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CHECKLIST IMPRIMABLE -

_ Le mode d’empl
~ maitriséee

Utilisez cette checklist pour choisir les bons usages de I'intelligence artificielle, formuler une

demande exploitable et garder le contréle sur le résultat. A imprimer, cocher et réutiliser pour
chaque nouvelle tache.
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Au sommaire

o h 0o NN -

Le bon réflexe avant de commencer

Choisir un usage adapté

Formuler une consigne qui donne un résultat exploitable
Adapter le niveau de controéle au type de tache

Valider la réponse avant de l'utiliser

| Le bon réflexe avant de commencer

IChoisir une tache précise, répétitive et dont le résultat

peut étre vérifié. ou explorer des idées.

IConserver le contexte métier, le jugement et la
responsabilité de la décision.

| Choisir un usage adapté

Résumer un document ou un compte rendu
Comparer systématiquement le résultat avec le document original.

Transformer des notes en plan, tableau ou liste d’actions
Vérifier que les éléments importants et leurs relations sont conservés.

Reformuler ou améliorer un texte
Relire le contenu final et s’assurer qu’il respecte I'intention de départ.

Préparer une réunion ou un projet
Fournir I'objectif, les échéances connues et les ressources disponibles.

Générer des idées ou préparer des questions
Trier les propositions selon le contexte réel et les contraintes du projet.

S’entrainer a un entretien, un oral ou une objection
Utiliser la simulation comme préparation, pas comme validation définitive.

| Formuler une consigne qui donne un résultat exploitable

o Définir I'objectif

o Donner le contexte utile

o Décrire le format attendu

o Ajouter les critéres de réussite

o Relire et ajuster
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ICommencer par un essai limité et observer le temps
réellement gagné ainsi que les corrections nécessaires.

JUtiliser I'|A pour préparer, résumer, structurer, reformuler
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Définir I'objectif
Indiquez clairement ce que vous voulez obtenir : un résumé, un plan, une comparaison, une liste d’actions
ou plusieurs formulations.

Donner le contexte utile
Précisez le public, le sujet, les contraintes, les échéances connues et les ressources disponibles. Ne
transmettez que les informations nécessaires.

Décrire le format attendu
Demandez une structure observable, par exemple des étapes, un tableau, des puces ou une fiche de
révision.

Ajouter les critéres de réussite
Expliquez ce qui compte : niveau de détail, ton, longueur, priorités ou éléments a faire apparaitre.

Relire et ajuster
Sila réponse n’est pas exploitable, précisez la demande, corrigez le contexte ou demandez une nouvelle
organisation.
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SCHEMA Les repéres visuels pour construire une consigne d'intelligence artificielle claire.

| Adapter le niveau de contréle au type de tache

Type de tache Usage possible Controle a effectuer
Texte structuré Résumé ou plan Comparer avec la source originale

Préparation d’'une décision Faire valider par une personne

Préparer des questions ou des pistes

sensible compétente
. . . Analyser uniqguement si le cadre Vérifier leur conservation et leur
Données confidentielles , . e
I'autorise réutilisation
. .. Décomposer les étapes et faire Comparer avec les contraintes réelles du
Projet ou organisation . ) .
ressortir les dépendances projet

| A ne pas transmettre sans cadre autorisé
N’envoyez pas de documents confidentiels, de données personnelles ou d’'informations médicales ou financieres
sans avoir vérifié le cadre applicable. L’anonymisation n’est pas forcément suffisante si plusieurs détails
permettent d’identifier une personne ou une entreprise.

| Valider la réponse avant de I'utiliser

Comparer les noms, dates, chiffres, citations et références avec les sources d’origine
Une réponse générée n’est pas une preuve.

Vérifier que la réponse respecte réellement le contexte fourni
Repérer les oublis, contresens et hypothéses non justifiées.

Contréler la forme finale
Adapter le ton, la structure et le niveau de détail au destinataire.

Faire intervenir une personne compétente si la décision engage une responsabilité
L’'lA peut aider a préparer, mais ne remplace pas I'analyse humaine nécessaire.

Conserver la trace des corrections utiles
Documenter ce qui a d( étre rectifié pour améliorer les prochaines demandes.
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UTILISER L'INTELLIGENCE ARTIFICIELLE g
EN TOUTE SECURITE POUR DES TACHES STRUCTUREES ,

Une approche en 4 étapes pour des résultats fiables, tragables et responsables

ENTREE
TEXTE OU DOCUMENT FOURNI

=

« Fournir un texte ou un document
clair et pertinent.

« Retirer les informations inutiles
ou sensibles.

« Veérifier que le contenu respecte
le cadre autorisé (voir limites).

QUALITE DE L'ENTREE
= QUALITE DU RESULTAT

A\ LIMITES A RESPECTER

TRAITEMENT PAR L'IA
RESUMER, CLASSER OU REFORMULER

% EO=
¢ =
4. O@=

+ Demander a I'lA de résumer,
classer ou reformuler le contenu.
« Préciser le format attendu et le
niveau de détail souhaité.
+ Rester dans le cadre de l'usage
autorisé.
CADRE CLAIR
= RESULTATS PERTINENTS

4

SORTIE STRUCTUREE
PRODUIRE UNE SORTIE STRUCTUREE

+ L'IA génére une sortie structurée
(tableau, liste, résumé, plan, etc.).

« Vérifier que la structure répond
avos besoins.

+ Conserver |a tracabilité de la
sortie générée.

= =

STRUCTURE = COMPREHENSIBLE
ET EXPLOITABLE

O VERIFICATION ET VALIDATION
COMPARER ET VALIDER

« Comparer la sortie avec la source
originale.
« Vérifier I'exactitude, la cohérence
et 'exhaustivité.
= Validation humaine obligatoire
pour les décisions sensibles.
LHUMAIN GARANTIT
LA DECISION FINALE

@ BONNES PRATIQUES

€9 EXEMPLES D'USAGES

DONNEES CONFIDENTIELLES : CADRE AUTORISE

+ Ne pas partager d'informations confidentielles, personnelles ou sensibles

a en dehors du cadre autorisé par votre organisation.

To@

les lois et
propriété intellectuelle, etc.).

« En cas de doute, demander I'avis du référent sécurité ou du responsable

de la donnée.

(RGPD,

Etre précis dans vos demandes et indiquer le format attendu.
Toujours vérifier les informations et les chiffres clés.
Conserver les sources et les versions pour assurer la tracabilité.
Impliquer un humain pour les décisions a impact.

Se former et rester informé des bonnes pratiques en IA.

L'IA EST UN OUTIL PUISSANT. SON USAGE RESPONSABLE REPOSE SUR VOUS.

@ Clarté dans I'entrée

@B Structure dans la sortie

Q Vérification systématique

fa Décision humaine éclairée

@ En cas de doute : parlez-en a votre responsable ou a votre référent sécurité.

INFOGRAPHIE Le contréle humain reste nécessaire pour vérifier, contextualiser et décider.

=

Synthése de documents
et rapports

Classement et organisation
d'informations

Reformulation et rédaction
i de contenus

_~/~  Création de tableaux,
plans et résumés structurés

Aide a la décision
(validation humaine
indispensable)

L'intelligence artificielle assiste une tache ; elle ne remplace pas la vérification humaine ni les compétences nécessaires lorsqu’une décision engage une

responsabilité.

kordini.com

6/6



