
Guide de visibilité

Ce guide de visibilité constitue un cadre de référence et d’orientation pour toutes les actions de visibilité qui seront établies par le Bureau des grands événements de la Ville de Québec (ci-après appelé le « BGÉ »), en étroite collaboration avec le Service des communications et les organisations financées. 

1. Objectifs du guide
Le guide de visibilité a notamment pour objectifs :

· d’optimiser les possibilités de visibilité offertes à la Ville de Québec;

· d’encadrer l’association de l’image de marque de la Ville de Québec et celle de l’organisation qui reçoit une contribution financière;
· d’assurer une cohérence et une équité des moyens de communication privilégiés entre les parties et auprès du public.
2. Éléments de visibilité exigés

Le BGÉ exige une base de visibilité commune (voir annexe 1) à tous les événements financés, indépendamment du montant octroyé. Des modalités spécifiques supplémentaires sont prévues en fonction de l’aide financière et/ou en services accordée (voir annexes 2 et 3).
L’organisme demandant une aide financière doit faire approuver son plan de visibilité et informer la Ville à l’avance des activités de communication et de leur diffusion. Le plan de visibilité doit être déposé au même moment que la demande pour la tenue d’un événement.  

Le Service des communications évaluera ce plan et, si nécessaire, demandera des adaptations ou modifications en fonction de :

· Valorisation de l’image de la Ville
Pour évaluer la valeur du positionnement offert, le Service des communications s’appuiera notamment sur les éléments suivants :

· stratégie de communication liée à l’événement; 

· avantages pour la Ville en termes de visibilité;

· clientèles visées et participation anticipée;

· présence d’autres partenaires financiers et positionnement relatif par rapport aux autres partenaires.

Ce plan doit inclure une promesse de bilan des activités de communication qui pourra être remis au même moment que le rapport final, afin d’assurer le respect des exigences liées au versement de l’aide financière en matière de visibilité.
Une clause de visibilité sera incluse à la convention relative au versement de l’aide financière qui sera signée entre les parties. Cette clause inclura un passage qui stipule que le promoteur de l’événement doit faire approuver par la Ville tous les éléments de visibilité préalablement entendus entre les parties avant leur diffusion.
3. Guide des normes graphiques

La Ville de Québec s’est dotée d’un Programme d’identification visuelle afin de veiller à la cohérence de son image graphique et d’assurer le respect des normes, des règles et des politiques adoptées par la Ville. 

Pour toute utilisation de l’identité visuelle (logo) prévue pour l’identification d’un événement financé, les promoteurs doivent se référer au Guide des normes graphiques.
Comme précisé précédemment, tous les éléments de visibilité préalablement entendus entre les parties doivent être approuvés par la Ville avant leur diffusion.
Annexe 1
Base de visibilité commune aux événements
Budget total inférieur à 100 000 $ et cas d’exception (catégories 4 et 5)*
La présente base de visibilité s’applique à tous les événements financés, indépendamment du montant octroyé. Elle est toutefois valide dans la mesure où le promoteur dispose des moyens nécessaires pour l’honorer. Cette base pourra être modifiée, le cas échéant. 

· Inviter des représentants de la Ville aux annonces publiques entourant le dévoilement de la tenue de l’événement et aux activités protocolaires (invitation transmise au BGÉ par le promoteur de l’événement).

· Insérer dans le communiqué de presse annonçant la tenue de l’événement une mention de la participation financière de la Ville.

· Établir un hyperlien entre le site de l’événement et le site Internet de la Ville (www.ville.quebec.qc.ca).
· Apposer le logo de la Ville sur tous les documents promotionnels : affiches, panneaux à l’entrée ou à la sortie, dépliant (informatif, de programmation), etc.
Également :
· fournir des photos de l’événement, version électronique, au BGÉ;
· fournir un bilan des activités de communication incluant la revue de presse de l’événement et une copie du matériel promotionnel.
*Pour connaître les détails relatifs à chaque catégorie d’événements, veuillez consulter le document « Cadre de référence - Grands événements - Ville de Québec ». 
Annexe 2

Visibilité

Budget total entre 100 000 $ et 1 000 000 $ et entre 1 000 000 $ et 5 000 000 $ (catégories 2 et 3)*
En plus de la base de visibilité commune mentionnée en annexe 1, les événements des catégories 2 et 3 doivent soumettre un plan de visibilité incluant les éléments ci-dessous. Ceux-ci sont toutefois valides dans la mesure où le promoteur dispose des moyens nécessaires pour les honorer. Ces exigences pourront être modifiées, le cas échéant. 
Relations de presse :

· Invitation, pour prise de parole, d’un représentant de la Ville aux conférences de presse ou points de presse du promoteur; 

· Possibilité d’insérer un communiqué de presse (unique ou insertion d’une citation) à la pochette de presse.
Publicité dans les médias : 

· Placement du logo de la Ville dans toutes les publicités réalisées pour l’événement (quotidiens, hebdos, télévision, radio, Internet, etc.), l’affichage (abribus, super panneaux, zoom, banderoles, bannières, etc.), etc.

*Pour connaître les détails relatifs à chaque catégorie d’événements, veuillez consulter le document « Cadre de référence - Grands événements - Ville de Québec ». 

Annexe 3

Visibilité
Budget total supérieur à 5 000 000 $ (catégorie 1)*
En plus de la base de visibilité commune et de la visibilité mentionnées en annexes 1 et 2, les promoteurs d’événements de la catégorie 1 doivent soumettre un plan d’exploitation de la visibilité adapté à la nature de leur événement. 
Voici une liste non exhaustive servant de base ou d’exemple pour les échanges. Toute proposition supplémentaire du promoteur sera également évaluée.

Relations publiques :

· Allocution de représentants de la Ville lors de l’activité x (activité V.I.P., événement d’ouverture, etc.);

· Positionnement du drapeau de la Ville;

· Etc.

Promotion :

· Objets promotionnels à l’effigie de la Ville distribués sur les lieux de l’événement;

· Participation de la Ville à une activité parallèle (stand, conférencier, allocution, présentateur officiel, etc.) en lien avec l’événement;

· Présentoirs;

· Visibilité de la Ville sur les lieux mêmes de l’événement (teneur à préciser selon la nature de l’événement);
· Etc.

*Pour connaître les détails relatifs à chaque catégorie d’événements, veuillez consulter le document « Cadre de référence - Grands événements - Ville de Québec ». 
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