Politique d’usage de l’IA
Entreprise : [nom de l’entreprise]
Version : [1.0] · Date : [JJ/MM/AAAA] · Responsable : [nom, fonction]
1. Objet
Cette politique fixe les règles d’usage des outils d’intelligence artificielle (IA) par l’équipe et par les personnes qui travaillent pour nous. Elle s’applique à tout usage professionnel, sur un poste de l’entreprise ou personnel.
2. Outils autorisés
Seuls les outils listés ci-dessous sont autorisés, avec un compte professionnel quand il existe. Tout nouvel outil est validé par le responsable avant usage.
Outil : [nom] · Usages autorisés : [rédaction, résumé, traduction…] · Compte : [professionnel] · Validé le : [date]
Outil : [nom] · Usages autorisés : [ ] · Compte : [ ] · Validé le : [ ]
3. Données à ne jamais saisir
Ne saisissez jamais dans un outil d’IA :
• des données personnelles de clients, de salariés ou de candidats (nom, coordonnées, numéro de sécurité sociale, données de santé) ;
• des mots de passe, codes d’accès, coordonnées bancaires ;
• des documents confidentiels : contrats, devis, chiffres non publiés, secrets d’affaires ;
• toute information couverte par un accord de confidentialité.
En cas de doute, anonymisez ou demandez au responsable.
4. Relecture humaine obligatoire
Tout contenu produit avec l’IA est relu et vérifié par une personne avant d’être envoyé, publié ou utilisé pour décider : faits, chiffres, sources, ton. La personne qui l’envoie ou le publie en est responsable.
5. Mention des contenus générés
Indiquez qu’une image, un son ou une vidéo générés ou modifiés par l’IA l’ont été lorsqu’ils pourraient passer pour authentiques (hypertrucages), ainsi qu’un texte publié pour informer le public quand il n’a pas été relu sous la responsabilité éditoriale d’une personne (règlement (UE) 2024/1689, article 50). Nous vérifions que l’assistant qui répond à nos clients leur indique qu’ils échangent avec une IA.
6. Formation
Chaque personne qui utilise l’IA reçoit les consignes de cette politique et une formation adaptée à son usage (règlement (UE) 2024/1689, article 4). Date de la dernière formation : [date].
7. Responsable et incidents
Responsable de cette politique : [nom, e-mail]. Signalez-lui sans attendre toute erreur importante produite par un outil d’IA, toute saisie de données interdites et toute réclamation liée à l’IA.
8. Révision
Cette politique est relue au moins une fois par an, et à chaque nouvel outil ou changement de règle.
Lu et accepté par : [nom] · Date : [ ] · Signature : [ ]
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