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1. Deux outils, deux "Super-pouvoirs" 
 

Caractéristique Gemini (Le Créatif)  NotebookLM (L'Expert) 

Sécurité Ne jamais saisir de données sensibles, 
noms de clients réels ou secrets 
industriels ou choix de la version 
Entreprise payante. 

Utilisez cet outil pour vos documents 
internes confidentiels car les données 
restent dans votre espace sécurisé. 

Rôle principal Brainstorming, rédaction, web. Analyse de documents, synthèse. 

Sources Internet + Connaissances générales. Uniquement VOS documents fournis. 

Point fort Créativité et polyvalence. Zéro hallucination et confidentialité. 

Usage idéal Marketing, emails, idées. Rapports, contrats, appels d'offres. 

 
2. Gemini : Booster sa communication : Le "couteau-suisse" pour vos contenus quotidiens. 
 

      

 Cas d'usage n°1 : Marketing local 
Objectif : Créer une offre spéciale et un post pour 
les réseaux sociaux. 
Prompt à copier/adapter : 
 
"Je suis gérant d'une épicerie fine au centre-ville 
de Belfort. Je veux lancer une offre spéciale pour 
la Saint-Valentin avec des produits locaux. 
Propose-moi 3 idées de packs cadeaux originaux, 
puis rédige un post Facebook engageant avec 
des emojis pour promouvoir l'idée n°1." 

         

Cas d'usage n°2 : Communication délicate 
Objectif : Gérer un imprévu avec professionnalisme. 
 
Prompt à copier/adapter : 
 
"Un de mes clients industriels est mécontent car nous 
avons 3 jours de retard sur la livraison de pièces 
usinées à cause d'une panne machine. Rédige un mail 
d'excuses professionnel, empathique mais ferme, en 
expliquant la cause technique et en proposant une 
remise de 5% sur la prochaine commande." 

 
3. NotebookLM : Maîtriser ses données : L'expert qui ne répond qu'à partir de vos propres fichiers. 
 

 
Le processus en 3 étapes : 
Importer : Glissez vos PDF, textes ou liens dans 
un "carnet". 
Interroger : Posez des questions comme si vous 
parliez à un expert du dossier. 
Synthétiser : Demandez des résumés, des FAQ 
ou même un aperçu audio 

 
Exemples de questions : 
"Fais-moi un résumé en 5 points clés de ce 
document." 
"Quelles sont les obligations de sécurité mentionnées 
à la page 12 ?" 
"Génère une Foire Aux Questions (FAQ) basée sur ce 
document." 
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4. Les Règles d'Or pour un Prompt Puissant : Pour transformer l'IA en un collaborateur de haut niveau. 
 

     1. Donnez-lui un Rôle (Persona) 

Ne lui parlez pas comme à une machine, mais 
comme à un expert. 

Exemple : "Agis comme un expert en marketing digital" ou 
"Tu es un coach en management". L'IA adoptera alors le 
ton et les connaissances spécifiques à ce métier. 

   2. Précisez le Contexte 

Plus l'IA en sait sur votre situation, moins elle 
sera générique 

Détaillez : Qui êtes-vous ? Quelle est la taille de votre 
entreprise ? Quelle est la situation exacte ? Quel est 
l'enjeu ? 

       3. Soyez Clair et Précis 

Évitez les demandes floues. Utilisez des 
verbes d'action 

Au lieu de : "Parle-moi de la motivation", dites : "Liste 3 
techniques concrètes de motivation applicables dès 
demain en réunion d'équipe." 

       4. Imposez le Format 

Gagnez du temps en demandant directement 
la structure dont vous avez besoin 

Exemples : "Présente cela sous forme de tableau", "Fais 
une liste à puces", "Rédige un plan en 3 parties", 
"Maximum 150 mots". 

     5. Parlez-lui "Normalement" L'IA comprend mieux le langage naturel. Formulez vos 
demandes comme si vous donniez un brief à un stagiaire 
brillant ou à un collègue. 

    6. Itérez et Affinez 

Le premier jet est rarement parfait. Dialoguez 
avec l'outil 

"Peux-tu détailler le point 2 ?", "Change le ton pour être 
moins formel", "Ajoute un exemple concret". 

    7. Demandez-lui son avis  "Analyse ta réponse. Quelles améliorations proposerais-tu 
pour la rendre plus percutante pour un client pressé ?" 

 
6. Passer à l'action dès demain : Quelle tâche allez-vous déléguer en premier ? 
 

Tâche Outil recommandé 

Rédiger une fiche produit Gemini 

Analyser un contrat complexe NotebookLM 

Préparer une réunion à partir de notes NotebookLM 

Trouver 10 idées de slogans Gemini 
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