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Lintelligence artificielle (IA) est rapidement
devenue une composante a part entiére de la vie
professionnelle. Elle est utilisée dans des appli-
cations variées et apporte un soutien dans de
nombreux domaines. Pour les PME et leurs colla-
borateurs-trices, la question se pose donc de
savoir comment intégrer I'IA de maniere judi-
cieuse dans I'entreprise et I'utiliser de facon
responsable. Cette fiche d’information, concue
par la Société suisse des employés de commerce,
propose des éclairages actualisés sur les ques-
tions les plus importantes relatives a I'utilisation
de I'IA en entreprise.

Utilisation de I'l A - évolutions actuelles

LIA fait aujourd’hui partie intégrante de nombreuses solutions logicielles
professionnelles et d’entreprise, et aide les employé-e-s 4 automatiser,
analyser et créer des contenus dans leur quotidien professionnel.

L'IA générative (GenAl)

L'IA générative permet de traiter et de générer des contenus tels que des
textes, des images, des fichiers audio ou des vidéos. Elle peut notamment
analyser et résumer des informations, créer des contenus, aider a trouver
des idées ou servir d’«interlocuteur numériquen».

LIA analytique et spécialisée
Les systemes d’IA spécialisés permettent d’analyser de grandes quantités

de données, de détecter des modéles, de classer des informations, d’établir
des prévisions et d’automatiser des processus.

secsuisse.ch|08.2026

Page1|7



Quotidien professionnel

L'intelligence artificielle: comment I'utiliser?
A quoi faut-il faire attention?

Exemple concret:

Un client demande par courriel
des précisions sur les délais de
livraison et les conditions
contractuelles. L'agent IA re-
cherche les documents internes
pertinents, rédige un projet de

réponse et met en évidence les
points en suspens. Les collabora-
teurs-trices en charge du dossier
peuvent ainsi vérifier

les derniers points, la

validation finale

restant humaine.

Les assistants IA et les agents conversationnels (chatbots)

Les assistants IA et les agents conversationnels répondent a des demandes
spécifiques. Ils aident par exemple les collaborateurs-trices a rédiger,
résumer ou traduire des textes, a effectuer des recherches et a obtenir des
réponses a des questions internes. En régle générale, ils sont réactifs:
I'utilisateur-trice leur confie une tiache et ils fournissent une proposition.
Ils sont souvent utilisés dans le service client ou comme outils de support
interne.

Les agents |IA

Les agents IA vont encore plus loin: ils sont capables d’exécuter des tiches

en toute autonomie, de piloter des processus et de gérer des procédures
complexes en plusieurs étapes de maniére partiellement autonome. Ils
constituent ainsi une nouvelle forme de collaboration numérique.
Lutilisateur-trice ne collabore plus seulement avec un assistant IA unique,

mais coordonne plusieurs agents IA spécialisés, a 'instar d’'une petite

équipe virtuelle. |

N\

L'agent IA ne doit en aucun cas prendre d'engagements fermes, e== ‘
traiter des données sensibles sans contréle, ni valider de décisions
importantes sans une vérification humaine préalable. V4
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Questions juridiques et éthiques

Lutilisation de I'TA dans le travail quotidien implique de prendre en
compte certains aspects juridiques et éthiques. Cela concerne aussi bien la
saisie des informations (données d’entrée de I'TA) que 'exploitation des
résultats obtenus (résultats de I'TA).

Protection et sécurité des données

Les dispositions en vigueur en matiére de protection des données doivent
étre respectées, en particulier la loi sur la protection des données (LPD).
Avant d’utiliser un outil d’IA, il convient de vérifier le lieu de stockage et
de traitement des données saisies, les personnes qui peuvent y accéder et
si ces données servent a 'apprentissage du systéme. En principe, aucune
donnée personnelle ou confidentielle ne doit étre entrée dans des outils
d’IA publics. De plus, les collaborateurs-trices ne doivent utiliser que des
applications d’IA validées par 'entreprise. Une vigilance particuliére doit
rester de mise concernant les droits d’accés, 'archivage des données et le
traitement sécurisé des informations internes.

N\

Remarque concernant les outils d’'|A

Les versions professionnelles n'utilisent généralement pas les

données saisies a des fins d'entrainement. Il convient toutefois de /7
toujours vérifier les conditions générales d'utilisation (CGU) et les
politiques de confidentialité a cet égard!

Droit d'auteur

Les contenus générés par I'IA peuvent contenir des éléments provenant
d’ceuvres existantes. Ils ne doivent donc pas étre publiés sans vérification
comme s’il s’agissait de vos propres créations. Il convient notamment de
vérifier, si des références sont nécessaires ou si les droits de tiers pour-
raient étre engagés, en particulier pour les informations spécialisées, les
citations, les statistiques, les images ou les graphiques.

—(r
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Exemple concret:

Un systéme de recrutement
assisté par I'lA propose majoritai-
rement des profils féminins pour

un poste a 60%, ce
qui pourrait désavan-
tager les candidats
masculins.

Responsabilité

La confiance n’exclut pas le contrdle. Méme en cas d’utilisation de I'TA, la
responsabilité finale des décisions et des contenus publiés incombe
entiérement a I'entreprise. Les systémes d’IA peuvent générer des informa-
tions erronées ou purement fictives (hallucinations). C’est pourquoi les
résultats obtenus doivent étre soigneusement vérifiés, en particulier
lorsqu’ils concernent des questions juridiques, financiéres ou liées aux
ressources humaines. Lapplication du principe du double contréle permet
de détecter les erreurs et les risques a un stade précoce.

Transparence

Lusage de I'TA doit faire 'objet d’'une transparence totale, tant en interne
qu'en externe, en particulier lorsque les systémes d’IA générent des
contenus ou guident la prise de décision. Pour la communication externe,
il est possible d’adopter la mention suivante: «Ce contenu a été créé avec
laide de 'TA»

N\

La Iégislation européenne sur I'lA (EU Al Act) impose des - ‘

obligations de transparence pour certaines applications de I'lA,
notamment I'obligation de signaler clairement la création ou /7
la modification de textes, d'images, de fichiers audio ou de vidéos.

Absence de discrimination

Comme les systémes d’IA s’appuient sur des données historiques, ils
peuvent générer des résultats inéquitables, discriminatoires ou biaisés, et
ainsi renforcer les stéréotypes. C’est pourquoi il est important d’analyser les
résultats d'un ceil critique avant de les exploiter. Lapplication du principe
du double contrdle permet d’identifier et de corriger d’éventuels biais.

=
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Exemple pratique:

Une entreprise développe un
agent conversationnel interne
basé sur I'lA, concu pour répondre
aux demandes courantes des
collaborateurs-trices en matiere

de RH (p. ex. concernant les
régles relatives aux congés, les
notes de frais ou le temps de
travail). Les réponses

sont vérifiées par le

service des RH afind'en

garantir I'exactitude.

Recommandations pour l'intégration de lI'lA en
entreprise

La Société suisse des employés de commerce s’engage en faveur d’'une
intégration de I'IA en entreprise qui soit a la fois participative et centrée
sur I’humain. Sur cette base, elle recommande la mise en ceuvre des
mesures suivantes:

Elaborer des directives d'entreprise (gouvernance de I'lA)

Définir un cadre clair pour I'usage de I'IA au quotidien (p. ex. protection
des données, outils autorisés, responsabilités, catégories de données) et
organiser des sessions réguliéres de sensibilisation et de formation pour
les collaborateurs-trices.

Remarque concernant I'lA «fantome»

L'lA est souvent déja utilisée via des comptes privés, en dehors des
systemes officiels. Pour encadrer ces pratiques et limiter les

risques, il est essentiel d'instaurer des directives claires et de développer
les compétences de chacun-e a tous les niveaux.

Assurer la communication

Impliquer les collaborateurs-trices dés le début, les informer de maniére
transparente sur 'usage de I'IA et les objectifs, et lever activement les
éventuelles incertitudes. LU'IA doit étre présentée comme un outil d’aide.

Mettre en place un groupe de travail interne

Constituer un groupe transversal qui servira de point de contact, de
support technique et de relais pour les questions liées & I'TA.
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Renforcer systématiquement les compétences en 1A

Transmettre des notions de base 4 I’ensemble des collaborateurs-trices et
proposer des formations continues ciblées et spécifiques a chaque
domaine, en fonction du role et des responsabilités de chacun-e. l

N\

Identifier, tester et évaluer des cas d’utilisation pratiques

Commencer par des cas d’utilisation simples et réalistes qui apportent
une plus-value immédiate au quotidien; encourager 'expérimentation et
évaluer systématiquement les cas d’utilisation.

Favoriser la diffusion des connaissances au sein de I'entreprise

Partager activement les retours d’expériences et les enseignements tirés
(p. ex. les bonnes pratiques, les formations internes, les partages d’idées)
afin d’ancrer de maniére significative les connaissances de I'IA et de
favoriser leur développement.
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Vous avez des questions?

Le groupe de travail IA de la
Société suisse des employés de
commerce se fera un plaisir de
vous aider.

Groupe de travail IA

Société suisse des employés de
commerce

T +41 44283 45 45
info@secsuisse.ch

Principes régissant I'usage deI'lA

La Société suisse des employés de commerce s’engage en faveur d'une
utilisation de I'TA centrée sur I’humain, responsable et participative. Les
collaborateurs-trices doivent étre impliqué-e-s dés le début et accompa-
gné-e-s vers 'autonomie, afin que les évolutions technologiques puissent
étre faconnées conjointement et de maniére socialement acceptable.
L'IA doit soutenir les professionnel-le-s, valoriser leurs compétences et
enrichir judicieusement le monde du travail - et non le remplacer.

Contenus complémentaires sur I'lA

Vous souhaitez explorer davantage I'univers de I'IA? Sur notre site web,
vous trouverez des notions de base présentées de maniére claire, un
glossaire concis, des vidéos explicatives ainsi que des articles pratiques -
notamment des guides concrets pour l'utilisation de I'TA au bureau et des
conseils efficaces pour optimiser vos prompts.

Laissez-vous inspirer et découvrez comment tirer parti de I'TA de
maniére ciblée. Rendez-vous dés maintenant sur

, - - -
W LAY |
V)~ 7 '_/\\'|
;:\‘/ \‘/
"/\‘

secsuisse.ch|08.2026

Page 7 |

7


mailto:info%40secsuisse.ch?subject=
http://secsuisse.ch/ia

