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Introduction

POLITIQUE DE CONFIDENTIALITE

Cheres Clientes, chers Clients,

A I'&re numérique, la protection des données personnelles est trés importante.
La législation européenne incarnée par le Reglement Général sur la Protection
des Données (RGPD), vise a garantir la transparence, la confidentialité, et le
contréle des données personnelles, préservant ainsi les droits fondamentaux
des individus.

Je vous mets a disposition un modele de politique de confidentialité conforme
au droit francais et européen. Vous pouvez le personnaliser en remplissant les
champs libres.

Ce modeéle est destiné a un usage personnel uniquement pour votre activité
pendant 40 ans (durée de la cession des droits). Les droits sur son contenu
sont réservés, notamment son interdiction de (re)vente ou d'utilisation a
d'autres fins (concurrentielles). La mention de I'auteur est requise (« Modéle
My Legal Design »).

Veuillez lire attentivement les explications et exemples fourni(e)s. Si des
guestions subsistent, je reste a votre disposition pour vous fournir des
explications supplémentaires. Je vous remercie pour votre confiance et vous
souhaite un futur professionnel des plus prometteurs.

Bien a vous,

Tilane Bouvet El | My Legal Design
Juriste pour Entrepreneurs
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Preambule

Les passages a ajuster, compléter ou supprimer (si facultatifs et non
applicable a votre situation) sont indiqués .

Le préambule pose le respect des bases |égales par votre entreprise et donne
des informations préliminaires sur votre politique de confidentialité.

Préambule 1/2 b

Conformément au Reéglement Général

sur la Protection des Données (« RGPD Sivous le souhaitez, ecrivez le

»), texte de loi complet et insérer le
et a la Loi francaise n°78-17 du lien de la norme juridique
6 janvier 1978 relative a linformation, (RGPD).

aux fichiers et aux libertés (« Loi
Informatique et Liberté »),

Si vous le souhaitez, écrivez le
texte de loi complet et insérer le
lien de la norme juridigue
(RGPD).

., la présente  politique de
confidentialité contient toutes les
informations essentielles en matiére de
protection des données de notre site
internet :

e Collection, traitement, utilisation et
destination des données (000 ]
personnelles des utilisateurs;

e Droits que les utilisateurs disposent ;

e Personne responsable du traitement
des données;

e Cookies relatifs au site internet.

Politique de confidentialité
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Préambule et Utilisateurs

i Préambule 2/2 )

Vous pouvez accéder a notre politique de confidentialité via chaque page de
notre site :
Date de la derniére mise a jour :

Il est préférable d'afficher I'onglet « Politique de confidentialité » en bas de
chaque page de votre site internet.

Cette clause répond a la question :
qui est concerné par la politique de Le RGPD concerne toute
confidentialité et le traitement de personne traitant des données
ses données personnelles ? C'est la personnelles, dont:
définition de la « personne e |es personnes physiques,
concernée » conformément a * les entreprises,
I'article 4.1) du RGPD, il s'agit ici de * les associations,
I'utilisateur du site internet. * le secteur public (autorités
publigues et ministéres).

Données a caractere personnel (« données personnelles) »

Tout traitement de données personnelles doit avoir une base légale, comme
le consentement ou une loi. Les données doivent étre traitées de maniére
légale et transparente pour la personne concernée. Chague donnée doit avoir
un but précis, étre appropriée, exacte, et conservée pour la durée nécessaire.
Les données sont sécurisées contre tout acces non autorisé.

Ce paragraphe reprend les principes relatifs au traitement des données a
caractéere personnel (Art. 5 RGPD). Ce sont les regles qui définissent
comment vous pouvez gérer / traiter les données fournies par les utilisateurs
du site.
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Données personnelles

Données personnelles

Les données personnelles, quelle que

Est une donnée personnelle le soit leur forme, sont des informations
nom de I'entreprise qui permettant d'identifier une personne,
contient un nom propre, telles que:
comme pour I'Entrepreneur e Nom,
Individuel (El) e Entreprise contenant un nom
propre,

e Date de naissance,

e Profession /intitulé du poste,

* * * e Adresses postales ou
professionnelles ou autres adresses,

* * e Numéro de téléphone,

e Adresse email,
* @@ED@ * e Coordonnées bancaires, détails de la
* * carte de crédit / débit,
e Adresse |P permettant d'identifier
* 5 Kk

une personne,
e Autres données de contact, etc.

Vous avez la possibilité de supprimer les données qui ne sont pas
pertinentes pour votre activite, c'est-a-dire celles auxquelles vous n'aurez
jamais acceés ou qui ne vous seront jamais fournies par les utilisateurs ou
d'autres personnes avec lesquelles vous collaborez.

Il est recommandé de dresser une liste complete de toutes les donnéees
potentielles et d'ajouter celles qui pourraient étre nécessaires.
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Finalité et Licéité

DU TRAITEMENT DES DONNEES

e . . e e, N
Finalité et Licéité

Nous traitons vos données dans le cadre de notre activité commerciale.

Le traitement est effectué aux fins d'identification claire, d'exécution de nos
prestations, d'administration, de comptabilité, et

Exemple de description d'une activité : « Nous offrons des services juridiques
aux entrepreneurs. »

Ensuite, vous devez inclure d'autres activités ou taches que vous effectuez
envers vos clients, telles que :

e lavente en ligne,

e |a distribution de marchandises,

e |la proposition de formations,

e |'organisation d'ateliers,

e |la gestion de contrat,

e gestion d'un service client ou d'un espace client,

e envoi de newsletters, marketing, etc,,
qui pourraient nécessiter le traitement de données personnelles.

Licéité du traitement

La licéité du traitement des
données repose sur l'art. 6 (1) du
RGPD. Le traitement n'est licite que
si I'une des conditions suivantes est
remplie :

Cette article précise sur quel
fondement (ou finalité = dans quel
but) vous pouvez collecter les
données de maniere licite.
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Finalité et Licéité

DU TRAITEMENT DES DONNEES

b) Nécessité

a) Consentement
contractuelle

c) Obligation légale

e) Exécution d'une
mission publique ou
excerce de l'autorité

publique

d) Intéréts vitaux
d'une personne a
sauvegarder

f) Intéréts légitimes

a) Vous pouvez traiter les données lorsque la personne a donné son
consentement, par exemple, elle s’est abonnée a votre newsletter. Dans ce
cas, vous pouvez utiliser les données a des fins de marketing.

b) Dans le cadre de vos activités, vous collecterez des données aupres de vos
clients ou partenaires. Ces données peuvent étre traitées car elles sont
necessaires pour vos contrats ou vos collaborations. Par exemple, les
données personnelles des clients peuvent étre traitées par une société de
vente en ligne pour effectuer leurs commandes ou exécuter une transaction.

c) Vous pouvez traiter les données de vos clients a des fins de comptabilité
conformément aux lois fiscales (par exemple, pour faire vos déclarations
fiscales).

d) Les entités publiques (hdpitaux ou cliniques publiques) peuvent traitées
les données personnelles d'une personne en état de danger qui aurait été
impliquée dans un accident grave.

e) Les administrations publiques, I'Etat ou autres entités publiques peuvent
traiter les données des citoyens pour émettre des documents officiels
(passeports, carte d'identité, etc...).

f) Les données recueillies sur un site internet peuvent étre traitées pour
lutter contre les fraudes ou attaques en ligne et ainsi protéger les données
de ses clients.

Politique de confidentialité




Entité Responsable

i Finalité et Licéité )

Ces bases juridiques garantissent que vos données personnelles ne sont
traitées qu'a des fins spécifiées et que vos droits ainsi que votre vie privée sont
correctement protégés.

Entité responsable

, geéré par

L'entité responsable est votre
sociéte.

Certaines formes juridiques n'ont
pas de capital social, par exemple
les Entreprises Individuelles (EI).

, collecte vos

données a caractére personnel. Recherchez les informations
relatives a votre entreprise :
Contact du responsable https://data.inpi.fr/

Le responsable est le dirigeant
(vous-méme ou gérant ou
président, etc.) de votre société.

Le Deéeléegué a la Protection des Données (DPO) est facultatif pour les
entreprises de petite taille qui traite peu de données a caractere personnel.
Néanmoins, il est encouragé d'en désigner un. Il est obligatoire pour les
autorités et organismes publics, les sociétés qui traitent un trés grand
nombre de données a caractere personnel dont des données sensibles.

Source : CNIL, Reglement européen, est-ce que le délégué a la protection
des données est obligatoire ?
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Hébergement

Attention!

L'hébergement et le logiciel de création de
votre site internet peuvent provenir de
sources différentes.

Veuillez mentionner le nom de la société
d'hébergement, c'est-a-dire celle qui vous a
fourni votre nom de domaine.

Suggestion d’'hébergeurs pour vous guider :
o 02switch (hébergeur utilisé par My Legal Design)
e Hostinger (cet hébergeur n'a jamais été utilisé par My Legal Design)
e BlueHost (cet hébergeur n'a jamais été utilisé par My Legal Design)

[ Hébergeur de votre site internet )

est hébergé par

La seconde phrase de cette clause est facultative. Vous pouvez la supprimer
si vous pouvez affirmer avec certitude que I'hébergeur ne transmettra pas
de données a des tiers.
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Durée de conservation

DES DONNEES

Durée de conservation

Vos données personnelles sont
conservées uniquement pour les fins
initiales de leur collecte. Elles seront
supprimées dans les jours
suivant votre demande écrite, a moins
gu'une autre base légale ou un intérét
légitime (comme des obligations
légales ou réglementaires) ne

s'applique.

Cette durée de conservation garantit

Veuillez spécifier un délai
maximum en jours pour la
suppression des données d'un
client ou d'un partenaire
contractuel suite a une
demande écrite de sa part.

Veuillez indiquer une période

le bon fonctionnement de nos services.
Votre consentement pour la
conservation de VOS données
personnelles sera renouvelé tous les partenaires commerciaux pour

ans et sera sollicité par déterminer s'ils souhaitent
écrit. Mmaintenir ou supprimer la
conservation de leur données
personnelles.

de temps (1 ou 2 ans), pendant
laguelle vous vous engagez a
solliciter vos clients et

Pour des informations sur le stockage
ou pour demander la suppression de
vos données, contactez-nous.

Conformément a l'intervalle régulier mentionné dans cette clause, il est
recommandé d’envoyer un email ou un formulaire de consentement.

Exemple : Vos données personnelles recueillies par notre entreprise sont
enregistrées pour les finalités indiquées dans notre politique de
confidentialité. Nous vous prions de bien vouloir donner votre consentement
pour que vos données soient conservées Q nouveau pendant une période
de [l ou 2 ans]. A défaut, toutes vos données seront supprimeées dans les [x
jours].
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Droits

, \

En l'application du RGPD et de la Loi Informatique et Liberté, vous disposez de
droits concernant le traitement de vos données personnelles.

e Droit d'acces,

e Droit de rectification,

e Droit a I'effacement "droit a I'oubli" ( dont les photos/vidéo, etc.),

e Droit a la limitation du traitement,

e Droit a la portabilité des données,

e Droit d'opposition,

e Droit d'introduire une réclamation auprées d'une autorité de controle.

Pour exercer vos droits, veuillez contacter l'entité responsable du site internet.

Cette clause revét une importance cruciale. Il s'agit des droits relatifs aux
données personnelles des utilisateurs, clients, etc. conformément au RGPD.
Ces droits doivent impérativement apparaitre dans votre politique de
confidentialité.

Cependant, vous n'étes pas contraints de fournir une définition détaillée des
6 paragraphes (des droits individuels) énumeérés ci-aprées. |l est fortement
recommandé de le faire pour garantir une politique de confidentialité
compléte.
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Droits

Droit d'acces (Art. 15 RGPD)

Vous avez le droit de
demander une confirmation
du traitement de vos données
personnelles et les
informations détaillées sur les
données stockées qui vous
concernent.

s . .. o
Droit de rectification (Art. 16 RGPD)

Vous avez le droit de faire rectifier vos
données personnelles ou modifier celles
inexactes.

Droit a l'effacement « droit
a I'oubli » (Art. 17 RGPD)

Vous avez le droit de solliciter
la suppression de vos données
personnelles, notamment
lorsque celles-ci ne sont plus
nécessaires aux fins initiales
de leur collecte ou de leur
traitement. Nous sommes
tenus de répondre
favorablement a votre
demande de suppression, sauf
en présence de motifs [égaux
justifiant la conservation de
ces données.

Droit a la limitation du traitement
(Art. 18 RGPD)

Vous avez le droit de solliciter la
limitation du traitement de vos
données personnelles. En cas
d'opposition au traitement de vos
données, un examen de la Iégalité de ce
traitement peut étre effectué. Les
données qui ne sont plus nécessaires a
leurs fins initiales peuvent étre
restreintes, sauf si elles sont requises
pour établir, exercer ou défendre des
droits en justice.

Le traitement de ces données
restreintes ne peut étre effectué
gu'avec votre consentement ou dans le
but d'établir, d'exercer ou de défendre
des droits en justice. Alternativement, le
traitement peut étre réalisé pour
protéger les droits d'une autre
personne physique ou morale ou pour
des motifs d'intérét public important au
sein de |'UE.
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Droits

Y .
Droit a la portabilité des Droit d'opposition (Art. 21 RGPD)
données (Art. 20 RGPD)
Vous avez le droit de vous opposer,
, , a tout moment et sans avoir a
Vous avez le droit de recevoir . e
, fournir de justification, au
les données personnelles vous . .
traitement de vos données lorsque
concernant que vous nous avez . .
) ce traitement est basé sur des
fournies, dans un format A .
. e intéréts |égitimes. Dans ce cas, vos
structureé, couramment utilisé . .
. ) . données en question ne seront plus
et lisible par machine. Ce droit o . e .
. : traitées, sauf si des motifs légitimes
s'applique lorsque le . .. ,
) i et impérieux prévalent sur vos
traitement des données est . A . .
o droits et intéréts, ou si le traitement
automatisé ou repose sur un B o . R
est nécessaire a l'exercice ou a la
contrat. B s
défense de droits |égaux.
o J
\. J

Droit d'introduire une réclamation aupres d'une
autorité de controéle (Art. 77 RGPD)

Si vous estimez que le traitement de vos données personnelles viole les lois
sur la protection des données, vous avez le droit de porter plainte aupres
d'une autorité de controéle de la protection des données. Vous pouvez adresser
cette plainte a l'autorité de contrdle de I'Etat membre de 'UE ou vous résidez,
travaillez, ou ou la violation présumée a eu lieu.

Autorité de contrdle francaise : Commission Nationale de I'Informatique et des

Libertés (CNIL), https://cnil.fr/fr, 3 Place de Fontenoy, TSA 80715 - 75334 Paris,
Cedex 07.

J

-

Cette clause est indispensable. Le 3eéme paragraphe n'est requis que si vous
avez des clients étrangers européens ou internationaux.
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Transmission des données

Veuillez choisir I'option qui vous concerne :

Option1 Option 2
Les données personnelles des Les données personnelles ne
utilisateurs peuvent étre transférées quittent jamais I'UE (vous devez en
hors de I'UE. étre certain(e)).

L'option 1 est la plus sUre. Bien que vous veilliez a ne transférer aucune
donnée en dehors de I'UE sans autorisation ou motif |égitime, il est possible
gue certaines données soient transférées (par exemple, via des publications
sur les réseaux sociaux, appartenant a des grandes entreprises basées dans

des pays tiers en dehors de I'UE).

Transmission de vos données

En principe, vos données ne seront pas Vos données ne sont
transférées vers des pays tiers, c'est-a-dire en pas transférées vers
dehors de I'Union Européenne ou de I'Espace des pays tiers, c'est-a-

Economique Européen. Toutefois, un tel dire en dehors de

transfert peut avoir lieu dans le respect de la loi, I'Union Européenne ou
avec votre consentement, ou s'il est nécessaire de I'Espace
a I'exécution de la relation contractuelle. Economique Européen

Nous mettrons en place toutes les mesures exigées par la législation sur la
protection des données, conformément aux dispositions de l'art. 44 et
suivants du RGPD, pour garantir un niveau adéquat de protection des

données lors de leur transfert vers un pays tiers. Enfin, nous appliquons des

mesures de sécurité techniques et organisationnelles pour prévenir tout
acces non autorisé, toute perte ou tout abus de vos données.
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Collection et Traitement

Comment mettre en oeuvre des mesures de sécurité techniques et

organisationnelles ?

Tenir

a jour un registre des activites de traitement des données

personnelles. Il est nécessaire d'inscrire toutes les données a caractere
personnel relatives a vos activités dans un registre pour gérer correctement
leur traitement conformément a l'article 30 du RGPD. Le registre des

activités de traitement des données personnelles est necessaire.

Etablir une fiche interne
(Word ou Excel) pour son
entreprise et répertorier
pour chaque client ou
personne avec qui vous
collaborez et que vous avez
des noms, emails, téléphone,
adresse, date de naissance
ou autre infos sur elle sur
cette fameuse fiche.

Le but : savoir ou se trouvent
toutes les données de vos
clients / collaborateurs.

e Divers logiciels
e Diverses applications

Collection et traitement des données

Nous collectons et traitons vos données
personnelles via les différents outils suivants:

Voici un exemple:

Personne X : Nom de la personne

Catégorie de personnes. Qui est-ce ?: Un
abonné Instagram ou un client

Quelles données personnelles ? : adresse
email, nom et/ou prénom

Objectif / finalité : newsletter (marketing)
Destinataires : Aucun (que pour les
newsletters) ou autre exemple, un logiciel pour
la facturation

Transfert : Application Gmail (seulement)
Durée de conservation : tant que la personne
est abonnée a la newsletter

Délai d'effacement : 30 jours max aprés un
désabonnement

Certains points peuvent
étre omis si vous
N'utilisez pas de
formulaire de contact, de
réseaux sociaux ou si
VOus N'envoyez pas de
newsletters.
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Collection et Traitement

f Collection et traitement des données R

Dans le cadre de nos activités, vos données personnelles peuvent étre traitées
par les outils ou services technologiques suivants, aux fins déterminées et
pour les durées de conservation indiguées dans le tableau ci-apres.

Pour plus d'informations, veuillez consulter les déclarations ou politiques de
confidentialité des données de 'outil ou du service technologique concerné.

Veuillez répertorier ici TOUS les types d'outils, logiciels, applications ou
autres services technologiques que vous utilisez dans le cadre de votre

activité.
Logiciel . . el Durée de
g. . & 1) Collection 2) Finalité 3) .
Applications conservation

Veuillez inscrire
les noms
logiciels ou
applications que
vous utilisez.

Veuillez ensuite détailler individuellement dans le tableau avec des
exemples (pages 18 a 20) :

1) les données collectées

2) la finalité de la collecte

3) la durée de conservation de ces données
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Collection et Traitement

Remarques

Colonne 2)_Finalité : Veuillez indiquer au moins |'une des raisons ou finalités
(conformément a l'article 6 (1) du RGPD) pour lesquelles les données seront
collectées via cet outil, logiciel ou application:

a) consentement,

b) nécessité contractuelle,

c) obligation légale ou

f) intéréts légitimes.

Les autres conditions, d) intéréts vitaux, ou e€) exécution et exercice de
I'autorité publique, ne devraient pas s'appliguer. Contactez-moi en cas de
doute.

Colonne 3) Durée : Cela concerne la période de conservation de vos données
apres la révocation d'un consentement ou aprés une demande de
suppression de ces données. Pour connaitre la durée de conservation des
données associée a chaque outil, logiciel, application ou service
technologique, veuillez vous référer a leurs politiques de confidentialité
respectives.

Tableau avec des exemples

3) Durée de
conservation

Logiciel &

. .. 1) Collection 2) Finalité
Applications
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Collection et Traitement

Tableau avec des exemples

Logiciel &
Applications

1) Collection 2) Finalité

3) Durée de
conservation

Documents
comptables

Les documents et pieces comptables (registre, devis,
facture, bon de commande, de livraison ou de réception,
etc.) seront conservés conformément a la durée légale de

10 ans.
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Collection et Traitement

Tableau avec des exemples

Logiciel &
Applications

1) Collection 2) Finalité

3) Durée de
conservation
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Collection et Traitement

Tableau avec des exemples

Logiciel &
Applications

1) Collection 2) Finalité

3) Durée de
conservation
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La clause suivante est facultative. Vous l'avez peut-étre déja incluse dans vos
mentions légales.

Liens externes (facultatif)

[]
— (&

Vous précisez que Vvous ne
pouvez étre tenu responsable
du contenu des liens externes
que vous mentionnez sur votre
site.

Intégrez des liens et des sites
internet fiables et sécurisés, en
évitant les fausses informations
(fake news) et les données non
vérifiées.

La clause peut étre indiquée
dans vos mentions légales et/ou
dans votre politique de
confidentialité.
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Cookles

/&ﬂ, La clause précise quels cookies sont utilisés sur votre
site internet, y compris ceux enregistrés par les

o extensions, les réseaux sociaux, ainsi que les
| COOKIE o L .
DAY statistiques liées a votre site.

~N

Cookies 1/2 )

Nous utilisons des cookies sur notre site pour optimiser votre expérience,
collecter des données statistiques et assurer le fonctionnement technique.
Les cookies sont de petits fichiers texte stockés sur votre disque dur par votre
navigateur. Votre consentement est requis pour les cookies, ce qui nous
permet d'analyser votre utilisation du site et de personnaliser le contenu en
fonction de vos besoins.

Nous obtenons et gérons votre consentement via

peut collecter les informations de votre appareil, de votre
navigateur, les adresses IP anonymisées, la date et I'heure de votre visite, les
URL demandées, le chemin des pages du site internet et/ou I'emplacement
géographique. Les données sont supprimées dés qgu'elles ne sont plus
nécessaires et qu'il n'existe aucune obligation |égale de conservation
contraire.

Veuillez indiquer le nom de la société qui collecte et gere le consentement
via votre banniére/bandeau de cookies. Le nom est indiqué grace 3
I'extension ou au plugin que vous utilisez sur votre site internet.

N'hésitez pas a me contacter si vous avez besoin d'aide ou directement
votre web développeur.
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Vous pouvez révoquer votre consentement a tout moment sans fournir de
raison, si vous l'avez déja donné. Vous pouvez ainsi désactiver les cookies en
ajustant les parameétres de votre navigateur a tout moment. Veuillez noter
que la désactivation des cookies peut affecter la fonctionnalité de notre site.

Nous restons a votre disposition pour toute question relative a cette politique
de confidentialité.

Vous devez respecter les dispositions du RGPD. En cas de
meéconnaissance ou de manguements au RGPD, la
formation restreinte de la CNIL peut vous sanctionner.

PS : “RGPD" est masculin. Il s'agit d'un Reglement.

La Commission Nationale de l'Informatique et
des Libertés (CNIL) :

https://www.cnil.fr/fr/definition/sanction
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Vous n'avez plus qu’'a publier votre politique
de confidentialité sur votre site internet ! I I

? Pour toute question relative a ce modéle
contact@mylegaldesign.com.
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