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	MODÈLE À ADAPTER



MODÈLE À ADAPTER
Charte d'utilisation de l'intelligence artificielle
[Nom de l'entreprise] — modèle à compléter : remplacez chaque élément entre crochets.
	



	VERSION
[date]
Prochaine révision : [date + 6 mois]
	RÉFÉRENT IA
[Prénom, fonction]
[adresse e-mail]
	VALIDÉE LE
[date]
après avis du CSE le [date], s'il existe




	i  Avant d'utiliser ce modèle — Ce modèle contient des interdictions. S'il devient applicable aux salariés, il suit la procédure du règlement intérieur (articles L1321-4 et L1321-5 du Code du travail) : avis du CSE s'il existe, dépôt au greffe du conseil de prud'hommes, communication à l'inspection du travail, information de tous, entrée en vigueur au moins un mois plus tard. Faites relire la version finale par votre conseil en droit du travail. Supprimez cet encadré avant diffusion.



1   Pourquoi cette charte
[Nom de l'entreprise] encourage l'usage de l'intelligence artificielle pour gagner du temps sur les tâches répétitives et mieux servir nos clients. Cette charte fixe le cadre pour le faire en sécurité : quels outils utiliser, pour quoi faire, et avec quelles informations.
2   À qui elle s'applique
À toute personne qui travaille pour [Nom de l'entreprise] : salariés, alternants, stagiaires et prestataires. Elle couvre tout outil d'intelligence artificielle utilisé dans le cadre du travail, y compris sur un appareil personnel.
3   Les outils autorisés
Seuls les outils listés en annexe peuvent être utilisés avec des informations de l'entreprise. Pour en ajouter un, s'adresser au référent IA, qui vérifie le contrat de l'outil avant de l'inscrire.
4   Les usages
	NIVEAU
	EXEMPLES
	RÈGLE

	Permis
	Reformuler un courriel interne ; résumer, traduire un texte non confidentiel ; chercher des idées ; préparer un premier jet
	Libre, dans un outil autorisé

	Avec vérification
	Tout texte envoyé à un client, un fournisseur ou publié ; tout chiffre, référence ou citation produits par l'IA ; [usage propre à votre métier]
	Relu par une personne avant envoi

	Interdit
	Prendre seul une décision qui concerne une personne (recrutement, évaluation, sanction) ; présenter comme vérifié un contenu qui ne l'a pas été ; [usage propre à votre métier]
	Jamais



5   Les données
Ne jamais saisir dans un outil qui n'est pas listé en annexe :
•  des données personnelles (clients, salariés, candidats) ;
•  des informations confidentielles de clients ;
•  des prix, marges ou chiffres non publics ;
•  des plans ou secrets de fabrication ;
•  des identifiants et mots de passe ;
•  [autre information sensible propre à votre entreprise].
Dans un outil listé, des données personnelles ne sont saisies que si l'annexe l'autorise.
6   La responsabilité
La personne qui utilise l'IA reste responsable du résultat. Un contenu destiné à l'extérieur est toujours relu avant envoi.
7   Les incidents
En cas de saisie par erreur d'une information interdite, prévenir le référent IA le jour même. Il n'y a pas de reproche à le signaler : il y en a à le cacher.
8   La formation et la révision
Chaque personne concernée suit une présentation de cette charte à son arrivée, sur des exemples tirés de son métier. La charte est révisée tous les six mois, avec la liste des outils autorisés.


A   Annexe — Outils autorisés
Mise à jour le [date] par [référent IA].
	OUTIL
	FORMULE
	USAGES AUTORISÉS
	DONNÉES AUTORISÉES
	CONTRAT RGPD (ART. 28)

	[Nom de l'outil]
	[gratuite / entreprise]
	[ex. : rédaction, résumé]
	[ex. : aucune donnée personnelle]
	[oui / non]

	[Nom de l'outil]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[Nom de l'outil]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]



B   Annexe — Questionnaire d'état des lieux (anonyme)
•  Quels outils d'IA utilisez-vous dans votre travail ?
•  Pour quelles tâches ?
•  Avec un compte personnel ou un compte de l'entreprise ?
•  Avez-vous déjà saisi des informations clients dans un de ces outils ?
•  Qu'est-ce qui vous ferait gagner le plus de temps ?
C   Accusé de lecture
Je reconnais avoir reçu et lu la charte d'utilisation de l'intelligence artificielle de [Nom de l'entreprise], version du [date].
	NOM ET PRÉNOM
 


Date & signature
	DATE ET SIGNATURE
 


Date & signature
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