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Charte d’usage de l’intelligence artificielle
Modèle pour encadrer l’utilisation des outils d’IA générative
Mode d’emploi : adaptez la liste des outils autorisés et des données interdites à votre activité, désignez un référent, puis diffusez la charte avec une courte formation.
1. Pourquoi cette charte ?
Les outils d’intelligence artificielle générative (Microsoft 365 Copilot, assistants conversationnels…) peuvent faire gagner beaucoup de temps. Utilisés sans règles, ils peuvent aussi exposer des informations confidentielles ou produire des contenus inexacts. Cette charte fixe un cadre simple pour en profiter en toute sécurité chez [NOM DE L’ENTREPRISE].
2. Outils autorisés
	Outil
	Usages autorisés
	Données autorisées

	[Microsoft 365 Copilot]
	[Rédaction, synthèse, recherche dans nos documents]
	[Données internes, dans la limite des droits de l’utilisateur]

	[Autre outil]
	
	

	[Autre outil]
	
	



Tout autre outil d’IA doit être validé par [RÉFÉRENT IA] avant utilisation avec des données de l’entreprise. Les comptes personnels ne sont pas utilisés pour le travail.
3. Ce qu’on ne confie jamais à une IA non validée
1. Les données personnelles de clients, de collaborateurs ou de candidats.
1. Les informations confidentielles : contrats, prix, stratégie, données financières, secrets de fabrication.
1. Les mots de passe, clés d’accès et informations de sécurité.
1. Les documents reçus de clients ou de partenaires sous engagement de confidentialité.
4. Règles d’utilisation
1. L’utilisateur reste responsable du résultat : il relit, vérifie les faits, les chiffres et les sources avant toute diffusion.
1. Aucune décision concernant une personne (recrutement, évaluation, crédit…) n’est prise sur la seule base d’une réponse d’IA.
1. Les contenus publiés respectent les droits d’auteur et l’image de l’entreprise.
1. Quand c’est utile pour le destinataire, on indique qu’un contenu a été préparé avec l’aide de l’IA.
5. Bonnes pratiques
1. Formuler des demandes précises : contexte, objectif, format attendu, public visé.
1. Fournir des exemples plutôt que de longues explications.
1. Demander à l’IA de citer ses sources et de signaler ses incertitudes.
1. Partager les bonnes idées d’usage avec ses collègues et le référent.
6. Référent et suivi
[RÉFÉRENT IA – NOM – CONTACT] répond aux questions, valide les nouveaux outils et fait évoluer cette charte. Un point est fait tous les [6] mois sur les usages, les gains obtenus et les risques observés.
7. Engagement
Je reconnais avoir lu la présente charte et m’engage à la respecter.
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	Date
	

	Signature
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