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	Note de mise en œuvre (à supprimer avant publication)
C'est la politique que la plupart des salariés liront. Gardez-la courte et concrète, listez nommément les outils approuvés et expliquez quelles données peuvent être saisies dans chacun. Revoyez-la souvent : les outils et leurs conditions évoluent vite.
Alignez-la sur votre politique de classification de l'information et votre politique de protection des données personnelles.



1. Objet
Permettre au personnel de [ORGANISATION] de tirer parti des outils d'IA générative (assistants conversationnels, outils de rédaction, de code, d'image et de réunion) tout en protégeant l'information, les personnes et l'organisme.
1. Domaine d'application
S'applique à tous les salariés et prestataires qui utilisent des outils d'IA générative pour le travail, sur des appareils de l'entreprise ou personnels.
1. Outils approuvés
	Outil
	Usage approuvé
	Classification maximale des données

	[Assistant d'entreprise, licence entreprise]
	[Rédaction, synthèse, analyse]
	[Confidentiel]

	[Assistant de programmation]
	[Suggestions de code dans les dépôts approuvés]
	[Interne]

	[Outils publics gratuits]
	[Questions générales sans données de l'entreprise]
	[Public]



1. Règles
1. Utilisez uniquement les outils listés ci-dessus pour le travail ; demandez de nouveaux outils au [RESPONSABLE_IA].
1. Ne saisissez pas d'informations dépassant la classification autorisée pour chaque outil, et ne saisissez jamais de mots de passe, de clés ou de données personnelles de clients dans des outils non approuvés pour cela.
1. Relisez et vérifiez chaque sortie avant de l'utiliser : l'IA générative peut inventer des faits, des références et du code qui semblent corrects.
1. Vous restez responsable du travail que vous livrez, y compris des contenus assistés par l'IA.
1. Indiquez qu'un contenu a été généré par IA lorsque la loi, le client ou les règles de [ORGANISATION] l'exigent.
1. Respectez la propriété intellectuelle : n'utilisez pas l'IA pour reproduire des contenus protégés et vérifiez les licences du code généré.
1. N'utilisez pas les outils d'IA pour prendre des décisions concernant des personnes (recrutement, évaluation, sanction), sauf si l'usage a été approuvé selon la politique d'IA de l'organisation.
1. Signalez les sorties erronées, nuisibles ou inattendues et toute donnée saisie par erreur via le canal officiel de signalement.
1. Outils de réunion et d'enregistrement
Les outils d'IA qui enregistrent, transcrivent ou résument des réunions ne peuvent être utilisés qu'à la connaissance de tous les participants et conformément à la politique de protection des données personnelles.
1. Responsabilités
	Rôle
	Responsabilités

	Tout le personnel
	Respecter cette politique et suivre la formation de sensibilisation à l'IA.

	Managers
	Promouvoir une utilisation responsable dans leurs équipes.

	[RESPONSABLE_IA]
	Tenir à jour la liste des outils approuvés et répondre aux questions.

	Informatique
	Configurer les outils d'entreprise et bloquer les outils non approuvés si nécessaire.



1. Surveillance et enregistrements
	Enregistrement ou preuve
	Lieu de conservation
	Responsable

	Liste des outils approuvés et leur évaluation
	Inventaire des outils d'IA approuvés
	[RESPONSABLE_IA]

	Suivi des formations
	Registre des formations
	RH

	Problèmes signalés
	Registre des incidents
	[RESPONSABLE_IA]



Indicateurs suggérés : pourcentage du personnel formé ; nombre d'outils non approuvés détectés.
1. Revue
Cette politique est revue [tous les 6 mois] ou lorsque les outils approuvés ou leurs conditions changent.
	Décisions que votre organisme doit prendre avant l'approbation (à supprimer avant publication)
• Quels outils sont approuvés et pour quelle classification de données.
• Si des appareils personnels peuvent être utilisés avec des outils d'IA pour le travail.
• Comment les outils non approuvés seront détectés ou bloqués.



	Ce que l'auditeur vérifie habituellement (à supprimer avant publication)
Que la liste des outils approuvés existe et correspond à ce que le personnel utilise.
Les enregistrements de formation.
L'évaluation des conditions d'utilisation des outils approuvés (conservation des données et utilisation pour l'entraînement).
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