✦  CapsurIA
Trousse de relève IA
Le plan B de tes trois tâches importantes
Pour continuer à travailler quand ton outil d'IA est indisponible.
Nom de l'entreprise : 	
Personne responsable de cette trousse : 	
Date de création : 	
Dernière mise à jour : 	
Comment utiliser cette trousse
Cette trousse aide ton équipe à se préparer lorsqu'un outil comme ChatGPT, Claude, Copilot ou Gemini devient temporairement inaccessible. L'objectif n'est pas d'avoir plusieurs abonnements ni d'éliminer tout risque. Il est simple : éviter de repartir de zéro dans l'urgence.
Commence petit
1. Repère les outils d'IA utilisés dans l'entreprise.
1. Choisis trois tâches qui ne peuvent pas attendre.
1. Sauvegarde les prompts, les instructions, les agents et les fichiers nécessaires.
1. Prépare une solution de rechange.
1. Teste-la avant la prochaine panne.
Une IA peut être très utile sans devenir indispensable. Cette trousse sert à préserver ta capacité de travailler, même lorsqu'un outil devient inaccessible.


1. Inventaire de nos usages IA
Recense les outils utilisés dans l'entreprise, même s'ils ne servent qu'à une seule personne.
	Outil IA
	Tâches réalisées
	Personne ou équipe
	Compte pro ?
	Données sensibles ?
	Responsable

	
	
	
	Oui / Non
	Oui / Non
	

	
	
	
	Oui / Non
	Oui / Non
	

	
	
	
	Oui / Non
	Oui / Non
	

	
	
	
	Oui / Non
	Oui / Non
	

	
	
	
	Oui / Non
	Oui / Non
	



Où vérifier si le problème est général ?
Avant de conclure que ton compte ou ton ordinateur est en cause, consulte la page de statut officielle du fournisseur.
	Service
	Page de statut

	ChatGPT et API OpenAI
	status.openai.com

	Claude et API Anthropic
	status.claude.com

	Microsoft 365 et Copilot
	admin.microsoft.com  (compte administrateur requis)

	Gemini et Google Workspace
	google.com/appsstatus

	Gemini API et Google Cloud
	status.cloud.google.com


Note : un service peut être affiché comme normal même si une fonction, un modèle, un compte ou une intégration précise rencontre un problème. Vérifie aussi ton accès Internet, ton navigateur, tes permissions et tes limites d'usage.


2. Nos trois tâches critiques
Une tâche critique crée un problème concret si elle est bloquée pendant quelques heures ou une journée. Par exemple : réponse à un client, soumission urgente, rapport, analyse de documents, contenu déjà prévu ou résumé de réunion.
	Tâche importante
	Ce qui arrive si l'IA ne fonctionne pas
	Délai acceptable
	Responsable
	Priorité

	
	
	
	
	H / M / B

	
	
	
	
	H / M / B

	
	
	
	
	H / M / B

	
	
	
	
	H / M / B



Nos trois tâches retenues pour un plan de relève :
	
	
	


3. Fiche de relève d'une tâche critique
Imprime cette page en trois exemplaires, une par tâche critique. Le but est de préserver ta méthode de travail, pas seulement de copier un prompt.
La tâche
Nom de la tâche : 	
Pourquoi elle est importante : 	
Personne responsable : 	
Délai maximum avant d'activer le plan de relève : 	
L'outil principal
	Question
	Réponse

	Outil IA principal
	

	Compte ou personne qui détient l'accès
	

	Emplacement du prompt maître
	

	Prompt sauvegardé hors de l'outil ?
	Oui / Non

	Agent, skill ou instructions documentés ?
	Oui / Non

	Fichiers de référence nécessaires
	

	Données à ne jamais transférer ailleurs
	

	Personne qui valide le résultat final
	


Plan B : utiliser une autre IA
	Question
	Réponse

	Outil secondaire autorisé
	

	Compte configuré et accessible ?
	Oui / Non

	Prompt adapté à cet outil ?
	Oui / Non

	Prompt testé dans cet outil ?
	Oui / Non

	Différences connues avec l'outil principal
	

	Personne qui valide le résultat
	


Plan C : continuer sans IA
Comment réaliser cette tâche sans IA, temporairement : 	
Gabarit, grille ou procédure à utiliser : 	
Où trouver ce document : 	


4. Fiche portable : prompt, agent ou skill
Conserve ce qui rend un usage d'IA réellement utile dans ton entreprise. Le but est de préserver ta méthode, pas seulement de copier un prompt.
Nom du prompt, agent ou skill : 	
Version et date de mise à jour : 	
Son rôle
Quel problème aide-t-il à résoudre : 	
Quel résultat doit-il produire : 	
Ce dont il a besoin
	Élément
	Détails

	Informations à fournir
	

	Documents ou fichiers nécessaires
	

	Sources autorisées
	

	Ton ou style attendu
	

	Format de sortie attendu
	

	Étapes de travail à suivre
	

	Critères de qualité
	

	Validation humaine requise
	

	Erreurs à éviter
	

	Données interdites
	


Version adaptée à l'outil de relève
Outil secondaire : 	
Ajustements apportés au prompt : 	
Date du dernier test : 	


5. Test de basculement
Un outil de relève non testé est une bonne intention, mais pas encore un vrai plan B. Fais un court test au moins une fois par trimestre, ou lorsqu'un outil, un agent, une procédure ou une personne responsable change.
La méthode
1. Choisis une tâche critique.
1. Utilise un exemple fictif, anonymisé ou autorisé.
1. Reprends le prompt ou les instructions sauvegardés.
1. Exécute la tâche avec l'outil secondaire.
1. Compare le résultat avec celui de l'outil principal.
1. Ajuste le prompt au besoin, puis sauvegarde la version testée.
Journal de tests
	Date
	Tâche testée
	Outil secondaire
	Résultat obtenu
	Ajustement à faire

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Questions à poser pendant le test
1. Le résultat est-il assez bon pour servir de brouillon ?
1. Contient-il des erreurs, des inventions ou des oublis ?
1. Le ton et le format conviennent-ils ?
1. Combien de temps la tâche a-t-elle demandé ?
1. Le processus respecte-t-il nos règles de confidentialité ?
1. Qu'est-ce qui doit être modifié avant une vraie panne ?


6. Procédure à suivre le jour d'une panne
Étape 1 : Vérifier
Consulte la page de statut officielle du fournisseur. Vérifie aussi ton accès Internet, ton navigateur, ton compte, tes permissions et tes limites d'usage.
Étape 2 : Évaluer
1. La tâche qui est touchée et son niveau d'urgence.
1. Les clients, collègues ou échéances concernés.
1. Le délai acceptable avant d'agir.
Étape 3 : Décider
	Situation
	Action

	La tâche peut attendre
	Reporter le travail et surveiller le statut du service

	La tâche doit avancer
	Activer l'outil secondaire autorisé

	Aucun outil ne peut être utilisé
	Passer temporairement à la procédure manuelle


Étape 4 : Protéger les données
Une panne ne change pas les règles de confidentialité. Ne transfère pas de renseignements personnels, d'informations clients confidentielles ni de données internes vers un outil non approuvé, uniquement parce que l'outil habituel est indisponible. Au Québec, la Loi 25 continue de s'appliquer.
Étape 5 : Informer
Qui doit être avisé : 	
Message à envoyer si un délai est prévu : 	
Étape 6 : Documenter
	Date et durée
	Outil touché
	Tâches touchées
	Solution utilisée
	Impact
	Amélioration

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




7. Révision trimestrielle
Coche les éléments vérifiés.
☐  Les comptes de relève sont toujours actifs.
☐  Les personnes responsables ont encore les bons accès.
☐  Les liens vers les pages de statut fonctionnent.
☐  Les prompts maîtres sont sauvegardés hors des plateformes d'IA.
☐  Les agents, skills et instructions sont documentés.
☐  Les fichiers de référence sont accessibles et à jour.
☐  Une tâche critique a été testée dans l'outil secondaire.
☐  La méthode sans IA est réaliste.
☐  Les règles de confidentialité sont toujours respectées.
☐  Les nouveaux usages d'IA de l'équipe ont été ajoutés à l'inventaire.

Date de la prochaine révision : 	
Améliorations à apporter : 	

Ton premier geste
Tu n'as pas besoin de remplir toute cette trousse aujourd'hui. Commence par ouvrir un document et sauvegarder tes cinq prompts les plus précieux. Ensuite, choisis une tâche importante et demande-toi : si mon IA tombe demain, est-ce que je sais quoi faire ?
Ton cap vers l'IA, On y va!
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