MODÈLE D'AUTORISATION D'IMAGE ET DE SUIVI DES VISUELS
Trame à compléter — sites et supports de communication de TPE, PME et indépendants
Proposé par ACADIGIT — organisme de formation certifié Qualiopi
Avertissement. Ce document est un support pédagogique. Il ne constitue pas une consultation juridique et ne remplace pas l'avis d'un professionnel du droit. Complétez cette trame, supprimez ce qui ne vous concerne pas, puis faites relire le résultat par un avocat ou un juriste avant de l'utiliser. ACADIGIT ne peut être tenue responsable de l'usage fait de ce modèle.
Mode d'emploi
Ce document contient deux outils.
1. L'autorisation d'utiliser une image. Faites-la signer par chaque personne reconnaissable, avant la diffusion. Remplacez tout ce qui est entre crochets. Relisez le document en cherchant le caractère « [ » : s'il en reste un, il n'est pas prêt.
2. Le tableau de suivi des visuels. Il recense les images, vidéos et musiques de votre site et de vos supports, avec la preuve de votre droit de les utiliser.
Cette autorisation ne règle pas le droit d'auteur. Si un photographe, un vidéaste ou un graphiste a créé le contenu, il vous faut aussi ses droits, par un contrat écrit distinct.
Supprimez ce mode d'emploi et les paragraphes « Commentaire » de la version que vous faites signer.


Autorisation d'utiliser une image
Entre :
La personne représentée : [PRÉNOM ET NOM], demeurant [ADRESSE]
L'entreprise : [DÉNOMINATION SOCIALE], [FORME JURIDIQUE], [ADRESSE DU SIÈGE], [NUMÉRO SIRET], représentée par [NOM ET FONCTION]
1. Image concernée
La présente autorisation porte sur [DESCRIPTION DE LA PHOTO OU DE LA VIDÉO], réalisée le [DATE] à [LIEU], par [NOM DE L'AUTEUR].
Commentaire — Joignez une copie de l'image ou indiquez sa référence. Une autorisation qui identifie mal l'image vous protège mal.
2. Objectif de l'utilisation
L'image sera utilisée pour [OBJECTIF PRÉCIS : PRÉSENTER L'ÉQUIPE, ILLUSTRER UN ÉVÉNEMENT, PROMOUVOIR UNE OFFRE…].
3. Supports autorisés
La personne représentée autorise l'utilisation de son image uniquement sur les supports suivants :
[SITE INTERNET : ADRESSE]
[RÉSEAUX SOCIAUX : PRÉCISER LESQUELS]
[SUPPORTS IMPRIMÉS : PRÉCISER LESQUELS]
[AUTRES SUPPORTS]
Toute utilisation sur un autre support ou pour un autre objectif demande un nouvel accord écrit.
4. Durée et territoire
Cette autorisation est donnée pour [DURÉE], à compter du [DATE]. Elle s'applique [TERRITOIRE OU ZONE DE DIFFUSION].
Commentaire — Évitez les formules du type « sans limitation de durée ». Si la personne est salariée, prévoyez aussi le sort de l'image à son départ.
5. Fin de l'accord et demande de retrait
La personne représentée peut demander le retrait de son image en écrivant à [ADRESSE DE CONTACT]. L'entreprise procède au retrait des supports qu'elle contrôle dans un délai de [DÉLAI].
[SI SALARIÉ : L'image est retirée au plus tard [DÉLAI] après la fin du contrat de travail, sauf nouvel accord écrit.]
Commentaire — Une photo comporte aussi des données personnelles. Renvoyez à votre politique de protection des données et indiquez où elle se trouve : [LIEN].
6. Contrepartie
Cette autorisation est donnée [À TITRE GRATUIT / MOYENNANT LA SOMME DE [MONTANT] €].
7. Respect de la personne
L'image ne sera pas utilisée d'une manière qui porte atteinte à la dignité, à la vie privée ou à la réputation de la personne représentée.
Fait à [VILLE], le [DATE], en deux exemplaires.
	La personne représentée
	L'entreprise

	Nom et signature :
	Nom, fonction et signature :



Si la personne représentée est mineure
Commentaire — L'autorisation écrite des parents est obligatoire. Faites compléter ce bloc et supprimez-le dans les autres cas.
Nous soussignés [NOM DES TITULAIRES DE L'AUTORITÉ PARENTALE], agissant pour [PRÉNOM ET NOM DU MINEUR], autorisons l'utilisation de son image dans les conditions ci-dessus.
	Parent ou représentant légal 1
	Parent ou représentant légal 2

	Nom et signature :
	Nom et signature :





Tableau de suivi des visuels
Une ligne par contenu. Conservez les preuves dans un même dossier, puis relisez ce tableau une fois par an.
	Visuel et page
	Auteur ou source
	Licence ou contrat
	Personne reconnaissable : accord écrit ?
	Preuve et emplacement
	Fin d'usage
	Décision

	[EX. PHOTO D'ÉQUIPE, PAGE À PROPOS]
	[NOM DU PHOTOGRAPHE]
	[CONTRAT DU JJ/MM/AAAA]
	[OUI / NON / SANS OBJET]
	[DOSSIER OU FICHIER]
	[DATE]
	[GARDER / PREUVE À RETROUVER / REMPLACER / RETIRER]



Les six questions à poser pour chaque visuel :
Qui a créé ce contenu ?
Sous quelle licence ou quel contrat l'utilisons-nous ?
La licence couvre-t-elle cet usage, ce format et ce support ?
Une personne est-elle reconnaissable et avons-nous son accord écrit ?
Où est rangée la preuve : facture, licence, capture, contrat ?
Jusqu'à quelle date pouvons-nous l'utiliser ?
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