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1.

PREAMBULE
Les normes graphiques représentent I’ensemble des regles fondamentales d’utilisation des
signes graphiques qui constituent I'identité visuelle et graphique d’une organisation.

Ainsi, la politique portant sur |’utilisation des normes graphiques et de communications écrites
vient définir les balises quant aux attentes de la CSRDN sur I’application des normes décrites
dans le Guide de normes graphiques et de communications écrites (annexe A), lequel
accompagne la présente politique.

CHAMP D’APPLICATION
La politique portant sur I’utilisation des normes graphiques et de communications écrites vise
I’ensemble du personnel de la Commission scolaire de la Riviere-du-Nord.

OBJECTIFS
Les objectifs poursuivis par la présente politique sont :

e De favoriser I'utilisation adéquate et harmonieuse des éléments graphiques et de
communications écrites véhiculant I'image corporative de la CSRDN et de ses
établissements.

e D’assurer la cohérence visuelle des documents de type corporatif produits & I'interne
(lettres, bordereau de transmission par télécopie, bulletins d’information, exposés
multimédias, site Internet, etc.) peu importe les intervenants qui en sont les auteurs et
|’établissement d’ou ils proviennent.

e De veiller a la qualité de I'image corporative de la CSRDN.

¢ De permettre aux récepteurs de documents officiels d’identifierimmédiatement la CSRDN
et ses établissements par le biais d’une image uniforme.

ROLES ET RESPONSABILITES

DIRECTION GENERALE

¢ Veiller a la mise enceuvre de la politique dans les établissements et les unités
administratives de la CSRDN.

e Informer les directions d’écoles, de centres et de services desressources pouvantles
soutenir dans I’application de la présente politique.

e Diffuser et faire connaitre la présente politique aupreés de I’ensemble du personnel.

SERVICE DU SECRETARIAT GENERAL ET DES COMMUNICATIONS

¢ Velller a la gestion et & I’application de la présente politique.

¢ Assurer un role conseil relativement a I’application de la présente politique.
¢ Assurer la mise a jour de I’annexe A et sa diffusion, le cas échéant.
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DIRECTIONS D’ETABLISSEMENT ET DE SERVICE

¢ Veiller a la diffusion et au respect de la présente politique auprés du personnel relevant de
leur autorité.

e Superviser|’utilisation adéquate des normes graphiques et de communications écrites dans
leur établissement ou unité administrative.

¢ Soutenirles membres de leur personnel dans|’utilisation conforme des normes graphiques et
de communications écrites.

LE PERSONNEL
¢ Respecter la présente politique en assurant une utilisation conforme des normes définies
dans le Guide de normes graphiques et de communications écrites.

5. MISE A JOUR DE L’ANNEXE A
Le Service du secrétariat général et des communications pourra procéder, au besoin et sans
autre formalité, a la mise a jour de I’'annexe A, laquelle entrera en vigueur immédiatement.

6. ENTREE EN VIGUEUR
La présente politique entrera en vigueur le jour de son adoption par le conseil des
commissaires.
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PRESENTATION

Le présent guide de normes graphiques et de communications écrites est un outil de travail
mis & la disposition du personnel de la Commission scolaire de la Riviere-du-Nord, y compris
celui de ses établissements, et plus particulierement du personnel de soutien. Chacun y
retrouvera I'essentiel des normes graphiques et des régles de communications écrites qui
régissent la réalisation de documents officiels en vue d’assurer une image harmonisée,
uniforme et cohérente de notre organisation, autant & I'interne qu'a I'externe. On désigne
les documents officiels comme étant les letires, les bulletins d’information, les présentations,
les documents informatifs, etc. étant destinés aux parents, aux éléves adultes ou a des
partenaires de la communauté ou réseaux.

Le Service du secrétariat général et des communications a le mandat de veiller a I'image
corporative et de superviser I'ensemble des communications corporatives de Ia CSRDN.
veille également & I'application de normes graphiques et de communications écrites. Il est
donc recommandé de faire appel d ce Service afin de vérifier la compréhension des
normes et de faire approuver leurs éventuelles applications.

Le succés d'une Utilisation adéquate du présent guide de normes graphiques et de
communications écrites repose sur I'importance qu'il convient d'accorder a I'image de la
CSRDN. Nous vous remercions a I'avance de votre collaboration dans le respect de son
application.

Service du secrétariat général et des communications
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L’identification officielle (logo de la CSRDN)

La signature visuelle de la Commission scolaire de la Riviere-du-Nord est composée de trois
éléments : un livre qui symbolise I'éducation et le savoir, une riviere et le lettrage. En aucun
cas, ces éléments ne peuvent étre dissociés ou modifiés.

Il existe une seule version officielle du logo; la version verticale. Une version horizontale a
été utilisée au fil des ans, mais cette derniere s'avére étre une adaptation faite a I'interne,
et aucune norme graphique n'y est rattachée. Il est donc recommandé de ne pas I'utiliser.
Le guide des normes graphiques associées & ['utilisation du logo de la CSRDN est
accessible a I'annexe B du présent document. Vous trouverez, dans la bibliothéque
centrale, les différents formats (JPG, EPS, Al) du logo.

Le logo de la commission scolaire doit apparaitre sur tous les documents qui véhiculent
I'image de la CSRDN, de I'école ou du centre et qui s’adressent, par exemple, aux parents
d’éléves, a des éléves adultes, a des partenaires et des professionnels externes & la CSRDN
(ex. : lettres, bordereaux de transmission par télécopie, bulletins d'informations, exposés
multimédias, site Internet, etc.).

L'utilisation du logo doit respecter certaines normes que nous souhaitons vous présenter

dans ce guide.

Commission scolaire
de la Riviére-du-Nord

Les couleurs

Les couleurs officielles du logo de la CSRDN sont le jaune et le bleu. Les numéros de la
charte Pantone se retrouvent dans le guide de normes graphiques associées A |'utilisation
du logo de I'annexe B (aux fins d'impression ou de graphisme). Toute autre utilisation de

couleur sera jugée non conforme.

CommiSSion scolaire
de la Riviere-du-Nord
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Le format

Peu importe |'utilisation du logo, les proportions doivent toujours étre respectées. Ainsi, le
logo ne devrait jamais étre compressé ou étiré.

d Al

Commission scolaire Commission scolaire
de 1a Rivire-du-Nord de la Riviere-du-Nord
Compressé Etiré

L'vtilisation du noir

Le logo peut étre utilisé en noir. Vous retrouverez également cette version du logo dans la
bibliotheque centrale de I'infranet, et ce, dans tous les formats disponibles (JPG, Al, EPS).

Commission scolaire v

de la Riviére-du-Nord

L'vtilisation sur un fond de couleur

Il faut toujours utiliser le logo en version inversée en blanc sur des couleurs foncées. Sur des
couleurs plus pdles, vous devez vérifier laquelle des versions (couleur, noire ou inversée en
blanc) est la plus lisible.

.,

Commission scolaire

Commission scolaire
de la Riviére-du-Nord de la Riviere-du-Nord
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Autant que possible, utiliser le logo en transparence pour éviter un grand rectangle blanc
autour de ce dernier.

Commi colaire
de la Riviere-du-Nord

Pour traiter le logo en fransparence, il suffit de cliquer sur I'image (logo), de cliquer sur
I'onglet « Outils image format », de choisir couleur, couleur transparente et enfin, recliquer
une fois dans le rectangle blanc qui entoure le logo avec I'outil de transparence.

T D ——
—

Accueil  Tnserton  Miseenpage  Références  Publipostage  Rewsion  Affichage  Développeur  Mouvelonglet  Antidote  Acrobat Format
— -
i 90 al o T4 Compresser les images - Z Bord de limage = ) Ch Avancer - = Aligner ~
. L ¥ - — — — ] ] - " i
Kl Remplacer limage B [EEET JPS | Qe G p— El E ; | 9 Effets des images - Ch Reculer - |5}
Supprimer | Corrections |Couleur| ~ Effets = . Position Renvoyer & la ligne g A . F
Farriére-plan B - |artistiques - 1l Rétablir limage + = | 5 Disposition dimage - automatiquement - 5 Volet Sélection %k Rotation -
Saturation de la couleur 5 Organiser
7| 7[ 7| TI —I TI ©7+1+8+ 10 1 10 1 11+ 1 +12+ 1 13+ 1 +14+ | 15K 16+ 1 117 1 18"
M 1 seolabee € v seolaire pa scolaire . 1 scol mmission scolar
de la Riviene-du-N e la Rivieredu de la Riviere du-Ne de la Je Ia Rivhére-duNe
o — — — —
- Nuance des couleurs
o ay
. <t
] de |3 R 4 fe la ol
B —_— T
o Recolarier S, S—Y
. % ] ]
o - - vy a e Commbsion scelaire
B dela dela [ dela ivitreduteet mission scolaire
- — — — — a Riviére-du-Nord
: 1 A 1 1 1 o) i
- 7 7 e Comm e G c e O
dela Rvieredu-Nord - de b Rvieredu-Nord  de a RviredisNexd e 11 6 delaRovibreduNoed de l RereisNord de a Rire s Noxd
o 3 3 b S
- d d d d
“ L de |3 Roviered Rovien
. ®  Autres variations »
- Couleur transparente
. ¥ options de couleur
Couleur transparente
N Rendre transparente une couleur dans
o timage actuelle
N Larsque vous <liquez sur un pixel dans le
S graphique actuel, tous les pixels de cette
N couleur spécifique deviennent transparents.
o
ana -1 enrs | wanten | ¥ [ B

i

EA =

L'utilisation du logo de la CSRDN par les établissements

Les normes graphiques associées au logo de la Commission scolaire de la Riviere-du-Nord
doivent étre respectées par tous les établissements. En tout temps, pour valider si I'utilisation
que vous en faites est conforme, vous pouvez communiquer avec le Service du secrétariat
général et des communications.
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L'utilisation de la signature Collaborer et innover pour I'avenir

Sauf une utilisation en noir ou en inversé en blanc, toutes les normes applicables au logo de
la CSRDN doivent étre prises en compte pour I'utilisation de ce logo. Sa taille ne devrait pas
dépasser celle du logo de la CSRDN. De plus, ce logo ne devrait jamais étre utilisé seul. |l
doit impérativement étre accompagné du logo de la CSRDN en dessous duquel il doit étre
apposé et il ne devrait étre utilisé que sur les publicités, les publications institutionnelles et
autres publications de type marketing. Vous le retrouverez dans la bibliotheque centrale en
format EPS, Al et JPG.

o
( Collaborer
innover
\/. 'avenir

Les caractéres typographiques

La typographie est une composante trés importante de I'univers graphique et de I'image
d'une organisation. Afin d'uniformiser ses documents écrits, la CSRDN et ses établissements
adoptent des typographies simples et faciles a lire, peu importe qu’'on soit débutant
(éléves du préscolaire et du primaire) ou qu'on ait des difficultés de lecture ou des petits
soucis de vision. Elles respectent les principes de base (patterns) enseignés dans nos écoles
lors de I'apprentissage de la lecture et de I'écriture.

Ainsi, les polices Century Gothic (préférablement), Berlin Sans FB, Trebuchet MS, Arial, Arial
Narrow et Calibri sont celles qui doivent étre privilégiées dans tous les documents de type
corporatif faits et diffusés par la CSRDN et ses établissements. A titre d’exemple, comme
documents de type corporatif, nous retfrouvons, entre autres, les lettres, les formulaires, les
proceés-verbaux, les extraits de résolution, les comptes rendus, les avis de convocation, les
ordres du jour, les appels d'offres, les avis publics, les communiqués de presse, les
reglements, politiques, procédures et directives, les protocoles d’entente, les courriers
électroniques.

Pour tout autre type de document, et afin de donner une certaine marge de créativité,
d’'autres polices de caractéres peuvent étre utilisées pour dynamiser des titres ou rythmer
les textes et les intertextes.

Century Gothic
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnoparstuvwxyz

Century Gothic - italique
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ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
Century Gothic - gras

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
Century Gothic - gras/italique

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY1 - abcdefghijkimnopqrstuvwxyz

Berlin $ans FB
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

Belin $ans FB - italique

ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopgrstuvwxyz

Berlin $ans FB - gras

ABCDEFGHI)JKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
Berlin $ans FB = gras/italique

ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ - abcedefghijkimnopqgrstuvwxyz

Trebuchet MS
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
Trebuchet MS - italique

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
Trebuchet MS - gras

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
Trebuchet MS - gras/italique

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

Arial

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopgrstuvwxyz

Arial - italique
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ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
Arial - gras

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
Arial - gras italique

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

Arial Narrow
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopgrstuvwxyz

Arrial Narrow - italique

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
Arial Narrow - gras

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
Arial Narrow - gras/italique

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopqrstuvwxyz

Calibri
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkmnopgrstuvwxyz

Calibri - italique

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
Calibri — gras

ABCDEFGHIUUKLMNOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
Calibri — gras/italique

ABCDEFGHIJKLMINOPQRSTUVWXYZ - abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
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Les polices dites décoratives ou fantaisies

Ces polices s'utilisent hors des usages techniques afin d'aftirer I'attention. Il faut toutefois
s'en servir avec discernement et porter attention, car souvent elles sont difficiles a lire,
surtout en petite taile comme c’est le cas des polices dites script (Brush Script MT,
Edwardian Script ITC, Vladimir Script, Gigi, etc.).

L'exposé multimédia (présentation PowerPoint)

Des gabarits ont été développés afin d'harmoniser I'ensemble des présentations officielles
de la CSRDN. Les établissements peuvent utiliser ces gabarits en y ajoutant leur logo ou ils

peuvent développer leur propre gabarit en y insérant le logo de la CSRDN, selon les normes

graphiques d'usage de ce dernier. Des modeéles supplémentaires seront progressivement

ajoutés aux fichiers de gabarits disponibles dans la bibliotheque centrale de I'intranet dans
le but d'offrir un éventail de choix aux utilisateurs.

Page titre de la
présentation et
merci (fin de
présentation)

Espace réservé pour
illustration en lien avec la
présentation (facultatif)
Lieu, date, heure,
présentateurs, etc.

Commission scolaire
dela Rivieredu-Nord

Page introduction de section

Elillum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
accumsan et iusto odio dignissim.

Page de contenu

+ Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla;

« facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui
blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te
feugait nulla facilisi.

+ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore.

Espace réservé pour lllustrationen lien avec
la présentation (facultatif)

»

Titre de la

présentation

Liev, date, heure,
présentateurs, etc.

Page introduction de section

Duis autem vel eum
iriure dolor in hendrerit

usto odiio dignissim qui
nt luptatumzziil delenitaugue duis dolore te
si

- Loremipsum dolorsit amet,
sed diam nonummy nibh
dolore magna aliquam era

Ces regles sont également applicables d toutes formes de présentations multimédia ou de

documents concus ou diffusés a I'aide d'outils virtuels (ex.: Prezy, Google, Skype, One Note,

etc.).
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La lettre

Parmi les divers modéles de lettres proposés, la CSRDN et ses établissements optent pour un
modeéele :

. A un alignement;
. Au texte justifié;
. A interligne simple ou interligne et demi;

. Utilisant les polices de caracteres Century Gothic, Berlin Sans FP, Trebuchet, Arial, Arial
Narrow ou Calibri.

) L'objet de la lettre doit étre en caracteres gras, non soulignés.

Une lettre doit toujours étre imprimée sur le papier en-téte. Celui-ci peut-étre produit par un
imprimeur ou encore, développé de facon électronique.

Les établissements doivent inclure leur logo et celui de la CSRDN. Les deux logos doivent
étre proportionnellement similaires. L'adresse compléte de votre école ou centre doit
également y étre clairement inscrite.

Pour I'envoi d'une lettre par courriel, il est recommandé de I'imprimer et de la numériser en
format PDF afin de la joindre & votre envoi.

2l

Commission scolaire
dela Riviére-du-Nord

795, e Mitangon Tétiphone 450 4383131
Sentfiime QUBEOPZ A1 wewcstdn ac 3

Saint-Jérome, le (inscrire le jour et la date)

Nom et prénom du desfinataire
Titte

Compagrie

Adresse

Ville et code postal

Obiet : L'objet doit &tre en gras, non sovligné

Monsieur,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing eiit, sed diem nonummy nibh
evismod fincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volulpat. Ut wisis enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci fufion ullamcorper suscipit loborfis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Duis e feugifaciis. Duis autem dolor in hendreiit in vuiputate veit esse molestie
consequat, vel ilum dolore eu feugiat nulla faciisis af vero eros et accumsan ef iusto
odio dignissm qui blandit praesent luptatum zzil delenit au gue duis dolore te feugat
nulla facilis. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci taion ullamcorper suscipit
loborfis nislut aliquip ex en commodo consequat. Duis fe feugitacitsi per suscipit loborfis
nisl ut aliquip ex en commodo consequa

Formule de polifesse.

La conseillére en communication

Y

J

g/
Nadyne Brochu
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La note

Une note est utilisée a l'intérieur d'une organisation pour se transmettre des informations,
des renseignements ou des instructions de nature professionnelle ou administrative. Par
opposition, I'utilisation du terme mémo ou mémorandum doit étre évitée dans le sens
d'une note ou note de service puisqu'il désigne une note prise pour soi-méme d'une chose
que nous ne voulons pas oublier.

La note est concise et elle a un caractéere moins officiel que la lettre. Elle ne comprend
donc ni vedetfte (nom, titfre, nom de I'entreprise/organisme, adresse du destinataire), ni
appel, ni formule de salutation.

A la CSRDN, un seul gabarit est préconisé.

. A un alignement;

. Au texte justifié;

. A interligne simple ou interligne et demi;

. Utilisant les polices de caracteres Century Gothic, Berlin Sans FP, Trebuchet, Arial ou

Arial Narrow.

. DESTINATAIRE(S), EXPEDITEUR, EXPEDITRICE, DATE, OBJET s'écrivent toujours en
majuscules;

o Pas d'obligation de répéter le titre ou la fonction de I'expéditeur (trice) s'il est précisé
dans I'entéte.

Vous frouverez le gabarit de la note dans la bibliothéque centrale de I'intranet. Pour les
établissements, il suffit de changer le logo de la CSRDN par celui de votre école ou centre.
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Note

delacseon

ExPEDTRICE -
oate

o

La transmission par télécopie

Nous devrions tous utiliser la méme page de garde de télécopie. Pour les services, un
espace est prévu pour personndliser la page de garde avec les coordonnées de votre
service. Dans les établissements, le logo de la CSRDN devrait étre gjouté dans le coin
supérieur droit.

Vous retrouverez les gabarits dans la bibliothéque centrale de I'intfranet.

lanie Mer-et-Honde
1905, rue e PAmEre, Mirone (Quibec) [N OHs

Tétephone : 520 565225
Tétecoieu : 450 439087 o

TI Service du secrétariat général
o

ot des communications
795, rue Melangon, Saint-Jéréme (Québed) 72 &1
ety

Commission scolaire
dela Riviére-du-Nord

Telbc
i crdngeca

PP
Télécopie
Télécopie
Date.  Nombredepogelinchanteslei
Date 5
Destinoloke
Destinataire
Hom
Nom Teiéphone
Tetphone Tetdeapieur
Télcogieur
Expéditew ou expéditice
Expéditeur ou expéditrice
Hom
Nom Teiéphone
Téléphone Télecopieur
Télécopieur S Ourgent Comme prévy A fitre indicatit

OUrgent O Commeprévs O Ativeindicatl 0 Acommenter T Réponse souaitée )
O A commenter

Message :
Message.
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Le communiqué

L'utilisation du mot communiqué est réservée aux communications avec les médias. Le
gabarit est disponible dans la bibliotheéque centrale de I'intranet pour les personnes des
Services qui souhaiteraient produire un communiqué. Toutefois, celui-ci devra étre validé et
approuvé par le Service du secrétariat général et des communications avant sa diffusion.
Pour les établissements, un gabarit est également mis a votre disposition dans la
bibliotheque centrale, il suffit d'y inclure votre logo et les coordonnées de votre école ou
centre aux endroits désignés a cet effet.

R — j| 14905 e e, el () K | 450508395
COMMUNIQUE DE PRESSE Commision e m COMMUNIQUE DE PRESSE

— POUR DIFFUSION IMMEDIATE J— POUR DIFFUSION IMMEDIATE

Titre en gras — centré.

(Ville <t date et gras) - Eodem fempore Serenianus ex duce, cuius ignavia populatam in Phoenice Celen ante
retulmus, pulsatae maiestats imperi reus iure postiatus ac lege, incertum qua potit sufiragatione absalvi aperte
convictus familarem saum cum pileo, quo Caput gperiebat, incantato veitis artibus ad templum misisse fatidicu,
quaitatum expresse an ci frmum porienderetur imperium, ut cupiebat, < cunctum

Et hanc quidem practer oppida multa duze: civiates exomant Seleucia opus Seleuci reqis, et Claudiopols quam
I b bellat

vestigia ciaitudinis prstinas monsrat admodum pauca.

‘Sed quid est quod in hac causa maxime homines admirenur et reprehendant meum consium, cum ego idem anica
s decreverim, que magic ad hominis digritatem ouam ad rei publicas necessitatem pertnerent? Supplicatonem
quinecim dierum decrevi sententia mea. Rei publicas satis erat tot dienum quot G. Mari ; s immortalibus non erat
exigua cadem gratulafio quae Ergolle cumulus dierum h trbutus.

Et quoniam necia gravi adficiabantur, locum petivere Paless nomine, vergentem in mare, vaido mura firmatum, ubi
condntur nunc usque commeatus distrbui miliibus omne latus Isauriae defendentbus adsuet. roumstztere igitur
hoc murimentum per trduum et trnoctum et cum neque adclvias ipsa sine discrimine adn letal, nec cunicuiis
quicquam geri posset, nec procederet ulum obsidionale commentum, maest excedunt postrema vi subigente maiora
viibus adgressur
lamaue non umbatis falaci res agebatur, ced qua palstum ect sxra murcs, amatis omne cicundedi.
ingressusque obscuro jam die, ablats regii induments Cassarem tunica texit et pakadamento communi, <um post
velut mandato rebriat inquit exsuroe et inopinum carpento
privato inpositum ad Histriam duit prope oppidum Polam, ubi quondam peremptum Constantni flium acoepimus
rispum
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Source:  Nadyne Brochu
Conseilére en communicaiion
Comerission seolaite de I Riviére-du: Nord - 450 4383131, poste 2103
brochun]@csrdn.ac ca

Titre en gras - centré

(Vill et date et gras) - Eodem tempors Serenianus ex duce, Guius ignavia populatam in Phosnios Gelsen ante
retulmus, pulsatae maiestats imperi reus iure postlatus ac lege, incertum qua poluit sufragatione absoli aperte
convictus famiiarem suum cum pileo, quo c3put operiebat, incantato veti artkus ad temglum misisse fatidicum.
uaeitatum expresss an i mum portenderetur imperium, ut Gapiebat, et cunctu

Et hanc quidem practer oppida multa duae civiates exomant Seleucia opus Seleu regs, et Claudiopolis quam
deduit coloniam Claudius Caeear. leaura enim antehac mimium potens, olm subversa ut rebelatrx intemeciva
‘aegre vestigia daritudins pristinas monsirat admodum pauca.

Sed b meum consilum, cum ego idem anea
multa decreverin, aue magis ad homiris dignitatem auam ad rei publicae necessiatem peinerent? Supplcatonem
uindecim disrum decrev sententia mea. Rei publicae sats erat fot derum quot G. Mario; s immortalbus non erat
xigua cadem gratulaio quae <x maximis beli. Ergo il cumlus dierum hominis st dignitat tributus.
Et quoriam inesis revi adfictsbantur,locum pefivers Paleas nomine, vergentem in mare, vaido muro fimatum, uéi
condntur nunc usque dlstrbui miftbus omne latus | defendentbus adsuet. circumstetere igitar
hoc munimentum per trduum t trnactium et cum neque addivias ipsa sine discrimine adin leta. nec cuniculis
ullam visubigerte maiora

vibus adgressur

lamaue non umbratis fallacis res agebatur, sed qua palatium est extra muros, amatis omne circumdedit
ingressusque obscuro iam die, ablats regis induments Cassarem turica text et paludamento communi, eum post
hase nihi passurum velat mandato princiis iwrandi crebriate confrmans et staim inquit exsurge et inopinum
carpento privato inpositum ad Histriam duxt prope opsidum Polam, ubi quondam peremptum Constantni flum
‘accepimus Crispum.
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Source:  Personne qui écritle communiqué
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Mom de Fiécole o du centre = ruméro de téléphore.

adressecournel@osringe.ca
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Le formulaire

La CSRDN a standardisé ses formulaires de facon & uniformiser ceux de tous les services. Le
gabarit est disponible dans la bibliothéque centrale de I'intranet. Dans sa version finale et
accessible d tous, le formulaire doit étre enregistré en format PDF dynamique.




Guide de normes graphiques et de communications écrites

Le proceés-verbal

Le proceés-verbal est un acte écrit qui rapporte le plus objectivement et fidélement possible
ce qui a été discuté et décidé au cours d'une séance, d'une assemblée ou d'une réunion.
Il doit étre clair, objectif, concis et complet. Il est rédigé au présent et a la forme
impersonnelle. Il se distingue du compte rendu par son caractére officiel et parce qu'il doit
étre authentifié par la signature du président et du secrétaire de I'assemblée ou
uniguement par celle du secrétaire.

Il faut éviter d'employer I'anglicisme minutes car en francais le terme minutes est réservé a
la langue juridique. Nous parlerons plutdt du registre des procés-verbaux et non du livre des
minutes.

En général, un procés-verbal comprend les éléments suivants :

o Le nom du comité, conseil, etc.;

. Le titre de la réunion;

o La date, I'heure et le lieu de la réunion;

. La liste des personnes présentes, des personnes s'étant excusées, des invités (par

ordre alphabétique);
. Le nom de la personne qui préside et de celle qui agit comme secrétaire;

o La vérification du quorum (lorsque cette condition est requise);
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. La lecture et I'adoption de I'ordre du jour;

. L'approbation du proces-verbal de la réunion précédente;
. Les points & I'ordre du jour;

. Les questions diverses (et non varia qui est un anglicisme);
. Le lieu, la date et I'heure de la prochaine réunion;

. L'heure de la levée de la s€éance.

Le proces-verbal est :

. Un témoin légal parce qu'il témoigne des décisions prises lors des réunions et qu'il est
une preuve admissible en cour;

. Un acte administratif parce que les responsables s'en servent comme document de
base pour la planification de leurs interventions;

. Un document historique parce que son caractéere permanent permet de faire
I’histoire de I'organisation.

Enfin, le procés-verbal reléve les sujets fraités lors des délibérations et reproduit
intégralement les propositions qui ont été soumises, adoptées ou rejetées ainsi que toutes
les résolutions de I'assemblée. Ne porte le nom de procés-verbal que le compte rendu des
assemblées réglementaires ou statutaires des comités ou organismes reconnus
officiellement.
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O DE TABLE - PARTAGE 0" CIMATIONS.

LIS OF L aSSEMSLLE 1400055001

La résolution du conseil d’établissement

Le conseil d'établissement est une instance qui s'exprime uniquement, au niveau de
I'exercice de ses pouvoirs, par résolution. Ainsi, il est important qu'une résolution contienne
tous les éléments permettant au lecteur de bien comprendre le contexte ainsi que la
décision ou l'orientation prise par le conseil d'établissement relativement au sujet faisant
I'objet de la résolution.

La rédaction doit tendre d ce que chaque paragraphe se limite d une idée et que chaque
idée soit exprimée dans un ordre logique et intelligible de facon & permettre au lecteur de
comprendre facilement le raisonnement sous-tendant la décision ou l'orientation prise par
le conseil d'établissement.

La forme est laissée a la discrétion de chaque conseil d’'établissement, mais une rédaction
effectuée sous forme de considérants ou d'aftendus est fortement recommandée.

Le compte rendu

Le compte rendu rappelle I'essentiel des discussions tenues et des décisions prises au cours
d’une réunion ou d'une assemblée. Il présente toutefois un caractére moins officiel que le
procés-verbal, mais il doit demeurer objectif. Il est toujours rédigé au présent, dans un style
impersonnel. Nous pouvons dire du compte rendu qu'il est un aide-mémoire a I'intention
des personnes parficipantes.




Guide de normes graphiques et de communications écrites

Deux formats ont été développés pour faciliter la rédaction d'un compte rendu. Vous les
refrouverez les gabarits dans la bibliotheéque centrale de I'intranet. Pour les établissements,
il suffit de changer le logo de la CSRDN par celui de votre école ou centre sur la version
sans le bandeau bleu.

RENCONTRE DE SERVICE
DATE DE LA RENCONTRE
COMPTE RENDU
RENCONTRE DE SERVICE et prisen —
M. Uniel
e Jenesais Qui
M. Jenesas Quoi
Sk griserts e Etsent absents e Jenesuis Pasia
e, Jenesuis Pasci
M. enesa Quei
PR P 1. Motde bienvenue
V. enesus Pasia 2 Adopton de ordre du jour
1+ atgene 1. Motdebienvene
venue 2. Adoplion de fortre dujour
2 Adopfion de 'ordre du jour 3. Adoplion du compte rendu et suivi e I rencontre du 23 mai
1 Motde s
2. Adophonde fone i our 17, Lovée deFassembiée
3. Adopliondu corpte rencs s de I recsre 1 23 mai 3. Adoption du compterendu et suiv d fa rencontre du 23 mai
1. Lewe delascambiée i
s i ) 17 Levie delassemblée
17 Levéede Fassembice
COMPTE RENDU
RENCONTRE DE SERVICE
RENCONTRE DE SERVICE DATE DE LA RENCONTRE
DATE DE L& RENCONTRE
Enontprosnts e Unotolo
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Brpoe: e e Joesais
[ M. Jencsas Qun
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kit e P M. Jenesus Pasi
U s Fe
Ordre du jour Résume des discussions Sultes & donner - échéancler
Ordee e e — Suites s donner - héancier - "
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Lordee s e et dop s mocficaion

T Adian i g o e o
suzimml
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L'avis de convocation

De facon générale, I'avis de convocation doit comprendre :

. Le nom de l'organisme qui siege ou se réunit (comité, association, conseil, efc.);
) Sirequis, le type de réunion (ordinaire, extraordinaire);

. La date et I'heure de la réunion;

. Le lieu ou elle se tient;

. L'objet de la réunion.

Il est suggéreé de I'accompagner des documents suivants :

. Le projet d'ordre du jour;

. Les documents, textes, dossiers qui seront & I'étude.

Le style de l'avis de convocation est concis. La brieveté, la clarté et la précision sont
requises. Les gabarits se retrouvent dans la bibliothéque centrale de l'intfranet. Pour les
établissements, il suffit de changer le logo de la CSRDN par celui de votre école ou centre
sur la version sans bandeau bleu.

Avis de convocation

AV DECONVECATION
DESTINATARES : emmar les noms dec peescanes comvie
DESTINATARES : Mamimat e noms des pecscnnes comie -
- Mambre & comi K11
Mambre & comié X1

EXPECEUR(TISCE] Mansieur Untel, présidert B comsé XT1
[ Dabe s foux

DaTE: Date dujou

ok Bancontie du comitd XY1

En bancante du e XV1

[T

[r— [r——,,

Forka priiserti, ju e vous comvoguen &0 pacholne renconite du comiks X2 aul
e o

DalE: racie o e au jour

HEURE Aizma

e
5, hangan
Saint-sdetens

Wit Meusvmen o joinit e profil of ook o jou, les descurmants atiunls de e e
e comple enchs de noihe deri wnconbe.

'

Lo psdikdnt s comisd 2

i ntal

Fibcm jinle
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L'ordre du jour

C'est une énumération des différents points ou articles qui seront traités lors de la réunion.
Le projet d'ordre du jour peut étre inclus dans l'avis de convocation ou présenté sur une
feuille distincte. Les sujets a discuter sont écrits en peu de mots et sont inscrits dans l'ordre
ou I'on prévoit les traiter. Nous ne mettons pas de déterminant au début de la description
de chaque point et nous commencons toujours par un nom. Il est préférable d'expédier le
projet d'ordre du jour quelques jours avant la réunion pour permettre aux participants de
préparer leurs interventions. De facon générale, I'ordre du jour comprend les points
suivants :

1. Lecture et adoption de I'ordre du jour;

2. Lecture et adoption du procés-verbal ou du compte rendu de la réunion précédente;
3. ...

4. ...

5. Divers ou questions diverses;

6. Date de la prochaine rencontre.

Les gabarits de I'ordre du jour se trouvent dans la bibliotheque centrale de I'intranet. Pour
les établissements, simplement remplacer le logo de la CSRDN par celui de votre école ou
cenftre sur la version sans bandeau bleu.

V]

Ordre du jour

RENCONTRE DY COMITE XY
DATE GE Ls RENCONTRE RENCONTRE DU COMITE XYZ
Salls 1158 Conbs admisiseati DATE DE LA RENCONTRE
Salle 1158, Cenire administrafi 1|

Prodet erehn o joue

Projet d'ordre du jour

Lecture et adoption de l'ordre dujour

Lecture et adoption du compfe rendu de la demiére renconire

Dibvers [ipafices cvass]

Dot da i pricheing rerconke

O

Le président du comité XYZ

M. Untel
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Le courrier électronique

Le courrier électronique représente I'un des moyens de communication les plus utilisés de
notre organisation. Il est porteur de I'image corporative, autant de la commission scolaire
que de tous les établissements qui la composent. Il est recommandé de respecter certains
principes de base dans la composition d'un courriel :

. Indiquer clairement le titre de votre courriel, de fagcon concise et compréhensible.

. Dans le corps du courriel, étre clair et concis, séparer le texte en courts paragraphes
pour aider a la lecture. En régle générale, un courriel ne devrait pas dépasser une
page d'écran.

. Ne pas utiliser un style trop télégraphique ou directif et éviter I'abus d'abréviations ou
de raccourcis orthographiques (style SMS).

. S'assurer de la qualité du francais utilisé, veiller & ce qu'un correcteur orthographique
soit activé avant I'envoi de chagque message.

. Eviter I'utilisation des MAJUSCULES qui sont percues comme un cri a I'écrit et du rouge
qui est associé & la colére.

. Eviter I'utilisation des « papiers & lettres » pro forma d'Outlook. lls peuvent nuire
considérablement & la compréhension du courriel, particulierement chez les
personnes qui éprouvent des difficultés a lire.

o Toujours signer vos courriels avec une signature corporative prévue a cet effet.
. Employer des formules d'appel et de bréves formules de salutation.

Lorsque vous recevez un message ayant plusieurs destinataires en copie conforme et
nécessitant une réponse de votre part, vous devriez éviter de « Répondre & tous » lorsque
seul I'expéditeur est concerné par le sujet de la réponse.

Lorsque vous envoyez un courriel & un groupe de parents ou d'éléves, veillez & mettre les
adresses de ceux-ci en copie conforme cachée (ccc) afin de préserver la confidentialité
de ces informations sensibles.

Le transfert de document en format PDF

Tout document incluant I'image de I'organisation (logo) et la signafure d'un de ses
représentants et devant étre transmis par courrier électronique doit I'étre dans un format
PDF, ceci, dans un souci de protection de I'image de I'établissement, de I'identité des
individus et pour sécuriser le contenu du document afin que personne ne puisse le modifier.
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La signature de courrier électronique

Votre signature courriel joue le méme rbéle qu'une carte professionnelle. Elle reflete votre
image professionnelle et I'image de marque de la CSRDN et de ses établissements. Les
seuls éléments que nous devrions retrouver dans une signature de courrier électronique
sonft les suivants (sans obligation de les inclure tous) :

. Votre nom;

. Voftre titfre/fonction;

. Le nom de votre école/centre;

. Les coordonnées ou vous joindre (téléphone, courriel);

. L'adresse de votre école/centre;

. Votre adresse Internet et les liens vers vos plateformes sociales (le cas échéant).

La signature de courrier électronique fait partie intégrante de I'identité visuelle de la
CSRDN. Afin d’harmoniser celle-ci, il est important d'utiliser les versions graphiques officielles
et de ne pas tenter de la modifier d’'une quelconque facon, notamment en changeant la
fonte, en modifiant le format ou en y ajoutant d'autres images que le logo de la
commission scolaire et celui de votre établissement. A I'exception des éléments
spécifiqguement ciblés dans le présent guide, aucun autre élément comme du texte, des
graphiques, des images, des « smileys » ou autre éléments animés (ex.: gif animés) ne
peuvent étre joint & votre signature lorsque vous utilisez la plateforme courriel Outlook. Les
gabarits de signature de courrier électronique ne s'appliquent pas & la plateforme Edu-
groupe ni d la plateforme WebAccess.

Nadyne Brochu
Conseilléere en communication
Service du secrétariat général et des delal e
communications
il Nadyne Brochu
om 795, rue Melancon Conseillére en communication | Service du secrétariat général et des communications

Saint-Jéréme (Québec) J7Z 4L1 Tél - 450 438-3131 .
N . poste 2103 | brochun1@csrdn.gc.ca | www.csrdn.gc.ca | Facebook | Twitter
Téléphone - 450 438-3131, poste 2103 I I I I

brochuni@csrdn qc.ca 795, rue Melangon, Saint-Jéréme (Québec) J7Z 4L1
Facebook | Twitter

ion scolaire
+Nord

Martine Gagnon
Directrice
Ecole Mer-et-Monde

Commission scolaire
dela Riviere-du-Nord

16 905, rue de I’Ambre Martine Gagnon
Mirabel (Québec) J7N OK4 Directrice | Ecole Mer-et-Monde

Téléphone : 450 569-3325, poste 3601 Tél : 450 450 569-3325, poste 3601] gagnonm2@csrdn.qgc.ca |
gagnonm2@csrdn.qc.ca

16 905, rue de I’Ambre, Mirabel (Québec) J7N 0K4
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Certains membres du personnel pourraient préciser leur appartenance a un ordre
professionnel en insérant, sous leur signature CSRDN, un sigle ou une mention lettrée a la
condition qu'il y ait un lien direct avec la fonction occupée au sein de notre organisation
et que l'insertion du sigle ou de I'inscription lettrée soit significativement plus petite que la
signature électronique.

Les gabarits de la signature électronique applicable dans Outlook de méme que la
procédure a suivre pour la créer se retrouvent dans la bibliothéque centrale de I'intranet.

L'utilisation des listes (Ist) dans Outlook

Les listes regroupant les employés de tous les établissements qui se tfrouvent dans Outlook
(ex : LST_CCG_SECR, Ist_CCG, Ist-Tous-les-Employés, etc.) ne peuvent étre utilisées qu’aux
fins de communications officielles, ou lorsqu'une autorisation a été octroyée par une
autorité compétente, notamment un supérieur immédiat.

Les palettes de couleurs a privilégier (CSRDN)
Les couleurs principales (les numéros de couleur ne sont donnés qu’a titre d'exemple)

Les bleus et les jaunes

78-1-1CP | | 74-1-1CP | 2-1-1CP 4-1-1CP

78-1-2CP | | 74-1-2CP | 2-1-2CP 4-1-2CP

78-1-3CP | | 74-1-3CP | 2-1-3CP 4-1-3CP

74-1-4CP || | 2-1-4CP =14 CP

@
X
3
3

78-1-5CP | | 74-1-SCP | 2-1-5CP 4-1-5CP

78-1-6CP | | 74-1-6CP | 2-1-6CP | | 4-16CP

78-1-7CP | | 74-1-7CP | 2-1-7CP | | 4-17CP

Les couleurs secondaires ou de soutien (les numéros de couleur ne sont donnés qu’a titre
d’'exemple)

Les rouges, les orangés et les verts

165-1CP || 131-1 CP | [L18-4+-1CP

165-2CP || 18-1-2CP | |L18-4-2CP

165-3CF | | 18-1-3CP | |118-4-3CP

1654CP | 1314 P [118-4-4 0P

1655CP | | 18-1-5CP | |116-4-5CF

165-6CF || 18-1-6CP | |116-4-6 CP

65T CP || 1817 CP | |116-47 CP
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La plaque commémorative

Qu'il s'agisse de I'agrandissement d'une composante d'un établissement ou d'une toute
nouvelle construction, la réalisation matérielle de la plague commémorative servant a
désigner un immeuble de la CSRDN est de la responsabilité du Service des ressources
matérielles. Le texte suggéré doit étre succinct et les informations fournies doivent avoir été
vérifiées par le Service du secrétariat général et des communications.

Généralement positionnée a I'entrée de I'immeuble, la plaque doit étre conforme & la
signature visuelle retenue selon les regles édictées ci-dessous :

Devis descriptif

. Plague en aluminium coulé de 1000mm de largeur par 800mm de hauteur, avec
bordure en aluminium sur fond noir. Lettres et bordures polies.

. Logo de la commission scolaire et du gouvernement du Québec en couleurs
) Caractere du lettrage : Lettrage majuscule en relief de style Cheltenham medium.
. Nombre de caracteres : entre 1000 et 1600.
. Systéme dissimulé & I'arriére pour un ancrage a du béton.
. Application d'un protecteur ulfra-violet.
Pl

S Québec&a

Ecole du Parchemin

PRESIDENT
M. Jean-Pierre Joubert

COMMISSAIRES
M. Eric Fiiatrault

M. Serge Forget, vice-président
M. Robert Fugére

MmeLinda Gagnon

MmeLucie Gagnon

Mme Lison Girard

Mme Danelle Leblane

M. Martin Reid

Me Matine Renaud

M Manon Villeneuve

COMMISSAIRES-PARENTS
M Nathalie Guillemette

M Genevieve Patenaude

M Annie Taillon

W Isabelle Viau

INTEGRATION DES ARTS A L'ARCHITECTURE

M. Gwenaé Bélanger

DIRECTION GENERALE
M Guylaine Desoches

DIRECTIONS GENERALES ADJOINTES
M. René Brisson

M. Michagl Charette

M. Sébastien Tardif

DIRECTION DU SERVICE DES RESSOURCES MATERIELLES
M. Marc-André Leblanc

DIRECTION D’ETABLISSEMENT
Mme Annie Carmel

ENTREPRENEUR GENERAL
Consottium M.R. Canada ltée

PROFESSIONNELS
GBI Expets-Conseils ing..
Leclerc Associés Architectes inc.
Les Services EXPing.

Construite en 2016-2017, I'école du Parchemin a ouvert ses portes en aoit 2018,
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Quelques mots et expressions a connaitre

éviter

o D>

P.O.

> >

a date, jusqu’a date

I'agenda de la réunion
la nouvelle a I'effet que
10 h a.m., 10:00 a.m.

15 hrs, 3:00, 15 H
8h05

un appel conférence
les argents

I'assemblée est levée
aucun frais ne sera remboursé

B
bénéfices marginaux
bon de réquisition

(o

canceller un rendez-vous
carte d'affaires

céduler une réunion

le chiffre (shift) de jour

ci-bas

ci-haut

personnel clérical
travail clérical

combler un poste
compléter un formulaire

D
De:

de d’autres
duo-tang

A retenir
n°, N°
Numéro de bon de commande

Destinataire :

Destinataires :

jusqu'a maintenant

jusqu'ici

I'ordre du jour de la réunion

la nouvelle voulant que, selon laquelle
10 h, 10 heures

15h

8h5

une conférence téléphonique

les sommes, montants, crédits, fonds, I'argent
la séance est levée

aucuns frais ne seront remboursés

avantages sociaux

demande d'achat, de fournitures, de matériel,
de service

bon de magasin, de commande

annuler un rendez-vous

carte professionnelle, carte de visite
prévoir, fixer une réunion

le poste de jour, le quart de jour, I'équipe de
jour

ci-dessous, ci-apres

ci-dessus, plus haut, précédemment
personnel de bureau

fravail de bureau

pourvoir un poste, pourvoir & un poste
remplir un formulaire

Expéditeur : ou Expéditeurs :
Expéditrice : ou Expéditrices :
Expéditeur ou expéditrice :

d'autres

classeur a attaches, reliure a attaches
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E

date effective

effectif au

e-mail

émettre un recu

la ligne est engagée
étamper un document

extension 24

F
faire un retour d’appel

fax

faxer

fermer la ligne

ranger un dossier dans la filiere
une version finale

G
Gardez la ligne!

H
étre hors d’ordre

question hors d’ordre

I
I'me (nous) fait plaisir de...

initialer une note, un document

mettre un item a I'ordre du jour

L

couper la ligne
demander le local 37
le livre des minutes

M

les minutes (d'une réunion, d'une séance)

N
non applicable, NA

date d'entrée en vigueur

en vigueur le, a partir du

courriel

délivrer, donner un recu

la ligne est occupée

fimbrer un document, apposer un timbre, un
tfampon, un cachet sur un document

poste 24

rappeler, répondre d un appel, & un message
téléphonique

télécopie, télécopieur

télécopier

raccrocher

ranger un dossier dans le classeur

une version définitive

Ne quittez pas! Un instant, s'il vous plait!

présenter une proposition non recevable,
poser une question irrecevable, ne pas avoir la
parole

question irrecevable

J'ai (Nous avons) le plaisir de...

C’est avec plaisir que je (nous)...

parapher ou parafer une note, un document,
apposer ses initiales sur une note, sur un
document

mettre une question, un point, un sujet &
|'ordre du jour

couper la communication
demander le poste 37
le registre des procés-verbaux

le compte rendu, le proces-verbal d'une
réunion, d'une séance

sans objet, S. O., s. 0.




(o)
ily aune ouverture

P

pagette

pamphlet (publicitaire)
placer un appel

placer une commande
pour les fins de la réunion

post-it

pour votre information

Q
elle a quitté

R

assemblée réguliere

rejoindre quelqu’un par téléphone
réquisition

S

sauver du temps

seconder une proposition
secondeur

d’'apres la séniorité

Je vous serais gré de

signaler un numéro de téléphone
assemblée, séance spéciale
suite a votre demande

avoir le support de

étre sur un comité

siéger sur le conseil d'administration

sur les heures de travail
sur semaine

Guide de normes graphiques et de communications écrites

il y a un emploi vacant, une vacance, un
poste offert

téléavertisseur

brochure, dépliant (publicitaire), prospectus
faire un appel, appeler, téléphoner,

passer une commande, commander

pour les besoins de la réunion,

pour la réunion

papillon adhésif (amovible)

papillon autocollant

a titre d'information, & titre informatif, & titre de
renseignement, 4 titre documentaire

elle est partie

assemblée ordinaire

joindre quelqu’un par téléphone

demande d'achat, de matériel, de fournitures,
de service, bon de commande, de magasin

gagner du temps

appuyer une proposition

second proposeur, coproposant

d'apres I'ancienneté

je vous saurais gré de

composer, faire un numéro de téléphone
assemblée, séance extraordinaire

en réponse a votre demande, pour donner
suite & votre demande

avoir I'appui, I'aide de, étre soutenu, aidé,
encouragé par

étre membre d'un comité, faire partie d'un
comité

siéger au conseil d'administration

pendant les heures de travail

en semaine
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T

recevoir un téléphone recevoir un appel (téléphonique), un coup de
téléphone

tel que convenu, promis, prévu comme convenu, promis, prévu

feuille de temps feuille de présence, fiche de présence

faire du temps supplémentaire faire des heures supplémentaires

\"

varia questions diverses, divers

verbatim de l'intervention le mot d mot de I'intervention, la transcription
de I'intervention

versus (vs) contre (c.), par opposition &, par rapport 4,
comparé 4, opposé a

communiquer via Internet communiquer par Internet

Sites Internet de référence

Conjugaison

http://bach.arts.kuleuven.be/pmertens/morlex/conjug.htmil

Site qui se présente en une seule page. Il suffit de taper dans une fenétre I'infinitif du verbe
de son choix pour obtenir sa conjugaison & tous les modes et d tous les temps. Une sorte de
Bescherelle en ligne.

WWW leconjugueur.com

Site remarquable pour la clarté de sa présentation et la facilité de sa navigation. Sa
principale rubrique fournit des tableaux de conjugaison pour la presque totalité des verbes
francais. Lorsque nécessaire, on indique la régle et les exceptions.

http://bescherelle.com/le-conjugueur-bescherelle

Le conjugueur Bescherelle vous permet d'obtenir tout de suite la conjugaison complete
d'un verbe francais, d l'aide d'un moteur de recherche particulierement expert en plus
d'accéder a pres de 10 000 tableaux de conjugaison, qui peuvent s'afficher, au choix, en
orthographe traditionnelle ou en nouvelle orthographe.

Terminologie et linguistique
http://www.btb.termiumplus.gc.ca/tpv2alpha/alpha-fra.htmi2lang=fra

TERMIUM Plus®, une des plus grandes banques de données terminologiques et linguistiques
dans le monde, vous donne acceés d des millions de termes en anglais, francais, espagnol
et portugais. Vous pouvez trouver des termes, des abréviations, des définitions et des
exemples d'utilisation dans un large éventail de domaines spécialisés. La banque de
données est un outil essentiel pour décoder les acronymes, vérifier un titre officiel, trouver
un équivalent dans une autre langue et bien plus encore.

http://www.oqlf.gouv.qgc.ca/ressources/bdl.html

La Banque de dépannage linguistique (BDL) est un outil pédagogique en constante
évolution qui propose des réponses claires aux questions les plus fréquentes portant sur la
grammaire, I'orthographe, la syntaxe, le vocabulaire, les anglicismes, la ponctuation, la
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prononciation, la typographie, les noms propres, les sigles, abréviations et symboles, la
rédaction et la communication. Cette banque traite de questions de langue générale.

https://www.ccdmd.qc.ca/fr/

Editeur de ressources pédagogiques numériques et imprimées de grande qualité mises & la
disposition du réseau collégial québécois. Ce site comprend des centaines de ressources
disponibles pour I'amélioration du francais.

Dictionnaires

http://www.crisco.unicaen.fr/des/

Le Dictionnaire Electronique des Synonymes du CRISCO (DES) contient aujourd’hui 49 332
entrées et 203 797 relations synonymiques réciproques. La base de départ a été constituée
d partir de sept dictionnaires classiques. Un premier travail, réalisé par I'INALF (Institut
National de la Langue Francaise), a permis d'en extraire les relations synonymiques sous
forme numérique. Le laboratoire ELSAP, qui est devenu par la suite le CRISCO, a ensuite
concaténé, homogénéisé et symétrisé les données. Depuis 1994, un important travail de
correction se perpétue par l'gjout ou la suppression de liens synonymiques et
antfonymiques.

http://www.oqlf.gouv.gc.ca

Le site offre principalement le Grand dictionnaire terminologique (GDT) qui donne acces a
prés de trois millions de termes francais et anglais du vocabulaire industriel, scientifique et
commercial, dans 200 domaines d'activité. La Banque de dépannage linguistique (BDL)
quant a elle, propose des réponses claires aux questions les plus fréquentes portant sur la
grammuaire, I'orthographe, la ponctuation, le vocabulaire général et les abréviations.

http://www.larousse.fr/dictionnaires/francais-monolingue

Dictionnaire de francais contenant 135 000 définitions et 6 000 articles pour déjouer tous les
pieges de la langue, un dictionnaire des synonymes et des contraires (92 000 synonymes et
29 000 contraires), un dictionnaire des expressions (34 000 expressions), un dictionnaire des
homonymes (15 000 homonymes).

https://www.usito.com/avantages.html

Entierement concu au Québec, Usito est le premier dictionnaire électronique & décrire le
francais standard en usage au Québec, tout en faisant le pont avec le reste de la
francophonie. Il propose un contenu ouvert sur I' Amérique du Nord et sur le monde. Usito
est le seul & offrir d'une maniére aussi détaillée une description du monde a laquelle les
Québécois et les autres francophones d’ Amérique du Nord peuvent s'identifier.

Ponctuation

www.la-ponctuation.com

Site sur la ponctuation remarquable par sa sobriété. Rien de tapageur, tout simplement les
reégles de chaque signe de ponctuation, exposées avec clarté.
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Introduction

Le présent guide des normes a été congu
dans le but de faciliter la tiche de ceux et
celles qui ont & employer le logo de la
Commission scofaire de fa Riviére-du-Nord.
La constance dans la répétiton d'une image
est fondamentale afin que !'impact de
celfle-ci soit toujours a son maximum de
visibilité.

Ce guide assure donc I'utilisation judicieuse
et efficace du logo. La rigueur et la
constance dans I'application des normes
assureront I'intégrité de l'image de la
Commission scolaire de la Riviére-du-Nord.

Le fogo de fa Commission scolaire de la
Riviére-du-Nord s'applique & tous les
supports de communication; pour la
papeterie, les annonces dans les journaux,
les brachures et les dépliants, I'identification
des immeubles, les véhicules, les vétements
et toute autre utilisation ot la présence du
logo de la Commission scolaire de la

Rivigre-du-Nord est requis.

Pour que le logo soit efficace, il est
essentiel de le présenter sans modification,
en respectant les normes de ce guide.

1 est donc strictement interdit d’en changer
la forme, les proportions et I'espacement ou

d‘en séparer les éléments qui le compose.

Le logo, doit toujours étre reproduit a partir

de spécimens approuvés.



Explication et signification du logo 2

Dans le logo, on retrouve comme principal
élément le livre, symbole de I'éducation et du
savoir. La riviere qui coule des montagnes,
apparart ensuite. Toute I'image est orientée
de bas en haut, symbolisant le mouvement,
la réussite et I'atteinte de nouveaux
sommets. L utilisation de la couleur jaune
chaud vient renforcer le dynamisme de

l'image.

Le logo a 6té créé en deux coufeurs afin
qu'il puisse se reproduire facilement tout en
réduisant les colts de reproduction au
minimum. Les éléments qui composent le
logo ont été développés tout en gardant un
graphisme épuré pour que la lisibifité de
f'image soit toujours évidente et claire,

autant dans les petits formats

(cartes professionnelles, épinglettes) que

dans les grands formats (enseignes, CommiSSiOn SCOlaire
application sur véhicules). Ainsi, le logo ¢ N
pourra facilement passer les années et étre de la. RIVIQIe'dU'NOId

aussi actuel et efficace, au-dela des modes

et des tendances.



Les éléments d’identification graphique

Le logo de la Commission scolaire de la
Rivigre-du-Nord utilise quatre éléments
d'identification graphigue: fe symbole,

la dénomination, le caractére typographique

et fes couleurs.

Le symbole

La dénomination

Le caractére typographique
Stone Sérif régulier fcondensé a 80 %),
Fonte Adobe pour Macintosh

Commission scolaire
de la Riviére-du-Nord



Grille de reproduction

Dans le cas od il est impossible de reproduire
le logo par procédé photographique,
infagraphigue ou lorsqu'un agrandissement
risque d'altérer la qualité de repraduction,

il faut fe construire dans une grille de 19 par
17 unités carrées, en Suivant les instructions

indiquées.

Aucun élément, peu importe la dimension du

logo utilisé, ne doit figurer dans I'espace de

cette grille.

\ . Mg
Commission scolaire
i o o N\ ;
de la Riviere-du-Nord




Normes graphiques générales 5

Il faut toujours construire et appliquer fes Le logo de la Commission scolaire de la
normes graphigues du logo d'une fagon Rivigre-du-Nord doit toujours étre reproduit
rigoureuse. Vous trouverez, dans les pages en bleu (PMS 072) et en jaune chaud
qui suivent, les normes générales de (PMS 130), ou I'équivalence en quadrichromie.
construction du logo afin gue les éléments Dans le cas d'un imprimé monachrome,
graphiques y soient des plus harmonieux et le logo de la Commission scolaire de la
précis. Riviere-du-Nord devra étre appligué en noir
seulement.

L'espace de dégagement est égal & 1/2

hauteur du symbole.

N 12 " 5

hauteur totale !
dusymbole !

§:8de 1a Riviere-du-Nord e

du symbole dusymbole

12

dela
hauteur totale
du symbole




Les couleurs officielles du logo 6

L'utilisation précise de la couleur constitue
un élément essentiel des normes graphiques
au loge, lequel utilise deux couleurs
officiefles: le bleu PMS 072 et le jaune chaud
PMS 130. Nous présentons, ici, un tableau
des spécifications pour les encres
dimprimenie. Lors d'une impression
monochrome ol le bleu n'est pas utilisé,

il faut choisir le noir pour 'ensemble des
éléments du logo. Les versions inversées,
blanc sur fond divers ou blanc sur fond noir,

sont également valables.

Toutes les applications seront utilisées sur
fond de papier blanc pour les documents
corporatifs et administratifs. Pour les autres
applications, la couleur de fond du papier
devra toujours offrir un contraste suffisant

et harmonieux avec l'ensemble du logo.

La couleur bleu du logo dans une application
noir et blanc, ne devrait jamais étre tramés et
étre en noir 100%. Le jaune chaud devra étre
simulé par un tramé de 30% noir, dans une
utilisation noir et blanc. L utifisation du logo
dans le but de créer un motif est fortement

déconseillée.

Tableau des spécifications chromatiques

Utilisation Matériau ~ Marque de Couleur
commerce Bleu Jaune
Impression en aplat  encre PMS Pantone 072 130

PMS Pantone ~ Cyan  100% |Jaune  100%

Impression encre
Magenta 79% | Magenta 27,5%

en quadrichromie

Sérigraphie encre PMS Pantone 072 130

PMS: {Pantone Match System)

N.B. Lors d' impressions en aplat sur papier non-couché, le jaune PMS 130
est remplacé par le jaune PMS 129, afin de garder la brillance du logo.

Cité gauche de la riviére

P.M.S. # 130 (papier couché)

ou P.M.S. # 129 (papier non couché)
quadrichremie:

magenta 27.5%,

jaune 100%

Aréte extérieure du livre
P.M.S. #072
quadrichromie:

cyan 100%, magenta 79%

<
<

Cété droit de la riviére
P.M.S. #072
quadrichromie:

cyan 100%, magenta 79%

A

Commission scolaire
de la Riviere-du-Nord

Filet P.M.S. #072
quadrichromie:
cyan 100%, magenta 79%

Typographie P.M.S. #072
quadrichromie:
cyan 100%, magenta 79%




La papeterie 7

La papeterie constitue I'un des principaux
véhicules de I'image corporative.

A ce titre, les supports tels que les en-tétes
de lettres, les cartes professionnelles et
les enveloppes doivent se conformer aux
normes. Les pages qui suivent présentent
les normes de production relatives a la
disposition des éléments du logo sur ces

différents supports.

iy

iz

i ]
Commission scolaire 795, rue Mawngen, Tétiphone: ($14) 4358721
de la Riviere-du-Nord Suntjirbma (Quibes) Tlkopiar:(514) 436-6721

17z 401 fmeomnet@mlink.nat
e

o
Commission scolaire 795, ruaMdangon,

dela Rividre-du-Nord e

'?%.I
Fa
Suzette Piché

Gommission scolaire Senicede

de b Riviredu-Nod Fopprovisonnement
— 795, rue Melangon, Saint Jedme

(Québec) [7Z4LY

Tdéphone: (514) 4366721

Tékcopieaur: (514) 436-6721

Imcomnet@mlink.net




La carte professionnelle

Les spécifications suivantes sont valables
pour les cartes professionnelles et doivent
8tre rigoureusement respectées. Le logo doit
Btre conforme aux spécimens de reproduction.

Papier

Rolland Evolution 50 couverture,
Glacier polaire, base 160 M

ou de qualité équivalente.

Format
87.5mm X 51 mm
(3 1/2 pa X 2 po)

Spécifications d'imprimerie
procédé offset

e Le symbole "LE LIVRE": bleu PMS 072
et jaune chaud PMS 130

e [3 dénomination: bleu PMS 072

e [a typographie: bleu PMS 072

o le filet du bas: bleu PMS 072

e | a bande dégradée: PMS 130 8 blanc

Spécifications typographigues
e [e nom de la personne:
Stone Sans demi-gras
8/ 9 points.
o | g titre de la personne:
la premiére ligne Stone Sans régulier,
8/ 11,25 points.
la deuxieme ligne Stone Sans régulier,
8/ 9 points.
e Adresse:
Stone Sans régulier,
8/ 10 points.
o Numéros de téléphone:
Stone Sans demi-gras
8/ 10 points.

16 pts

72 pts

52 pts

\
& pts jrj o

AT
b

A

Spécifications graphiques

Les marges verticales sont de 16 points

et la marge horizontale supérieure est

16 points. Le logo mesure 72 points de haut,
et il est positionné a fa rencontre des
marges gauche et supérieure. Le bloc
adresse est aligné par le haut des capitales
avec la base du filet du logo. La bande
dégradée mesure 6 points et elle est rognée
& marge perdue sur les deux coupes
verticales et sur la coupe horizontale
inférieure. L 'alignement vertical du nom

de la personne et de son titre, ainsi que
['adresse se font & 128 points de la coupe
verticale droite. Le nom de la personne est
aligné horizontalement & 47 points par le
haut des capitales & la coupe horizontale
supérieure.

(Québec) |7Z 4L1

' o . Suzefte Piché =~~~
'Commission scolaire Service de
de la Riviére-du-Nord I'approvisionnement

Téléphone: (514) 436-6721
Télécopieur: (514) 436-6721
fmcomnet@mlink.net

|
]
]
'

795, rue Melangon, Saint-|érébme

<

' 128pts

47 pts



30 pts i

48 pts

38 pts

she o s 5 s _ey—

L'enveloppe standard et avec fenétre

Les spécifications suivantes sont valables
pour les enveloppes et doivent étre
rigoureusement respectées. Le lago doit 8tre
conforme aux spécimens de reproduction.

Papier

Rolland Evolution 50,
Glacier polaire, base 48 M
ou de qualité équivalente.

Format
105 mm X 242 mm
{(41/8po X 81/2 po)

Spécifications d'imprimerie
procédé offset

e [ symbole “LE LIVRE”: bleu PMS 072
et jaune chaud PMS 130

e [a dénomination: bleu PMS 072

* | a typographie: bleu PMS 072

e e filet du bas: bleu PMS 072

e |3 bande dégradée: PMS 130 4 blanc

Spécifications typographiques
» Adresse:

Stone Sans régulier,

7/ 11 points.

Spécifications graphiques

La marges verticale de gauche est de 47
points et la marge horizontale supérieure
est 30 points. Le lago mesure 86 paints de
haut, et il est positionné a la rencontre des
marges gauche et supérieure. Le bloc
adresse est aligné par le haut des capitales
avec le haut des capitales de fa
dénomination du logo. La bande dégradée
mesure 86 points de large et elle est alignée
a 30 points de la coupe horizontale
supérieure et & 199 points de la coupe
verticale gauche.

j‘ 285 pts R
i >
i 47pts | 94 pts S8pts 86 pts X
[ 1] ] >'
i ; ; ‘
_____ :_ i m T T _M\"ﬁ:ﬁ‘éﬁ:—'ﬂ::i:iz;
bR \ h
_____
‘Commission scolaire: {95, e Melgon,
SsantJédme (Québec)

de la Riviére-du-Nord:

17Z 411
'




Le papier a en-téte, lettre et légal 10

Les spécifications suivantes sont valables
pour e papier 3 en-1éte et doivent étre
rigoureusement respectées. Le logo doit étre
conforme aux spécimens de reproduction.

Papier

Rolland Evolution 50 écriture,
Glacier polaire, base 48 M
ou de qualité équivalente.

Format lettre
215mm X 279 mm
(8 1/2 po X 11 po)
Format légal 52pts
215 mm X 354 mm
(8 1/2 po X 14 pa) Baps
Spécifications d'imprimerie

procédé offset

e g symbole "LE LIVRE": bleu PMS 072
et jaune chaud PMS 130

o g dénomination: bleu PMS 072

e [a typographie: bleu PMS 072

e [e filet du bas: bleu PMS 072

e L3 bande dégradée: PMS 130 4 blanc

Spécifications typographiques
* Adresse:

Stone Sans régulier,

7/ 11 points.
* Numéros de téléphone:

Stone Sans demi-gras

7/ 11 paints.

Spécifications graphiques

Les marges verticales sont de 58 paints,

la marge horizontale supérieure est de 52
points et la marge horizontale inférieure est
de 84 points. Le logo mesure 94 points de
large et 84 points de haut; il est positionné
avec la marge verticale gauche et la marge
horizontale supérieure. Les blocs adresse
sont alignés par le haut des capitales & 98
points de 1a coupe supérieur. Le bloc
téléphone est placé a 102 points du début
du bloc adresse.

La bande dégradée supérieure (94 points

de long) est alignée avec le haut du symbole
et a 94 points de Ia fin de la dénomination
du logo. La bande dégradée inférieure (94
points de long) est alignée a 152 points de
la coupe verticale gauche et est & marge
perdue de la coupe horizontale inférieure.

, Sépts | pls | Ypts 102 pis

|
0 T

‘* s : I 52 pts
| ' 1 [
L e R R TT Tl T — = = = = = = = = = "
g
I H ' 1 {1 ,
Commissionscolaie =~~~ "~ J"_’-'MWM A ‘h::g-eun; ---------- -
de la Rividredu-Noid 3;‘1‘"”"'@“! :x:;ﬂn::::sm :
- = — |
. 1
! ]
! ]
! ]
! 1
! 1
; L]
! L]
: L]
' [}
! ]
! 1
s & . S8ps

[—>»' ¢
' 1
! 1
! 1
! 1
! 1
: 1
' ll
! 1
! ]
! ]
: 1
! 1
! ]
: 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! Ll
152 pts 84 pls

[ €—>
LI

. SBpts . 9dpis

98 pts
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