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drticle 1 - Tes outils utilisés au sein de la STISU Tes Clefs de Polymnie

Les Clefs de Polymnie, pour sa gestion d’entreprise, dispose d’'un espace de
travail dédié via le logiciel Notion.

Au sein méme de ce logiciel, via le forfait business, de nombreuses
fonctionnalités d’TA sont disponibles, a partir des modéles suivants :
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frticle 2 - Tes peraonnes travaillant au sein de la sociélé, en tant que gérant ou prestalaires externes et
leurs prérequis et usages.

Chez Les Clefs de Polymnie, 'entiéreté des prestations clients, hors formations
en communication digitale, sont réalisées par Mélanie Blondel.

L’'usage de I'IA ne se fait qu’a travers Notion, et dans un espace d’équipe
dédié, qui ne contient aucune donnée client. L'TA n’est accessible que par
Mélanie Blondel puisque les prestataires extérieures, au nombre de deux, ne
sont qu'invités au sein de Notion.
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drticle 3 - Information dea clients et prospects

» Pas d’IA ni de ChatBot présents sur le site web ;

» Sil'IA est utilisée dans le cadre d’'une prestation quelle qu’elle soit, I'accord
du client est toujours expressément demandé préalablement et cela figure
dans le devis, de méme que I'outil utilisé ;

» Sil'utilisation de I'TA s’avére nécessaire au cours d'une mission pour
laquelle aucune mention n’était faite dans le contrat, un avenant sera
fourni au client pour signature avant tout usage.

frticle 4 - €nregistrement de réunionsa

Dans le cas de rendez-vous découverte ou de prospection, voire dans le cadre
de missions en cours, il peut arriver a Mélanie Blondel d’utiliser la fonction
“note de réunion” de Notion, mais toujours avec l'accord préalable des
personnes concernées.

drticle 5 - Situations spécifiques et aulres oulils

Dans le cas de retranscriptions d’entretiens, c’est I'outil cockatoo.inc qui est
privilégié, toujours avec 'accord du client.

Il arrive aussi a Mélanie Blondel de travailler sur Canva, en utilisant, pour
certains visuels, 'effacement d’arriére-plan, mais jamais la section Canva IA.

S’agissant des outils de courrier électronique, la société dispose de différents
utilitaires de mails dont les paramétrages sont régulierement vérifiés, et pour
lesquelles les fonctionnalités d’TA sont désactivées.

N.B. s’il le souhaite, le client peut consulter les CGV et CGU des outils et IA
précités, via leurs sites web respectifs.
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dArticle 6 - 14 et Formations

Dans le cadre de 'organisme de formations Les Clefs de Polymnie, I'IA n’est
utilisée par Mélanie Blondel que ponctuellement, pour réfléchir sur des
questions pédagogiques génériques, des structures de données ou créer des
cours complémentaires qui seront personnalisés par ’'humain, en fonction
des besoins de chaque apprenants ou groupes d’apprenants.

En aucun cas I'TA n’est utilisée dans le cadre :

-Des entretiens pédagogiques ;

-Des tests de positionnement ;

-De I’évaluation, avant, pendant et apres la formation ;

-De la création des statistiques de I'organisme de formation.
frticle 7 - Bonnes pratiques

Aucun nouvel outil n’est utilisé avant mise a jour de la présente charte.

Ce qu'on ne met jamais dans une IA :

Quel que soit 'outil, quel que soit le compte :

-le nom, l'adresse, le téléphone ou l'email d'un client ou d'un salarié ;

-un devis, une facture ou un contrat complet, avec les coordonnées dedans ;
-un IBAN, des données bancaires, un numéro de sécurité sociale ;

-toute information de santé : arrét maladie, situation d'un salarié ;

-les mots de passe et les acces de l'entreprise ;

-ce qu'un concurrent adorerait lire : prix d'achat, marges, fichier clients ;

frticle 8 - Disponibilité et actualisation de la charte
La charte est accessible sur le site web des Clefs de Polymnie, et revue a
minima une fois par an et a chaque nouvel outil intégré.
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