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Pourquoi et comment rédiger une charte 
informatique pour votre entreprise ? 

 

La charte informatique est un document essentiel pour toute entreprise qui 
utilise des outils informatiques. Elle établit les règles de bonne conduite des 
employés en matière d'utilisation des outils informatiques mis à leur disposition 
par l'entreprise. La charte informatique permet d'assurer la sécurité des données 
de l'entreprise et de prévenir les risques liés à l'utilisation des outils 
informatiques. 

 

Dans ce livre blanc, nous proposons notre démarche pour vous lancer dans la 
rédaction d'une charte informatique. 
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1. Définir les objectifs de votre charte informatique  
 
La première étape pour rédiger une charte informatique consiste à définir les 
objectifs de celle-ci. Il est important de réfléchir aux risques liés à l'utilisation 
des outils informatiques et aux objectifs que vous souhaitez atteindre grâce 
à cette charte.  
Quels sont les problèmes que vous essayez de résoudre avec cette charte ? 
Quelles sont les pratiques que vous souhaitez encourager ou décourager ? 
Vous devez également définir le champ d'application de la charte : qui est 
concerné par cette charte ? Quels sont les systèmes informatiques couverts 
par la charte ? 
Il est important d'être précis dans la définition des objectifs et du champ 
d'application pour éviter toute confusion ou interprétation erronée de la 
charte. 
 
Voici quelques exemples d'objectifs que vous pourriez avoir : 

• Assurer la sécurité des données de l'entreprise 
• Prévenir les fuites d'informations confidentielles 
• Limiter l'accès à certains sites internet 
• Encadrer l'utilisation des réseaux sociaux 
• Prévenir les virus et les logiciels malveillants 

 
2. Identifier les parties prenantes  
 
Une fois que vous avez défini les objectifs de la charte informatique, vous 
devez identifier les parties prenantes qui devront être impliquées dans le 
processus de rédaction. Il peut s'agir de responsables informatiques, de 
cadres supérieurs, de membres du personnel informatique, délégué à la 
protection des données, de représentants du personnel, etc. 

 
3. Définir les règles d'utilisation des outils informatiques 
 
 Une fois les objectifs de la charte informatique définis, il est temps de définir 
les règles d'utilisation des outils informatiques. Ces règles doivent être claires 
et précises.  
 
Les règles doivent couvrir notamment les aspects suivants : 
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• La sécurité informatique : la charte doit préciser les mesures de 
sécurité à prendre pour protéger les systèmes informatiques contre les 
attaques externes et internes. Les employés doivent également être 
informés de leur responsabilité en matière de sécurité informatique et 
des conséquences de toute violation de la sécurité. 

• L'utilisation d'Internet : la charte doit préciser les sites web et les 
activités en ligne autorisés et interdits.  

• L'utilisation des courriels : la charte doit préciser les règles à suivre 
pour l'utilisation des courriels professionnels. Les employés doivent 
être informés des règles de confidentialité. 

• La protection de la propriété intellectuelle : la charte doit préciser les 
règles à suivre pour protéger la propriété intellectuelle de l'entreprise.  

• Le RGPD doit être intégré de manière claire et précise dans la charte 
informatique, en décrivant les obligations de l'entreprise et de ses 
employés en matière de protection des données, les règles encadrant 
la collecte et l'utilisation des données, les mesures de sécurité mises 
en place pour protéger les données, et les droits des personnes 
concernées. 

 
Voici quelques exemples de règles que vous pourriez inclure dans votre 
charte informatique : 

• Interdiction de télécharger des logiciels ou des fichiers illégaux 
• Interdiction de divulguer des informations confidentielles de 

l'entreprise 
• Interdiction d'utiliser les outils informatiques à des fins personnelles 

pendant les heures de travail 
• Interdiction de se connecter à des sites internet non autorisés par 

l'entreprise 
• Obligation de mettre à jour les logiciels antivirus et les pare-feux 
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4. Définir les responsabilités des employés  
 
Il est important de préciser les responsabilités des employés en matière 
d'utilisation des outils informatiques. Il est également important de préciser 
les responsabilités de l'entreprise en matière de sécurité des données.  
Voici quelques exemples de responsabilités que vous pourriez préciser dans 
votre charte informatique : 
• Les employés sont responsables de la sécurité des données de l'entreprise 
• Les employés doivent signaler toute activité suspecte sur leur ordinateur 
• L'entreprise s'engage à protéger les données de l'entreprise contre les 

attaques informatiques 
 

5. Préciser les sanctions en cas de non-respect de la charte 
 
Il est important de préciser les sanctions qui seront appliquées en cas de non-
respect de la charte informatique. Les sanctions peuvent aller de 
l'avertissement au licenciement pour faute grave. Les sanctions doivent être 
proportionnelles à la gravité de la violation de la charte. 

 
6. Faire valider la charte informatique 

Une fois que la charte informatique est rédigée, elle doit être validée par la 
direction de l'entreprise et les représentants du personnel. 

 
 

7. Informer les employés de l'existence de la charte informatique  
 

Après la validation de la charte, il est important d'informer les employés de 
son existence et de les sensibiliser aux règles qu'elle contient. Il est 
recommandé de faire signer la charte informatique par chaque employé 
pour attester qu'il a pris connaissance de son contenu. 
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Conclusion 
 

En conclusion, une charte informatique bien rédigée est essentielle pour assurer une 

utilisation appropriée et sécurisée des technologies de l'information au sein d'une 

organisation. Elle établit des directives claires pour les employés en matière d'utilisation 

des ressources informatiques de l'entreprise et définit les conséquences en cas de 

violation de ces directives. 

Pour rédiger une charte informatique efficace, il est important de tenir compte des 

besoins et des objectifs spécifiques de l'entreprise. Cela nécessite une compréhension 

approfondie des risques de sécurité informatique auxquels l'organisation est 

confrontée, ainsi que des exigences juridiques et réglementaires applicables. 

Enfin, la mise en place d'une charte informatique ne doit pas être considérée comme 

une tâche ponctuelle, mais plutôt comme un processus continu. Il est important de 

revoir régulièrement la charte pour s'assurer qu'elle reste pertinente et adaptée aux 

évolutions technologiques et aux changements organisationnels. 

En suivant ces conseils de rédaction, les entreprises peuvent mettre en place une charte 

informatique solide et efficace qui protège leurs ressources informatiques tout en 

permettant à leurs employés de travailler de manière productive et sécurisée. 

 


