. Style clair, sans jargon,

vouvoiement. Si je ne donne ni Vos 4 réflexes du Temps 1. C'est le coeur du Gem.

destinataire ni objet, demande-Tles.

° Des fichiers de référence

& mail-relance.pdf B mail-bilan.pdf B charte.pdf
Jusqu'a 10 documents (PDF, dog, slides). On y reviendra.



Trois familles d'assistants

Selon le destinataire, I'assistant ne se configure pas pareil — ni ne s'utilise pareil.

% L'IDEE BONUS

—
@ ..
-.-

[A]]

FAMILLE 01 FAMILLE 02 FAMILLE 03

Pour soi Avec votre équipe Pour vos clients

Vos taches du quotidien que vous déléguez Pour homogénéiser et faire monter les Un assistant que vous configurez puis
en privé. collaborateurs. partagez.

EXEMPLE TYPE EXEMPLE TYPE EXEMPLE TYPE

Rédacteur de mails Mémo cabinet Préparer mon RDV

Ecrit dans votre style a vous, signe avec votre « Comment on traite tel cas chez nous ? » — Le client structure ses questions et liste

signature, connait vos formules. répond avec les procédures et formats ses pieces avant de vous voir.

internes.

@& Données : votre périmétre uniquement A Jamais de données client sensibles

<% Partagé en interne, jamais a l'extérieur




Des exemples concrets, en vrac

Piochez ceux qui parlent a votre cabinet — il y en a au moins un que vous lancerez lundi.

*

FAMILLE 01 FAMILLE 02 FAMILLE 03
o ° 202 - ° [[A]] °
“ Poursoi = Avec l'équipe <" pour vos clients
&9 Mails & relances dans votre style A Onboarding d'un nouveau © Préparer mon RDV

collaborateur

B Synthése de RDV a partir de vos notes % Quels documents fournir ?

# Livrables standardisés (notes, CR,
: ) : D lettres)
B Veille fiscale, sociale, juridique © FAQ du cabinet 24h/24

C= Brief de dossier aux collaborateurs

@_ Relecteur critique de vos notes

4 Création d'entreprise : les étapes

1@ Préparation d'un RDV client © « Comment on fait X » — procédures .

internes H Note de frais : régles & format
Vulgarisation d'un point technique , :

/2 Formation continue sur évolutions 69 Décrypter son bilan

légales

v

7= Check-list qualité avant envoi client




Assistant « Mails clients » — le prompt complet

([ ) instructions - Gem « Mails clients » .
DECRYPTAGE

Tu es 1'assistant de rédaction du cabinet. Tu écris & ma place les mails que j'envoie 3 mes clients (dirigeants 2y e [ B g IS

de TPE-PME).
1. Role — ligne 1
Style
Vouvoiement systématique.
Phrases courtes, sans jargon comptable inutile. 2. Contexte — TPE-PME
Ton cordial mais direct : on va droit a 1l'action attendue.
Signature : « Bien cordialement, — Anthony Basille, expert-comptable ».
3. Format — Structure
Structure
Objet clair (max 60 caracteres). 4. Contraintes — Style + Regles
Rappel du contexte en 1 phrase.
La demande / 1'info principale, mise en gras.

Formule de politesse + signature. = [UAEs — [post Elaa )«

VEIERIGES

Regles

Si je ne donne pas le destinataire ou 1'objet, tu me les demandes avant de rédiger.
Jamais de chiffres inventés : si un montant manque, mets ' [A COMPLETER] .

Reproduis 1le ton des mails de référence chargés dans ce Gem.

Réflexe

Aprés ta 1™ version, propose 1 variante plus courte et 1 plus ferme. P .
P prop P P Prét a copier dans les

instructions de votre Gem —
adaptez juste la signature et le
ton.




EXEMPLE 2 - UN ASSISTANT QUI GUIDE PAS A PAS

Assistant client « Préparer mon RDV bilan »

Pour montrer que I'assistant peut conduire un interlocuteur — client, collaborateur, prospect.

o instructions - Gem partagé au client

(] [ ] [
Un assistant qui conduit la
Tu es 1'assistant du cabinet Basille. Tu aides 1le client a préparer son rendez-vous bilan annuel. °
prep conversation.

# Ton — Chaleureux, patient, jamais condescendant. Le client n'est pas comptable.

o Etapes numérotées
# Déroulé — suis-le dans 1'ordre, une étape a la fois

L'IA ne balance pas tout d'un coup — elle avance a un
Etape 1 — Identification rythme humain.

Demande : nom, forme juridique, activité, année d'exercice. Reformule pour valider. Attends

confirmation avant 1'étape 2.

Etape 2 — Situation de 1'année ° Points de contréle

Pose ces 3 questions, une par une :
— Le CA a-t-il évolué vs 1l'an dernier ? « Attends confirmation », « une par une » : ['assistant
— Des investissements marquants ? respecte le rythme.
— Des changements RH (embauche, départ) ?

Etape 3 — Projets & questions
Demande : projets a 12 mois, questions & poser au cabinet. ° Garde-fous explicites

Etape 4 — Fiche a imprimer Ce que l'assistant refuse de faire — critique pour un
Produis une synthése 1 page. Termine par : « Apportez cette fiche a votre RDV. » assistant partagé.

# Garde-fous
- Jamais de conseil fiscal, juridique ou chiffré.
- Question technique — « Je note, votre EC y répondra en RDV. »

~ Méme structure pour un onboarding collaborateur.




AVANT DE CODER - REFLEXION PERSO

Prenez un temps pour choisir Ylabmit

Un bon Gem commence dans votre téte, pas dans l'interface.

CONSIGNE
\N

Pas d'écran. Ordinateur fermé, papier + stylo. Notez les réponses aux 4 questions ci-dessous pour votre

assistant.
POUR QUI ? QUEL ANGLE ?
0 Vous, votre équipe, ou un client ? 0 Quel role et quel ton lui donnez-vous ?
Ca change tout : le ton, les données, les garde-fous. Rédacteur ? Expert ? Vulgarisateur ? Coach ?

QUELLES TACHES ? QUELLES REGLES ABSOLUES ?

Listez 3 a 5 taches que vous lui confierez.

Ce qu'il doit toujours / jamais faire.

Le plus concret possible : « rédiger un mail de relance », pas « aider Signature, tabous, format, données a ne pas manipuler.
aux mails ».




A VOUS - EXERCICE 4

Créez votre premier Gem

Choisissez une tache Créez le Gem Testez sur un cas réel
Récurrente : mail, relance, synthese de Donnez-lui un nom + écrivez ses Un mail a écrire aujourd'hui méme — pas
RDV, veille... instructions (vos 4 réflexes). un cas fictif.

Pas trop ambitieuse pour commencer.

SI VOUS BLOQUEZ

¥ Levez la main — je circule activement pendant ces 20 minutes.
2= Sjvotre voisin a déja créé un Gem, regardez par-dessus son épaule.
Objectif minimum : un Gem qui tourne, pas un Gem parfait.



Lui donner un métier:
la base de connaissance

AVEC VOS DOCUMENTS

Un généraliste poli Un collaborateur du cabinet

9

L'IA répond avec ses connaissances génerales, parfois obsolétes L'assistant répond ancré sur vos documents.
ou trop génériques. Vos formulations, vos chiffres, vos regles internes.

A Risque d'hallucinations sur les détails techniques. @ Moins de généralités, plus de pertinence.

& Ce qu'on charge typiquement : lettres types - charte de style - FAQ interne - mémentos métier - livret d'accueil client



A VOUS - EXERCICE 5

Ajoutez vos fichiers

Ajoutez 1 ou 2 documents Rejouez votre prompt Mesurez le gain

Pas plus pour cette premiere fois — les La méme demande qu'a I'exercice 4 —

Pertinence, vocabulaire, format. La
plus représentatifs. strictement identique.

différence saute aux yeux.

IDEES DE FICHIERS A CHARGER

ﬁ Vos 3 mails types préférés E Votre charte de style Y= Une FAQ interne du cabinet

Astuce : ouvrez un Word a coté et notez « avant docs / apres docs » — la comparaison est plus parlante.



Un assistant, ca se régle

Il n'est jamais « fini ». Bonne nouvelle : c'est aussi ¢ca qui le rend bon.

o‘a

)

ETAPE 1 ETAPE 2 ETAPE 3
”~ [ ]
Tester Reperer Corriger
Sur de vrais cas d'aujourd’hui. Pas sur Ce qui cloche : ton, longueur, oubli, Une ligne d'instruction ajoutée, et
des cas inventés. formulation maladroite. I'erreur ne revient plus.

2 ou 3 itérations suffisent souvent a le rendre fiable.




EXEMPLE B - L'IDEE BONUS

Un assistant pour vos clients

- Ca

Préparer mon RDV Quels documents fournir ?
Le client liste sa situation, 'assistant I'aide a Le client décrit son cas, I'assistant lui sort la
structurer ses questions. liste exhaustive.

LE PRINCIPE EN 3 ETAPES
0 Vous configurez un Gem (instructions + fichiers du cabinet).
a Vous partagez le lien — sur le principe d'un partage Google Drive.

e Le client interroge I'assistant — quand il veut, comme il veut.

FAQ du cabinet

Toutes les questions classiques — répondues
24h/24.

Y
«—

LE GAIN

Vous économisez des
allers-retours.




AVANT DE PARTAGER - LIRE ATTENTIVEMENT

Points de vigilance — assistant partagé

CONFIDENTIALITE — REGLE ABSOLUE SELON VOTRE COMPTE GOOGLE
& Jamais de données client confidentielles o Le partage externe dépend de votre
dans un assistant partagé. type de compte.
Pas de noms, pas de chiffres réels, pas de piéces. A vérifier avec votre DSI ou votre administrateur Workspace.
VALIDATION HUMAINE POUR ALLER PLUS LOIN
. v L] L] ” ” L] yd i L] L) Ve L]
-’ Les réponses sensibles restent validées - Sécurité & confidentialité — I'atelier
par un humain. dédié du congres.
L'assistant prépare, vous décidez. Pas l'inverse. Le sujet RGPD mérite sa propre session.

&8s Mieux vaut un assistant prudent mais limité, qu'un assistant brillant mais hors-cadre.



A VOUS - ATELIER LIBRE

Construisez votre assistant
lundi

CONSIGNE

<

Construisez un assistant que vous utiliserez dés lundi matin. Je passe vous aider.

AU CHOIX - PIOCHEZ CE QUI COLLE A VOTRE QUOTIDIEN

= Mails clients g Synthése de RDV e Vulgarisation client
Relance, RDV, fin de mission. Notes brutes — compte rendu propre. Traduit le technique en clair.
A Préparation de RDV Veille réglementaire oo  Assistant client
[[A]] 8 as

Brief structuré avant un client. Résumé d'actualités fiscales / sociales. % Le bonus a offrir a vos clients.




3 réflexes - 3 piéges

——

A GARDER A EVITER

\/ V & x o~
Les bons réflexes Les 3 pieges

o1 Commencer simple o1 Faire confiance les yeux fermés

Un Gem qui tourne > un Gem parfait dans votre téte. Toujours vérifier les chiffres, les références, les conclusions.
o2 Itérer o2 Oublier la confidentialité

Une ligne d'instruction ajoutée a chaque fois qu'on tique. Pas de données client sensibles dans un assistant partagé.
oz Noter ce qui marche oz Sur-complexifier

Les prompts gagnants se gardent — on les recyclera. Un assistant fait une chose bien, pas 12 choses moyennement.

LA SUITE

Faire agir ces assistants — atelier « Automatiser : Agents & Cowork » de Vénitien.




——— A LA PROCHAINE —

Mercli.

« Repartez avec votre assistant, et faites-le tourner dés lundi. »




