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Note

Tout utilisateur ou fournisseur
qui emploie le présent guide
s’engage a respecter
scrupuleusement les principes
qui y sont énoncés. Dans

le cas contraire, la Ville de
Québec se réserve le droit
de refuser de payer les
travaux non conformes a

ses exigences graphiques
ou d’exiger que lesdits
travaux soient recommences.
[’approbation préalable des
épreuves avant impression
est donc fortement

recommandeée.

INTRODUCTION

Soucieuse de présenter une image uniforme, puissante et congruente a sa
personnalité, la Ville de Québec s’est dotée d’un programme d’identification visuelle
destiné a répondre a ses multiples besoins de communication et de signalisation
tout en renforcant le sentiment d’appartenance de la population, du personnel et

des membres de I'administration municipale.

Le présent guide de normes graphiques constitue un instrument de travail mis

a la disposition des divers usagers de la signature graphique de la Ville de Québec
et de celle de ses arrondissements. Il contient I’'essentiel des normes graphiques
qui régissent I'utilisation de ces signatures.

La mise en application des régles contenues dans ce guide, en particulier en
ce qui concerne la constance et I'exactitude de la reproduction, est essentielle
au maintien et au renforcement de I'image de marque de la Ville de Québec.

Ces regles doivent donc étre rigoureusement respectées.

Il est strictement interdit de modifier, en tout ou en partie, les regles et les
reproductions maitresses de ce document. Dans I'éventualité d’une situation non
prévue par le présent guide ou de I’'absolue nécessité de contourner certaines
regles qu’il contient, les usagers de la signature graphique de la Ville de Québec
et de ses arrondissements doivent s’efforcer de réduire au minimum les écarts

par rapport aux normes établies.

Toute dérogation aux normes formulées dans le présent guide doit étre
préalablement autorisée par écrit par le Service des communications de
la Ville de Québec. Pour obtenir une telle autorisation, on doit s’adresser
a la Division de la conception, de la production et de la mise en marché
en composant le (418) 641-6651.

On peut également s’adresser a la Division de la conception, de la production

et de la mise en marché pour obtenir toute précision additionnelle relativement

a I'application des normes graphiques régissant la signature graphique de la Ville
de Québec et de ses arrondissements.
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REMARQUES GENERALES

Cette section présente les normes relatives a la reproduction des articles
de communication administrative, tels que le papier a lettres, les enveloppes,
les cartes de visite, les étiquettes, les bordereaux de transmission par télécopieur,

les communiqués, les notes de service, les bordereaux et les formulaires.

Compte tenu de leur trés large diffusion, les articles de communication
administrative constituent un moyen privilégié de promouvoir I'image de marque
de la Ville et de ses arrondissements. apparence sobre et homogéne de

ces pieces graphiques facilite la communication avec les citoyens. En outre,
I"apposition de la signature graphique de la Ville ou d’un arrondissement sur tout
article de communication administrative est I'occasion de renforcer la cohérence
de la présentation et de permettre une meilleure reconnaissance de la Ville et

de ses arrondissements.

En conséquence, la reproduction de la signature de la Ville ou d’un arrondissement
exige le strict respect des normes graphiques qui s’y rattachent. Notamment,
dans la mesure du possible, les articles de papeterie doivent arborer la signature
graphique de la Ville ou de 'arrondissement en bleu (PMS 661) et les coordonnées

en noir.

En fait, tout matériel de communication devrait porter la signature graphique
de la Ville ou de 'arrondissement dans sa version couleur, a I'exception des pieces
réservées a I'usage interne et de celles qui sont destinées a un trés grand tirage.

Dans ces deux cas, il est préférable de recourir a la version monochrome.

Pour de plus amples renseignements, priere de s’adresser a la Division de la
conception, de la production et de la mise en marché de la Ville de Québec en
composant le (418) 641-6651.
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Papier a lettres

Le papier a lettres

du Cabinet du maire,
de la Direction générale
et du Veérificateur exige
un papier différent

(voir section 5.4).

Toute correspondance officielle doit étre rédigée sur du papier de format

215,9 mm x 279,4 mm (8,5 po x 11 po), de type Domtar Opaque — Plainfield

Ultra-blanc, lissé, Multi 24 1b ou I'équivalent. La premiére page doit porter I'en-téte

imprimé aux couleurs officielles de la Ville de Québec, soit le bleu (PMS 661)

et le noir. La mise en page doit respecter les normes énoncées dans la lettre

présentée en exemple.

Division
Helvetica Neue Roman

Service 8,5 pt/11 pt, crénage*

Helvetica Neue Bold Section

11 25 11 , . .
; ; | | 9,5 pt/11 pt, crénage* Helvetica Neue Roman lItalique
En général, seul le service n ! ! !
. L 18 | | |
apparait sur le papier a ! ! !
lettres officiel. La division S
. . VILLE DE "¢ |
et la section peuvent étre QUEBEC Service des technologies dé Pinformation | T T T TToooootooooos
et des télécommunications
ajoutées en Ut/'//'sant /e 42 Division du soutien aux utilisateurs
Atelier interne d'impression <
gabarit électronique fourni :
et les fontes prescrites. 1
N “Le 22 juillet 2004
Nom du destinataire
Objet Adresse
Helvetica Neue Bold Ville (Province) Code postal
10 pt/12 pt
> Objet: Mise en page de la correspondance
Madame,
A - .
2 Monsieur,
Texte courant
. Afin d’assurer une présentation soignée et cohérente de la correspondance, il est important
Helvetica Neue Roman de se conformer a cet exemple.
10 pt/12 pt
Adopter une disposition dite a simple alignement, c’est-a-dire que tous les éléments de la
lettre sont alignés a gauche sur une méme marge commune. |
Code Rédiger I'adresse sur la 5° ligne sous la date. 3
Helvetica Neue Roman Si nécessaire, laisser deux lignes et spécifier, en caractere gras, I'objet de la lettre; |
5 pt/6 ptY orénage* puis laisser deux autres lignes et commencer le texte. Si la mention de I'objet n’est pas |
nécessaire, laisser quatre lignes aprés I'adresse. !
Composer le texte a simple interligne sur une largeur maximale de 145,9 mm. Il est préféraolel
d’éviter la division de mots en fin de ligne. Les paragraphes sont marqués d’un double |
interligne sans renfoncement. |
POUf /es communications Si une deuxiéme page est nécessaire, arréter le texte a 38 mm de I'extrémité inférieure de 3
. . la premiére page et commencer a 29 mm de I'extrémité supérieure de la deuxiéme page. |
Strictement internes, |
- , Laisser trois lignes sous la formule de salutation pour la signature. |
on peut utiliser un papier !
bond ou I'équivalent. !
Nom de I'expéditeur |
Titre, division, adresse courriel et numéro de téléphone (facultatif) |
MB/ab i
Coordonnées ¢ !
Helvetica Neue Medium Y
8 pt/ 1 O pt Cre’nage* 1130, route de I'Eglise, Sainte-Foy (Québec) G1V 4E1 I
’ N www.ville.quebec.qe.ca_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ __ o __________ 1402-09 (03-05]
Adresse Web 11
Helvetica Neue Roman -- 1

7 pt/10 pt, crénage*

Format réduit & 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.

23

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker; 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.

29
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Carte
de visite

La carte de visite est
imprimeée sur un seul cote,
sauf pour les versions
bilingue et trilingue.

La carte professionnelle, de format 88,9 mm x 50,5 mm (3,5 po x 2 po), est

imprimée sur du papier de type Domtar Opaque — Plainfield Ultra-blanc,

Couverture 80 lb.

lissé,

La carte de visite pour les élus est soumise a des normes spécifiques

(voir section 5.4).

Carte personnalisée

Nom Profession
Helvetica Neue Bold Helvetica Neue Bold
8,5 pt/9,5 pt 7,5 pt/9,5 pt
PMS 661 PMS 661
10 22 10 3.
4l : : : e
R e | |
I - I I 14
: ¢ (&% : !
VILLE DE gh; ! !
24 QLVJEBEC ””” Marie-Claude Untel, ing. B
Analyste au traitement <
des données ! Titre et coordonnées
i Helvetica Neue Roman

Service des technologies
de l'information et des
télécommunications
Division des systémes

du développement durable
et des infrastructures

s A

10, rue de I’Ho6tel-de-Ville, bureau 1021
Québec (Québec) G1E 6P4

Tél.: (418) 000-0000, poste 0000
Télécopieur: (418) 000-0000
mclaude.untel@ville.quebec.qc.ca

Format réel
Service

Helvetica Neue Bold

7 pt/8,5 pt

Division ou département
Helvetica Neue Roman

7 pt/8,5 pt

Carte générique

7 pt/8,5 pt

Téléphone et poste
Helvetica Neue Bold

10 22 10 3.
al : : : B
[ e R e | |
| ) i i i
I ‘ﬂ&\ I I 14
: « oL : :
VILLE DE el Nom ;
| L g o~ - — — = — - €
24 QUEBEC Fiot
0,25 pt
PMS 661
N Service des technologies 10, rue de I’Hotel-de-Ville, bureau 1021
de Pinformation et des Québec (Québec) G1E 6P4
télécommunications Tél.: -<
" Téléphone,
Telec.: télécopieur et courriel
Courriel : Helvetica Neue Bold et Roman
3] 7 pt/13 pt
Format réel Filet 0,25 pt

Mesures indiquées en millimeétres.
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Carte

de visite
bilingue

ou trilingue

Etant donné que ces
cartes servent souvent
pour des représentations
hors frontieres, il est
obligatoire d’intégrer
I'adresse du site Internet
de la Ville de Québec

en bleu (PMS 661),

comme illustré ci-contre.

24

La carte professionnelle bilingue ou trilingue, de format 88,9 mm x 50,5 mm

(8,5 po x 2 po), est imprimée sur du papier de type Domtar Opaque — Plainfield

Ultra-blanc, lissé, Couverture 80 Ib. L'information se retrouve en deux couleurs

au recto et au verso de la carte de visite.

Recto de la carte bilingue

10 22 10 3.
””” ‘_.‘;1(1 | | “
: « g : :
ViLLE DE el ! !
QIEBEC ””” AnneUntel o
Conseillére municipale !
District électoral de Xxxxxx (00) !
Associée au Comité exécutif !
”””” Conseil municipal 2, rue des Jardins |
Québec (Québec) G1R 4S9
Tél. : (418) 000-0000, poste 0000
Télécopieur : (418) 000-0000
anne.untel@ville.quebec.qgc.ca
www.ville.quebec.qc.ca
Site Internet
Helvetica Neue Bold
PMS 661
Verso de la carte bilingue
10 22 10 3.
””” ‘_.‘;1(1 | | “
: «a g | !
VILLE DE \ ! !
‘@EBEC ””” Anne Untel Tl

Mesures indiquées en millimeétres.

Municipal Counselor
Xxxxxxxxxx Electoral District (00)
Executive Committee Associate

2, rue des Jardins

Québec (Québec) G1R 4S9
Tel.: (418) 000-0000, Ext. 0000
Fax: (418) 000-0000
anne.untel@ville.quebec.qgc.ca
www.ville.quebec.qc.ca
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Carte

de visite
bilingue

ou trilingue
(suite)

Recto de la carte trilingue

10 22 10 3.
al : : : B
. T A | |
I ‘ﬂ&\ I I 14
: e : :
VILLE DE *amell ; ;
24 ‘Q[:]EBEC ””” JeanUntel s
Commissaire général adjoint !
N Commissariat aux 2, rue des Jardins |
relations internationales  Québec (Québec) G1R 4S9
Tél. : (418) 000-0000, poste 0000
Télécopieur : (418) 000-0000
jean.untel@ville.quebec.qc.ca
www.ville.quebec.qc.ca
sl
Verso de la carte trilingue
Nom
Helvetica Neue Bold
8,5 pt/9,5 pt
10 22 10 PMS 661 3.
4l : : : ¢ B
. LT A | |
I ‘A‘ I I I 14
: g | |
VILLE DE \ ! !
24 QUEBEC JeanUntel o
International Relations Consultant 4; ]
Asesora en relaciones internacionales | Titre et coordonnées
| Helvetica Neue Roman et
N International 2, rue des Jardins | Roman Italique
I D Relations Commission Québec (Québec) G1R 4S9 7 pt/8,5 pt
2,5 . - v
I Comisaria de Relaciones :Z)I('_' ((:1188)) ggg_ gggg » Ext. 0000 Téléphone et poste
internacionales jean.untel@ville.quebec.qc.ca Helvetica Neue Bold
www.ville.quebec.qc.ca
sl
Service
Helvetica Neue Bold et Bold Italique
7 pt/8,5 pt

Mesures indiquées en millimeétres.
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Enveloppe

Les enveloppes n° 10

du Cabinet du Maire, de la
Direction générale et du
Vérificateur sont produites

Pour tous les services, I’enveloppe n° 10, de format 241,3 mm x 104,8 mm
(9,5 po x 4,125 po), est imprimée en noir seulement sur du papier de type
Cascades, 24 b, 60 % recyclé, ou I’équivalent.

Les mémes indications s’appliquent aux formats 241,3 mm x 146 mm
(9,5 po x 5,75 po) et 241,3 mm x 165,1 mm (9,5 po x 6,5 po).

Enveloppe n° 10 241,3 mm x 104,8 mm (9,5 po x 4,125 po)

Service Coordonnées
Helvetica Neue Bold Helvetica Neue Roman
8,5 pt/10 pt, crénage* 8,5 pt/10 pt, crénage*

10 25 10 4

avec un papier différent s [ L o ¢
. X I P - 1 1 [ 19
(voir section 5.3). - Dﬁ@ : 0t
QUEBEC  grymsgssvomaenissotimomaten i meciase o
56 3
Le numéro de case postale |
(CP 0000) se place sur | Aom du destinataire
, CP 0000 SUCC A
la ligne au-dessus du nom Ville (Province) Code postal
de la municipalité, du nom
de la province et du code R e
postal. Ne pas utiliser Format réduit & 50 %
o ) Code
I'abréviation «n°» ni Helvetica Neue Roman
le signe «#». Au besoin, 5 pt/6 pt, crénage”
I'adresse doit inclure
les renseignements sur ~
g Enveloppe n° 10 avec fenétre
la succursale (SUCC) ou
le comptoir postal (CSP). T &
8 ! I
I ;‘; ' ' [l 19
‘VILLE DE q : : :
QUEBEC  semissseessousssmumanes 2srersonocnes
> Ftauxsmployés
Division 56
Helvetica Neue Roman }
7,5 pt/10 pt }
””””””””” Nom du destinataire
Adresse
CP 0000 COP A
/| est fortement recom- Ville (Province) Code postal
mandeé de ne pas faire
apparaitre la mention de e T

la division sur I'enveloppe.

Format réduit a 50 %

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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PAPETERIE OFFICIELLE DE LA VILLE DE QUEBEC

Enveloppe
(suite)
Enveloppe retour n° 10 (recto) 219 mm x 96 mm (8,625 po x 3,75 po)
9 47 6 6
e
s
Expéditeur |
Helvetica Neue Roman 155
8,5 pt/10 pt -
28
Adresse |
Helvetica Neue Roman
10 pt/12 pt
Format réduit & 50 % Code
Helvetica Neue Roman
5 pt/6 pt, crénage*
Enveloppe retour n° 10 (verso)
Service Division Message
Helvetica Neue Bold Helvetica Neue Roman Helvetica Neue Roman
7 pt/8,5 pt, crénage” 7 pt/8,5 pt, crénage” 9pt/11 pt

Informations principales
Helvetica Neue Bold

9 pt/11 pt

Informations secondaires
Helvetica Neue Roman

R 5 T
Format réduit a 50 %

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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10

Enveloppe
grand format

Les enveloppes grand format servant a la correspondance doivent étre imprimées

en noir seulement.

Le modele illustré ci-dessous mesure 304,8 mm x 228,6 mm (12 po x 9 po).

Les mémes indications peuvent s’appliquer aux formats 317,5 mm x 241,3 mm

(12,5 po x 9,5 po), 330,2 mm x 254 mm (13 po x 10 po), 374,7 mm x 241,3 mm
(14,75 po x 9,5 po) et 406,4 mm x 304,8 mm (16 po x 12 po).

32

Service
Helvetica Neue Bold
9 pt/10,5 pt, crénage*

15 4

Coordonnées
Helvetica Neue Roman
9 pt/10,5 pt, crénage*

e
VILLE DE -@

I
””” Service des technologies de I'information;
| §ainte-Foy (Québec) G1V 4E1

et des télécommunications
- Division des systémes du développement

Division ou
département

Helvetica Neue Roman
8 pt/10,5 pt, crénage”

Bien que I'enveloppe n° 10
du Cabinet du maire, de

la Direction genérale et du
Veérificateur soit imprimée sur
du papier blanc, elle doit étre
produite avec du papier de
type Cascades, 24 Ib, 60%
recyclé ou I'équivalent pour
les formats plus grands.

durable et des infrastructures
i

1402-09 (03-05)

I\

|
1130,

Format réduit & 50 %

Mesures indiquées en millimeétres.

Code
Helvetica Neue Roman
6 pt/7 pt, crénage*

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.

30
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11

Zone d’ajout
d’éléments
promotionnels

En raison de leur format
restreint, les cartes de
visite et les étiquettes ne
permettent pas I'intégration

d’eéléments promotionnels.

Avec I'autorisation du Service des communications, on peut ajouter aux articles

de papeterie, pour une durée limitée, des éléments graphiques a caractere

exclusivement promotionnel.

Ces éléments promotionnels ne doivent pas entrer en conflit avec I'information

relative a la ville. Pour ce faire, on prendra soin de les disposer dans une zone

d’intégration qui peut étre déterminée a partir des exemples ci-dessous.

1 25
18 | | |
I 1 1
I | I
i I I
B e - i
| ;‘.Ak‘ !
I . I
VILLE DE ‘w |
QJEBEC‘ ~ Service des technologies de 'information
| et des télécommunications
42 | |
|
R — !
]

~ Le22juillet 2004

,,,,,,,,,,,, -
o
&
VILLE DE
QUEBEC aa logie
et des télécommunications
Nom du destinataire
Adresse
CP 0000 SUCC A
Ville (Province) Code postal
,,,,,,,,,,,,,,,,, __ 3200-45E (03-06)

Service des technologies de 'information 1130, route de I'Eglise

Sainte-Foy (Québec) G1V 4E1

ce, il est important
s éléments de la

B la lettre;
bjet n’est pas

nm. Il est préférable
d’un double

nité inférieure de
Heuxieme page.

Espace autorisé
pour la disposition
d’éléments
promotionnels

Y

_ _ wwwille.quebec.qc.ca

Laisser trois lignes sous la formule de salutation pour la signature.

Recevez, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

Nom de I'expéditeur

Titre, division, adresse courriel et numéro de téléphone (facultatif)

MB/ab

1130, route de I'Eglise, Sainte-Foy (Québec) G1V 4E1

,,,,,,,,,,,,,,,, 140209 (03-09)

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
i
'
)
I
|
|
|
T
|
L

23
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Communiqué Toute correspondance expédiée a la presse écrite et électronique dans un but de

o o diffusion doit étre rédigée sous la forme d’'un communiqué dont la premiére page
Le communiqué se réalise

& partir du gabarit de base est identifiee selon le modele ci-dessous.
du papier a lettres officiel de | qrsqu’une deuxieme page est nécessaire, il faut arréter le texte & 38 mm du bas
la Ville. Cependant, certains . R ,

o P . de la premiére page et reprendre a 38,75 mm du haut de la page suivante, sous
éléments typographiques . . . o

différent de Ia papeterie le folio qui est positionné a 29 mm du haut de la page.

standard comme I'indiquent

les données techniques Nom du document Diffusion immeédiate
. ) Helvetica Neue Roman Helvetica Neue Medium
du modeéle ci-contre. - ”s - 36 pt, crénage** 9,5 pt, crénage*™** o
i ‘ ‘ ‘ Bas de casse Capitales —
! ! ! ¢ | 115
. 1 ! b R I G
ouritre I IO L communique
Helvetica Neue Roman r P 1 75
14 |Ot/14 pt VILLE DE '& !
Titre a QL{]EBEC””’; ””””””””””””””””””””” DIFFUSION IMMEDIATE ~~ T
Helvetica Neue Medium
18 pt/18 pt |
10 pt avant le paragraphe | Surtitre du communiqué
12 pt aprés le paragraphe - L,
» Titre du communiqué
> Québec, le (date) 2004 - La Ville de Québec lorem ipsum dolor sit amet, delam
Texte courant consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
Helvetica Neue Roman dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
11 ot/14 exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti delam nisl ut aliquip ex ea
pt pt commodo consequat.
er
18 ptavantle 1 paragraphe Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
6 pt avant les autres consequat, facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.
> Sous-titre
Sous-titre Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
Helvetica Neue Bold commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
11 pt/14 pt esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
p P accu msan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum delenit augue duis,
12 pt avant le paragraphe dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing |
elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam 3
erat volutpat. !
Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit 3
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriur e dolor !
. in hendr erit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat |
Symbole de la fin du texte nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent '
Helvetica Neue Medium Juptatum delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit |
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut |
12 pt/14 pt |
6 pt avant le paragraphe laoreet dore magna aliquam erat volutpat. I
> -30- |
> Source:  Nom de I'expéditeur !
Source Nom du service !
Helvetica Neue Bold Numéro de téléphone !
Entrevues: Nom |
10 pt/12 pt Titre de la fonction |
12 pt avant le paragraphe Numéro de téléphone !
Entrevues
Helvetica Neue Bold B COM-04-475 |
10 pt/12 pt ‘0{ :
N 2, rue des Jardins, Québec (Québec) G1R 4S9 I
6 pt avant le paragraphe I vowwille.quebec.ac.ca pp——
Numéro du communiqué 1 ‘
Helvetica Neue Roman - ; ;
Format réduit & 58 % |
11 pt/14 pt o 3
Mesures indiquées en millimeétres. ** Crénage de —5 en QuarkXPress, —0,028 en PageMaker, —28 en InDesign, —28 en lllustrator et —0,85 pt en Word.

*** Crénage de 70 en QuarkXPress, 0,389 en PageMaker; 389 en InDesign, 389 en lllustrator et 3,75 pts en Word.
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13

Avis aux médias

L’avis aux médias se
réalise a partir du gabarit
du communiqué de la Ville.

18

32

Toute correspondance qui a pour but d’informer spécifiguement la presse écrite

et électronique, et non la population, doit &tre rédigée sous la forme d’un avis aux

meédias dont la premiere page est identifiée selon le modéle ci-dessous. Par

exemple, un tel avis peut servir a informer les médias d’une modification d’ordre

administratif comme un changement d’adresse ou de personne-ressource.

Lorsgu’une deuxieme page est nécessaire, il faut arréter le texte a 38 mm du bas

de la premiere page et reprendre a 38,75 mm du haut de la page suivante, sous

le folio qui est positionné a 29 mm du haut de la page.

10

Québec, le (date) 2004 - La Ville de Québec lorem ipsum dolor sit amet, delam
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip
ex ea commodo consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
commodo consequat. 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
accu msan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum 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 magna aliquam
erat volutpat. !

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit Iobortisi
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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
delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dore magna aliquam erat volutpat.

-30 -
Source: Nom de I'expéditeur
Nom du service
Numéro de téléphone
COM-03-475

2, rue des Jardins, Québec (Québec) G1R 4S9

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, www.ville.qUEDEC.GC.CA- — — — — _ _ _ _ _ - _ L __________ 1402:09005

avis aux médias |

i
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
i
!
)
|
|
|
|
T
|
L

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.
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14

Invitation

L'invitation se réalise
a partir du gabarit du

communiqué de la Ville.

Toute correspondance qui a pour but d’inviter la presse écrite et électronique,

mais non la population, a une conférence de presse doit étre rédigée sous

la forme d’une invitation dont la premiere page est identifiée selon le modele

ci-dessous.

Lorsqu’une deuxieme page est nécessaire, il faut arréter le texte a 38 mm du bas

de la premiere page et reprendre a 38,75 mm du haut de la page suivante, sous

le folio qui est positionné a 29 mm du haut de la page.

11 25 11
1 3 o - .t .t -
N "":“’""fgasj |
VILLE DE ! |
2 QUEBEC |
| Surtitre

Titre

Québec, le (date) 2004 - La Ville de Québec lorem ipsum dolor sit amet, delam

consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet

dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti delam nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Evénement: Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl|
ut aliquip ex ea commodo consequat.

Date: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam
nonummy nibh commodo consequat.

Lieu: Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis
autem duis dolore te feugait nulla facilisi.

Bienvenue a toutes et tous! |

-30- |

Source:  Nom de I'expéditeur !

Nom du service |

Numeéro de téléphone |

s COM-04-475 |
10‘ |
N 2, rue des Jardins, Québec (Québec) G1R 4S9 :
L www.yille.quebec.ge.ca ... 1402:08 (03-05]
g ’ |

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.
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Note

La note se réalise a partir

du gabarit du communiqué ®
de la Ville. Cependant,
certains éléments typogra- o

phiques different du gabarit
de référence comme
Iindiquent les données
techniques du modele
ci-contre.

Il faut éviter 'emploi du

mot «mémo » dans le sens
de «note» ou de «note de
service »; mémo est
I'abréviation familiere de
meémorandum et désigne
une note prise pour soi-méme
en guise d’aide-mémoire.

Seules les initiales
(manuscrites) de I'expéditeur
ou de I'expéditrice

sont requises au bas

du document. h

C’est généralement au moyen de la note que les membres d’une méme

organisation communiquent entre eux par écrit. La note sert a la transmission

de renseignements ou de directives et peut étre adressée a des égaux,

a des supérieurs ou a des subalternes.

Nom du document
Helvetica Neue Light, 36 pt
Bas de casse

Eléments d'introduction
Helvetica Neue Bold et Roman
11 pt/14 pt

12 pt avant les paragraphes

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, www.ville.quebec.qe.ca. — - _______________________________

et des télécommunications
Division de la planification et de I'organisation

iDestinataire: Nom du destinataire

iExpéditeur: Nom de I'expédieur

EObjet: Obijet de la note

Date: Date du jour

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti delam
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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 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 magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad

minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip,
ex ea commodo consequat. 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 deleniti
augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna !
aliquam erat volutpat. !

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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 delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Salutations distinguées.

1130, route de I'Eglise, Sainte-Foy (Québec) G1V 4E1

1402-09 (03-09)

Format réduit a 58 %

Initiales (manuscrites) de I'expéditeur ou de I’'expéditrice. |
i

S —"

Mesures indiquées en millimeétres.

23



Programme d’identification visuelle
de la Ville de Québec

5.1

PAPETERIE OFFICIELLE DE LA VILLE DE QUEBEC

16

Note technique

La note technique se réalise

a partir du gabarit du 18
communiqué de la Ville. )
Cependant, certains o

éléments typographiques

différent du gabarit de
référence comme l'indiquent
les données techniques

du modéle ci-contre.

La signature de I'expéditeur
ou de I'expéditrice ainsi
que son titre et ses
coordonnées sont requis
au bas du document.

La note technique se présente le plus souvent sous la forme d’un petit rapport

tres simplifié sur un point technique en particulier.

Eléments d’introduction
Helvetica Neue Bold et Roman
11 pt/14 pt

12 pt avant les paragraphes

Nom du document
Helvetica Neue Light, 36 pt
Bas de casse

Destinataire : Nom du destinataire

iDate: Date du jour

Objet: Objet de la note

-<

note teohniqtﬁ ’

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti delam
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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 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 magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo

consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh

euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad

minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip,

ex ea commodo consequat. 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 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 magna 3

aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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 delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Salutations distinguées.

Nom de I'expéditeur

Titre, division, adresse courriel et numéro de téléphone (facultatif)

1130, route de I'Eglise, Sainte-Foy (Québec) G1V 4E1

_www.ille.quebec.qe.ca. - - - - _ - _____________________________

1402-09 (03-05)

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.
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Bordereau
de transmission
par télécopieur

Le bordereau de transmission
par télécopieur doit étre
monochrome noir.

Grand format

Afin d’uniformiser la communication administrative de I’ensemble de I’'organisation,

tous les services et entités administratives sont tenus d’utiliser les modeéles de

bordereau de transmission par télécopieur présentés dans les pages suivantes.

Deux formats sont mis a la disposition des utilisateurs.

Service
Helvetica Neue Bold
9 pt/9,5 pt, crénage*

Division
Helvetica Neue Roman
8 pt/9,5 pt, crénage*

Bandeau

Helvetica Neue Bold
7 pt/ 8,5 pt, crénage’
Capitales, Blanc

Nom du document
Helvetica Neue Light,
36 pt

Bas de casse

4,5

10

5545

* !

1 o .
I Lo 70 7 '
2159 mm x 279,4 mm R a D -t 1 CcONla
oo e AR : élécopie
) p p T QUE‘B‘EG T §ervice des technologies de l'information Lo I
\ . et des télécommunications o !
15 : : Pivwsion de la planification et de I'organisation v : : :
3|0 YN _mza_
6 | Lo Lo !
R Al e At i+ P ' Nom: |
Nombre toal L L 1
. de pages: Lo Lo !
Appel des coordonnées ! b C '
Helvetica Neue Roman 36,5 5‘I’él.: Poste: 3 :Lfé\.: Poste: :
7 pt/8 pt oo e :
Filet 0,5 pt/ 24 pt i !
S S > "D Loriginal suit par courrier ] Avotre demande [ Tel que discuté [ Urgent |
Opl‘ions 15,5 D Priére de donner suite [J Pour approbation [ Atitre de renseignement |
Helvetica Neue Roman N ‘ 1
9 pt/18 pt Message
Case 3 x 3 mm, filet 0,5 pt T
Titre de 'encadré
Helvetica Neue Bold
10 pt/12 pt
Pour le service et les 156
coordonnées au bas du
document, il faut suivre
le gabarit de base du
papier a lettres officiel
de la Ville.
Bandeau e +
Helvetica Neue Bold S
8 pt/8,5 pt B LCCCEEEEPEE Avertissement
Bl Les renseignements contenus dans cet envoi sont de nature privilégiée et confidentielle. lls ne peuvent étre lus ni utilisés que par la
anc personne ou le service dont le nom parait ci-dessus. Si vous n'étes pas le destinataire, vous étes formellement avisé qu'il est strictement
- interdit de lire, de divuiguer, de distribuer ou de copier ce message. Si ce message vous a été transmis par erreur, veuillez nous en aviser
Titre de avis immédiatement par téléphone et nous le retourner par courrier 4 I'adresse suivante
/ V.
Helvetica Neue Bold .
1130, route de I'Eglise, Sainte-Foy (Québec) G1V 4E1
9 pt/ 11 pt FR www.ille.quebec.qe.ca. — — o ____________ 1402-09 (03-05)
11

Texte de l'avis
Helvetica Neue Light
7,5 pt/10 pt

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
t Crénage de 30 en QuarkXPress, 0,167 en PageMaker, 167 en InDesign, 167 en lllustrator et 1,1 pt en Word.
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Bordereau
de transmission
par télécopieur

(suite)
Coordonnées
Helvetica Neue Roman,
7 pt/8 pt
10 25 5545 45 Filet 0,5 pt/ 16 pt
Petit format sl N B
B A FP | L s
215,9 mm x 139,7 mm ‘ « | L
T @ o télecopie
(8,5 po x 6,5 po) we | QUEBEC e et "

:Division de la planification et de I'organisation

Téléc.:

|
> D Loriginal suit par courrier

[J Tel que discuté

[ Urgent

3] ST
L I R ] 7~~~ “Nom: - - | Nbm: !
| . O !
i
23,5 E‘g 'S:gr:s‘?‘al | Tl Poste: Tl Poste: i
‘ 1 iTe'Ie'c,: |
. oo |
[J Avotre demande | !
|
|

[:l Priére de donner suite

[ Pour approbatidn ' [] Atitre de renseignement

) 1,5
Options

Helvetica Neue Roman Avertissement

9 pt/16 pt ot ot st o e

priviégiée et confidentielle
Iis ne peuvent étre lus i utlisés
que par la personne ou le service
45 dont le nom paraft ci-dessus.

Si vous n'étes pas le destinataire,
vous étes formellement avisé
quil est strictement interdit de

Case 3 x 3 mm, filet 0,5 pt

Iy lire, de divulguer, de distribuer
4 ou de copier ce message. Si
e message vous a été transmis
par erreur, veullez nous en

Titre de l'avis

Helvetica Neue Bold 5|77 e eiras bresuns "
- — — — _par courrier.a l'adresse suivante: _ _

7 pt/8,6 pt .

Helvetica Neue Light -

Message

Si vous n’avez pas recu toutes les pages, veuillez nous en informer. Merci.

, . 1130, route de I'Eglise, Sainte-Foy (Québec) G1V 4E1
Texte de l'avis S v ville quebec.qc.ca-

1402-09 (03-05)

6 pt/8 pt Format réduit a 58 %

La version «petit format »

se réalise a partir du

gabarit du bordereau de
transmission par télécopieur
grand format générique

de la Ville. Les éléements
typographiques, soit

les indlications, les options
et I'avis de confidentialité
different du bordereau
générique comme I'indiquent
les données techniques

du modéle ci-contre.

Mesures indiquées en millimeétres.
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Etiquette

Seules les couleurs officielles,
soit le bleu (PMS 661) et le
gris (PMS 428), doivent étre
utilisées pour I'impression
des étiquettes. Il est
strictement interdit d’utiliser
une autre couleur. Le
support papier est le
Starliner Mactac, blanc 185
€blouissant, non enduit, doux,
70 Ib, adhésif permanent.

Deux types d’étiquettes sont mis a la disposition des unités administratives,

soit les versions générique et personnalisée.

Le format de ces étiquettes est le méme pour toutes les unités administratives,
soit 127 mm x 101,6 mm (5 po x 4 po).

Les étiquettes sont congues pour utilisation sur des documents vierges

ou non identifiés.

Etiquette générique

Coordonnées Fond bleu
Helvetica Neue Medium PMS 661
8 pt/9,5 pt, crénage*

Blanc

VILLE DE

2, rue des Jardins, CP 700

QL]EBEC Québec (Québec) G1R 4S9 -

EXPEDITEUR
Nom de I'expéditeur A
Nom de I'unité administrative

I DESTINATAIRE

Nom du destinataire

Nom et coordonnées
adu destinataire
Helvetica Neue Roman
14 pt/17 pt

Le numéro de case postale
(CP 0000) se place sur

la ligne au-dessus du nom 4

de la municipalité, du nom
de la province et du code
postal. Ne pas utiliser
I'abréviation «n°» ni

le signe «#». Au besoin,
I'adresse doit inclure

les renseignements sur

la succursale (SUCC) ou
le comptoir postal (CSP).

> Adresse
CP 0000 SUCC A
Ville (Province) Code postal

e 1731-54 (03-07)

. A
Format réduit a 94 % Code Fond gris
Helvetica Neue Roman PMS 428
5 pt/6 pt, crénage*
PMS 661

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Etiquette
(suite)
Etiquette personnalisée
Service Fond bleu
Helvetica Neue Bold PMS 661
8 pt/9,5 pt, crénage*
Blanc
10 25 5,25
8
226
VILLE DE b \
185 = Service des technologies de I'information
QLIEBEC et des télécommunications
3l i
T 2, rue des Jardins, CP 700
8 Québec (Québec) G1R 4S9 A
Coordonnées 18 :

Helvetica Neue Roman
8 pt/9,5 pt, crénage”
PMS 661

Nom du destinataire

Nom et coordonnées
adu destinataire
Helvetica Neue Roman
14 pt/17 pt

> Adresse
CP 0000 SUCC A
Ville (Province) Code postal

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1731-54 (03-07)

4 A

Format réduit a 94 %

Code Fond gris
Helvetica Neue Roman PMS 428
5 pt/6 pt, crénage*

PMS 661

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Papier a lettres

Toute correspondance doit étre rédigée sur du papier de format 215,9 mm x

279,4 mm (8

,5 po x 11 po), de type Domtar Opaque — Plainfield Ultra-blanc,

lissé, Multi 24 1b ou I’équivalent. La premiere page doit avoir pour en-téte

la signature graphique de I'arrondissement. La mise en page doit respecter

les normes énoncées dans la lettre présentée en exemple.

Division
Helvetica Neue Roman

8,5 pt/11 pt, crénage*

En général, le nom de n ! ! ! -
L . 18 | | |
la dlivision n’apparait pas ! b
sur le papier a lettres T A&
pap ‘ S
.. VILLE DE |
officiel. Il peut cependant QUEBEC ~ Dwsiondslacuture, dssloisis -
N i , . Arrondissement de :et de la vie communautaire
étre ajouté en utilisant le 42 La Haute-Saint-Charles |
gabarit électronique fourni 3
et les fontes prescrites. 1
N “Le 22 juillet 2004
Nom du destinataire
Objet Adresse
Helvetica Neue Bold Ville (Province) Code postal
10 pt/12 pt
> Objet: Mise en page de la correspondance
Madame,
A - .
2 Monsieur,
Texte courant
. Afin d’assurer une présentation soignée et cohérente de la correspondance, il est important
Helvetica Neue Roman de se conformer a cet exemple.
10 pt/12 pt
Adopter une disposition dite a simple alignement, c’est-a-dire que tous les éléments de la
lettre sont alignés a gauche sur une méme marge commune. |
Les numéros de te'/e'phone Rédiger I'adresse sur la 5° ligne sous la date. 3
et de l‘é/éC0,0/'eU/' géne’raux Si nécessaire, laisser deux lignes et spécifier, en caractére gras, I'objet de la lettre; |
puis laisser deux autres lignes et commencer le texte. Si la mention de I'objet n’est pas |
de l'arrondissement doivent nécessaire, laisser quatre lignes aprés I'adresse. '
étfe /nd/'qués sur le ,oa,o/'er Composer le texte a simple interligne sur une largeur maximale de 145,9 mm. Il est préférablel
d’éviter la division de mots en fin de ligne. Les paragraphes sont marqués d’un double |
é /ettres aﬁn o’e fac//iter interligne sans renfoncement. |
. N . N Si une deuxiéme page est nécessaire, arréter le texte a 38 mm de I'extrémité inférieure de 3
le service a la clientele. la premiére page et commencer a 29 mm de I'extrémité supérieure de la deuxiéme page. !
Laisser trois lignes sous la formule de salutation pour la signature. |
Code
Helvetica Neue Roman Nom de I'expéditeur |
5 pt/6 pt Crénage* Titre, division, adresse courriel et numéro de téléphone (facultatif) |
MB/ab 3
Coordonnées
Hel\/etioa Neue Medium 305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7 :
8 pt/10 pt, crénage* Téléphone: (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000 I
’ JE haut t ille.quebec.qc.ca _ _ _ _ www.ville.quebec.qe.ca - _________ 1402-09 (03-05]
Adresse Web 11 b
Helvetica Neue Roman - :

7 pt/10 pt, crénage”

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en mi

10 23

llimetres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker; 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Carte
de visite

La carte professionnelle, de format 88,9 mm x 50,5 mm (3,5 po x 2 po),

est imprimée sur du papier de type Domtar Opaque — Plainfield Ultra-blanc, lissé,

Couverture 80 lb.

Carte personnalisée

Nom Profession
Helvetica Neue Bold Helvetica Neue Bold
8,5 pt/9,5 pt 7,5 pt/9,5 pt
PMS 661 PMS 661
10 22 10 3
al : : : ¢ ¢ B
R T I | |
I (s I I 14
: (Y : |
VILLE DE “amll. ; ;
24 Q_]EBEC ””” Marie-Claude Untel, notaire ! B
A g g Conseillere en communication ~z
rronaissement ae | : 4
La Haute-Saint-Charles | T/l‘rel et coordonnées
! Helvetica Neue Roman
“ |~ Division des relations 10, rue de 'Hé6tel-de-Ville, bureau 1021 7 pt/8,5 pt
avec les citoyens Québec (Québec) G1E 6P4 Téléoh ¢ "
et soutien administratif Tél.: (418) 000-0000, poste 0000 elephone et poste
Télécopieur: (418) 000-0000 Helvetica Neue Bold
Cellulaire : (418) 000-0000
mclaude.untel@ville.quebec.qc.ca
ol
Format réel
Division ou département
Helvetica Neue Roman
7 pt/8,5 pt
Carte générique
10 22 10 3.
| : : : B
| 44 | |
I ‘A'\ I I I 14
: «ug | |
VILLE DE \ Nom ! .
Z QUEBEC it
Arrondissement de 0,25 pt
La Haute-Saint-Charles PMS 661
N 10, rue de I'Hé6tel-de-Ville, bureau 1021
Québec (Québec) G1E 6P4
Tél.: < (e
€ Téléphone,
Teléc.: télécopieur et courriel
Courriel : Helvetica Neue Bold et Roman
3 7 pt/13 pt
Format réel Filet 0,25 pt

Mesures indiquées en millimeétres.
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Enveloppe Lenveloppe n° 10, de format 241,3 mm x 104,8 mm (9,5 po x 4,125 po), est
imprimée en noir seulement sur du papier de type Cascades, 24 b, 60 % recyclé,

ou I’équivalent.

Les mémes indications s’appliquent aux formats 241,3 mm x 146 mm
(9,5 po x 5,75 po) et 241,3 mm x 165,1 mm (9,5 po x 6,5 po).

Enveloppe n° 10 241,3 mm x 104,8 mm (9,5 po x 4,125 po)

Le numéro de case postale

(CP 0000) se place sur Division et coordonnées

Helvetica Neue Roman

la ligne au-dessus du nom 8,5 pt/10 pt, crénage*
de la municipalité, du nom L EE. A
de la province et du code 8| [ T ¢ i
. T A L L 19
postal. Ne pas utiliser e, B
- '~~~ ~Division de la culture, des loisirs~ 305, rue Racine oo -
['abréviation «n°» ni %;LE&E{S :etde \a\;ife-lcomr:unau‘:airel s‘ nget;giilﬁ{:%nllbec) G2B 1E7
La Haute-Saint-Charles |
le signe «#». Au besoin, 56 i
I'adresse doit inclure
les renseignements sur 3
la succursale (SUCC) ou B Nom du destinataire
resse
. CP 0000 SUCC A
le ComptOlr pOSl‘a/ (CSP) Ville (Province) Code postal
P e
Format réduit a 50 %
Code
Helvetica Neue Roman
5 pt/6 pt, crénage*
Enveloppe n° 10 avec fenétre
10 25 10
s | |
B 7} 7777777 ;7 ! 19
\/ILLE DE 1 7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 o
QUEBEC o e oo 167
Lg%‘a:ftsee—g:?nl-gharles
56
””””””””” Nom du destinataire
Adresse
CP 0000 COP A
Ville (Province) Code postal
e EED

Format réduit a 50 %

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Enveloppe
(suite)

Enveloppe retour n° 10 (recto) 219 mm x 96 mm (8,625 po x 3,75 po)

Expéditeur
Helvetica Neue Roman
8,5 pt/10 pt

Adresse
Helvetica Neue Roman
10 pt/12 pt

Format réduit a 50 %
Code

Helvetica Neue Roman
5 pt/6 pt, crénage*

Enveloppe retour n° 10 (verso)

Message
Helvetica Neue Roman
9pt/11 pt

Informations principales
Helvetica Neue Bold

9 pt/11 pt

Informations secondaires
Helvetica Neue Roman

“10 20 8 T
Format réduit a 50 %

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Enveloppe
grand format

.-?‘z ; i
VILLE DE i

%EBEC ‘305, rue Racine [ [T -

e 1402-09 (03-05)

Les enveloppes grand format servant a la correspondance doivent étre imprimées

en noir seulement.

Le modele illustré ci-dessous mesure 228,6 mm x 304,8 mm (9 po x 12 po).
Les mémes indications peuvent s’appliquer aux formats 241,3 mm x 317,5 mm
(9,5 po x 12,5 po), 330,2 mm x 254 mm (13 po x 10 po), 374,7 mm x 241,3 mm
(14,75 po x 9,5 po) et 406,4 mm x 304,8 mm (16 po x 12 po).

Enveloppe grand format

Coordonnées
Helvetica Neue Roman
9 pt/10,5 pt, crénage*

!_orelleville (Québec) G2B 1E7
Arrondissement de !
La Haute-Saint-Charles |
I

I\

s E
Format réduit a 50 % Code

Helvetica Neue Roman
6 pt/7 pt, crénage*

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Zone d’ajout
d’éléments
promotionnels

En raison de leur format
restreint, les cartes de
visite et les étiquettes ne
permettent pas I'intégration

d’eéléments promotionnels. 42

Avec I'autorisation du Service des communications, on peut ajouter aux articles

de papeterie, pour une durée limitée, des éléments graphiques a caractere

exclusivement promotionnel.

Ces éléments promotionnels ne doivent pas entrer en conflit avec I'information
relative a la ville. Pour ce faire, on prendra soin de les disposer dans une zone

d’intégration qui peut étre déterminée a partir des exemples ci-dessous.

Arrondissement de :
La Haute-Saint-Charles
l

VILLE DE @

Arrondissement de
La Haute-Saint-Charles

Adresse

CP 0000 SUCC A
Ville (Province) Code postal

Nom du destinataire

QL]EBEC © [ 805,rueRacine

Loretteville (Québec) G2B 1E7

ce, il est important

s éléments de la

b la lettre; |
bjet n’est pas |
|
I

nm. Il est préférable
d’un double

nité inférieure de
deuxieme page.

Espace autorisé
pour la disposition
d’éléments
promotionnels

Y

Laisser trois lignes sous Ta formule de salutation pour la signature.

Recevez, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

Nom de I'expéditeur
Titre, division, adresse courriel et numéro de téléphone (facultatif)

MB/ab

305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7
Téléphone : (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000

_haut ille.quebec.qe.ca _ _

,,,,,,,,, 140209 (03-09)

Format réduit a 58 %

_ _ www.ville.quebec.qc.ca
i
i
I
I
I
i

10

Mesures indiquées en millimeétres.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
i
Il
|
I
|
|
|
T
|
L
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Communiqué Toute correspondance expédiée a la presse écrite et électronique dans un but de

o o diffusion doit étre rédigée sous la forme d’'un communiqué dont la premiére page
Le communiqué se réalise

& partir du gabarit de base est identifiée selon le modele ci-dessous.
du papier a lettres officiel de | qrsqu’une deuxieme page est nécessaire, il faut arréter le texte & 38 mm du bas

l'arrondissement. Cependant, . N .
o P de la premiére page et reprendre a 38,75 mm du haut de la page suivante, sous
certains éléments typogra-

phiques différent de la le folio qui est positionné a 29 mm du haut de la page.

papeterie standard comme

I'indiquent les données tech- Nom du document Diffusion immeédiate
) R ) Helvetica Neue Roman Helvetica Neue Medium
niques du modéle ci-contre. . e y 36 pt, crénage™ 9,5 pt, crénage™ 0
i ‘ ‘ ‘ Bas de casse Capitales —
! ! ! ¢ | 115
. 8 ! b L I G
ouritre I IO L communiqgue
Helvetica Neue Roman i ;;i&: : ! 17,5
14 pt/14 pt \/ILLEDE "& 3
Titre @ Q‘]EBEC””’; ”””””””””””””””””””” DIFFUSION IMMEDIATE ~~ T
A d |
Helvetica Neue Medium La Haute-Samt-Charles
18 pt/18 pt |
10 pt avant le paragraphe | ‘Surtitre du communiqué
12 pt aprés le paragraphe - L,
> Titre du communiqué
>»  Québec, le (date) 2004 - La Ville de Québec lorem ipsum dolor sit amet, delam
Texte courant consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
Helvetica Neue Roman dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
11pt/14 exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti delam nisl ut aliquip ex ea
pt pt commodo consequat.
er
18 pt avant le 1¢ paragraphe Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
6 pt avant les autres consequat, facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.
> Sous-titre
Sous-titre Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
Helvetica Neue Bold commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
11 pt/14 pt esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
p P accu msan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum delenit augue duis;
12 pt avant le paragraphe dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing |
elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam 3
erat volutpat. !
Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit 3
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriur e dolor |
. in hendr erit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat |
Symbole de la fin du texte nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent '
Helvetica Neue Medium Juptatum delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit |
12 pt/14 pt amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut |
6 pt avant le paragraphe laoreet dore magna aliquam erat volutpat. |
» -30- :
> Source:  Nom de I'expéditeur !
Source Nom du service !
Helvetica Neue Bold Numero de téléphone !
Entrevues: Nom |
10 pt/12 pt Titre de la fonction |
12 pt avant le paragraphe Numéro de téléphone !
Entrevues I COM-04-475
Helvetica Neue Bold 10{ 1
10 pt/12 pt T 305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7 |
Téléphone: (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000 I
6 pt avant |e paragraphe e haute-saint: quebec.qc.ca _ ,I,u, www.ville.quebec.qc.ca _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ 1402-09 (03705]‘
Numéro du communiqué " ‘ | |
Helvetica Neue Roman - ; ; ;
Format réduit a 58 % JE— I
11 pt/14 pt o 0 23
Mesures indiquées en millimeétres. ** Crénage de —5 en QuarkXPress, —0,028 en PageMaker, —28 en InDesign, —28 en lllustrator et —0,85 pt en Word.

*** Crénage de 70 en QuarkXPress, 0,389 en PageMaker; 389 en InDesign, 389 en lllustrator et 3,75 pts en Word.
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Avis aux médias

L’avis aux médias se
réalise a partir du gabarit
du communiqué

de l'arrondissement.

18

32

Toute correspondance qui a pour but d’informer spécifiguement la presse écrite

et électronique, et non la population, doit &tre rédigée sous la forme d’un avis aux

meédias dont la premiere page est identifiée selon le modéle ci-dessous. Par

exemple, un tel avis peut servir a informer les médias d’une modification d’ordre

administratif comme un changement d’adresse ou de personne-ressource.

Lorsgu’une deuxieme page est nécessaire, il faut arréter le texte a 38 mm du bas

de la premiere page et reprendre a 38,75 mm du haut de la page suivante, sous

le folio qui est po

sitionné a 29 mm du haut de la page.

10

|
|
|
|
|
|
|
|
I
el el -
|
|

VILLE DE C&:
QUEBEC

Arrondissement de
La Haute-Saint-Charles

Québec, le (date) 2004 - La Ville de Québec lorem ipsum dolor sit amet, delam
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti nis| ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliqguam erat volutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip
ex ea commodo consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
commodo consequat. 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
accu msan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum 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 magna aliquam
erat volutpat. !

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit Iobortisi
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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
delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dore magna aliquam erat volutpat.

-30-
Source: Nom de I'expéditeur

Nom du service
Numéro de téléphone

COM-04-475

305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7
Téléphone: (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000
hauts t il

quebec.qc.ca - - - — www.ville.quebec.qe.ca 1402-09 (03-05)

avis aux medias

Format réduit a 58 %

I
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I
I
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I
I
|
)

Mesures indiquées en millimeétres.
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Invitation

Linvitation se réalise
a partir du gabarit
du communiqué

de l'arrondissement.

32

Toute correspondance qui a pour but d’inviter la presse écrite et électronique,

mais non la population, a une conférence de presse doit étre rédigée sous

la forme d’une invitation dont la premiere page est identifiée selon le modele

ci-dessous.

Lorsqu’une deuxieme page est nécessaire, il faut arréter le texte a 38 mm du bas

de la premiere page et reprendre a 38,75 mm du haut de la page suivante, sous

le folio qui est po

sitionné a 29 mm du haut de la page.

|
|
|
|
|
|
|
|
I
el el -1
|
|

Az
VILLE DE _W&\:
QUEBEC

Arrondissement de
La Haute-Saint-Charles

Surtitre
Titre

Québec, le (date) 2004 - La Ville de Québec lorem ipsum dolor sit amet, delam
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti delam nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Evénement: Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl
ut aliquip ex ea commodo consequat.

Date: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam
nonummy nibh commodo consequat.

Lieu: Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis
autem duis dolore te feugait nulla facilisi.

Bienvenue a toutes et tous!
-130 -

Source: Nom de I'expéditeur
Nom du service
Numéro de téléphone

COM-04-475

305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7
Téléphone: (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000

ille.quebec.ge.ca — — — _ www.ville.quebec.geca - — — _ _ _ _ _ _ _ _ _ _____ ____ 1402-09 (03-05)
|

Format réduit a 58 %

10

Mesures indiquées en millimeétres.
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Note

C’est généralement au moyen de la note que les membres d’une méme

organisation communiquent entre eux par écrit. La note sert a la transmission

de renseignements ou de directives et peut étre adressée a des égaux,

o ) a des supérieurs
La note se réalise a partir

du gabarit du communiqué
de I'arrondissement.
Cependant, certains

éléments typographiques

ou a des subalternes.

Nom du document

Helvetica Neue Light, 36 pt

Bas de casse

différent du gabarit de R R L
référence comme lindiquent |~ ; T # ! -
les données techniques 18 3 Lo N OT R
du modéle ci-contre. . ;.a b
VILLE DE M‘ }
””” Division de'la culture, des Toisirs ~~~ ~ T T T oo oo oo e
32 QLJEBEC et de la vie communautaire
Arrondissement de |
La Haute-Saint-Charles |
S — > béétinataire: Nom du destinataire
Eléments d'introduction Expéditeur : Nom de I'expédieur
:‘?l\é???j Eteue Bold et Roman bbjet: Obijet de la note
12 pt avant les paragraphes Date: Date du jour
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti delam
L. s i nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in
Il faut eviter | emp/o, au hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla
¢ . a | facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent
mot «memo» aans le sens luptatum delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
de «note» ou de «note de laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
service » - mémo est nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
! consequat. ‘
I'abréviation familiere de Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh |
. d t dési euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enimad |
memoranaum et aesigne minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip;
; A ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in |
une note prise pour soi-méme vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at 3
en QU/SG d’aide-mémoire. vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum 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 magna !
aliquam erat volutpat. !
Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit 3
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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 delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. 3
Salutations distinguées. 3
Seulement les initiales |
(manuscr/'tes) de /’ex,oe’ diteur Initiales (manuscrites) de I'expéditeur ou de I'expéditrice. |
ou de I'expéditrice :
305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7 :
i Téléphone: (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000 I
sont requises au bas N haute-saint-charles@ville qusbec.de.ca . . . www.villequehec.qe.ca ezt oot
du document. i b |
Format réduit & 58 % S S

10

Mesures indiquées en millimeétres.
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Note technique

La note technique se

réalise a partir du gabarit
adu communiqué de I'arron-
dissement. Cependant,
certains éléments typogra-
phiques different du gabarit
de référence comme
I'indiquent les données
techniques du modele
ci-contre.

La note technique se présente le plus souvent sous la forme d’un petit rapport

tres simplifié sur un point technique en particulier.

Nom du document
Helvetica Neue Light, 36 pt

Bas de casse

11 25 11
8 | o ANit % -
I I I )
A — note technique
1 - 4 I U
V|LLED§'&‘ !
””” Division de'la culture, des foisirs ~~~~~~~~ oo oo e
32 QJEBEC et de la vie communautaire
Arrondissement de |
La Haute-Saint-Charles |

Eléments d'introduction
Helvetica Neue Bold et Roman
11 pt/14 pt

12 pt avant les paragraphes

La signature de I'expéditeur
ou de I'expéditrice ainsi
que son titre et ses
coordonnées sont requis

au bas du document.

» Destinataire: Nom du destinataire
iDate: Date du jour
Objet: Objet de la note

consequat.

aliqguam erat volutpat.

luptatum delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Salutations distinguées.

Nom de I'expéditeur
Titre, division, adresse courriel et numéro de téléphone (facultatif)

305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7
Téléphone: (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000

haut t

les@ville.quebec.qc.ca_ _ _ _ www.ville.quebec.qc.ca
i

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis, tam ti delam
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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 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 magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad

minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip,
ex ea commodo consequat. 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 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 magna 3

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. 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

1402-09 (03-09)

Format réduit a 58 % o
]

Mesures indiquées en millimeétres.
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Bordereau
de transmission
par télécopieur

Le bordereau de transmission
par télécopieur doit étre
monochrome noir.

Afin d’uniformiser la communication administrative de I’ensemble de I’'organisation,

tous les services et entités administratives sont tenus d’utiliser les modeéles de

bordereau de transmission par télécopieur présentés dans les pages suivantes.

Deux formats sont mis a la disposition des utilisateurs.

Division Bandeau Nom du document
Helvetica Neue Roman Helvetica Neue Bold Helvetica Neue Light, 36 pt
8 pt/ 9,5 pt, crénage’ 7 pt/ 8,5 pt, crénage’ Bas de casse
10 25 5545 Capitales 45 10
‘ ‘ T Blanc | ; ;
Grand format AT e N ¢ | ”‘ﬂ
I I I 1 I I Ve Ve " !
2159 mmx 2794 mm | aa 5 télécopie |
! ! . o el B elecople
(8!5 po X -1 1 po) Tl ’QJE‘BEC:: - "Ij\\ﬂs?dn’d’eTa’cDRu?s’, des loisirs L |
1 td 1 1 ‘pt de la vie communautaire 1 1 :
8 (Egoagﬁtﬁgz?nt-%harle‘s : v L |
3| YN _mﬂ_
6 | Lo Lo !
s e e Al A i -, | Nom: |
Nombre tota o D !
z de pages: [ Lo |
Appel des coordonnées e Vo T ‘
Helvetica Neue Roman 36,5 Tél.: Poste: L Tel: Poste: 3
7 pt/8 pt Tatéo.: ; :Wéléc ,
Filet 0,5 pt/ 24 pt 1 !
[ ; o JD L'original suit par courrier [ Avotre demande [] Tel que discuté [ urgent i
Options 15,5 D Priére de donner suite [ Pour approbation [J Atitre de renseignement 3
Helvetica Neue Roman B B " ‘
9 pt/18 pt essage
Case 3 x 3 mm, filet 0,5 pt T
Titre de I'encadré
Helvetica Neue Bold
10 pt/12 pt
3 156
Pour les coordonnées
au bas du document,
il faut suivre le gabarit de
base du papier a lettres
officiel de I'arrondissement.
Bandeau B
Helvetica Neue Bold 5 o Si vous n’avez pas recu toutes les pages, veuillez nous en informer. Merci.
8 pt/8,5 pt 8l Avertissement
Bl Les renseignements contenus dans cet envoi sont de nature privilégiée et confidentielle. lls ne peuvent étre lus ni utilisés que par la
anc personne ou le service dont le nom parait ci-dessus. Si vous n'étes pas le destinataire, vous étes formellement avisé qu'il est strictement
3 interdit de lire, de divulguer, de distribuer ou de copier ce message. Si ce message vous a été transmis par erreur, veuilez nous en aviser
Titre de I'avis immédiatement par téléphone et nous le retourner par courrier & 'adresse suivante:
Helvetica Neue Bold 305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7
Téléphone: (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000
9 pt/1 1 pt R haut t quebec.qc.ca_ _ _ _ www.ville.quebec.ge.ca_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ ___ __________ 1402-08 (03-05)
11

Texte de l'avis
Helvetica Neue Light
7,5 pt/10 pt

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.

10

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.

t Crénage de 30 en QuarkXPress, 0,167 en PageMaker, 167 en InDesign, 167 en lllustrator et 1,1 pt en Word.
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Bordereau

de transmission
par télécopieur
(suite)

Coordonnées
Helvetica Neue Roman
7 pt/8 pt
10 25 5545 4,5 Filet 0,5 pt/ 16 pt 10
Petit format 75 : B o !
R R SRR a2 . s s .
néri e . 1=Yel o
generique A o S B elecoplie
1 - '~ 7|” “Division de Ta culture, des loisirs Lo I
21519 mm X 13917 mm 135 ‘AQ%IEBEC’(:: et delavie communautaire [ i
y Arrondissement de ' [ v |
La Haute-Saint-Charles | L |
(8’5 po X 5’5 pO) IR oATE | ‘
K LT LRI SR o e | nbm :
23,5 E‘Z ';:grees(?‘a‘ | el Poste: el Poste: i
‘Wé\e’c | e |
3 [ Loriginal suit par courrier [J A votre demande [J Tel que discuté [ Urgent |
ODI‘/OI’?S 1.5 D Priére de donner suite [ Pour approbation [J Atitre de renseignement i
Helvetica Neue Roman T Avertosemen Message
9 pt/16 pt Cors oot ot s g e
P , i
y y ls ne peuvent dtre lus ni utilisés
Case 3 x 3 mm, filet 0,5 pt
que par la personne ou le service
45 Sivobe e pas 1o deartae,
} vous étes formellement avisé

Titre de I'avis
Helvetica Neue Bold
7 pt/8,6 pt 5

Texte de l'avis
Helvetica Neue Light
6 pt/8 pt

La version «petit format
générique» se réalise a partir
du gabarit du bordereau de
transmission par télécopieur
grand format générique de
l'arrondissement. Les éléments
typographiques, soit les
indications, les options

et l'avis de confidentialité
different du bordereau
geénérique comme l'indiquent
les données techniques du

modeéle ci-contre.

qu'il est strictemnent interdit de

lire, de divulguer, de distribuer

ou de copier ce message. Si

ce message vous a 6té transmis

par erreur, veuillez nous en

_ _ _ _aviser immédiatementpar _ _ _ _ _
téléphone et nous le retouner

_ _ _ _par courier & l'adresse suivante: _ _|

Si vous n’avez pas recu toutes les pages, veuillez nous en informer. Merci.

305, rue Racine, Loretteville (Québec) G2B 1E7
Téléphone : (418) 641-6417 Télécopieur: (418) 000-0000
haute-saint:

quebec.qc.ca_ _ _ _ www.ville.quebec.qe.ca_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ___ _ _ _ ____________1 1402-09 (03-05)
i P

ille.quebec.qc.ca

Format réduit & 58 %

10

Mesures indiquées en millimeétres.
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Etiquette

Seules les couleurs officielles,
soit le bleu (PMS 661)

et le gris (PMS 428),

doivent étre utilisées pour
I'impression des étiquettes.
Il est strictement interdit
d’utiliser une autre couleur.
Le support papier est
Starliner Mactac, blanc
€blouissant, non enduit, doux,
70 Ib, adhésif permanent.

Deux types d’étiquettes sont mis a la disposition des unités administratives,

soit les versions générique et personnalisée.

Le format de ces étiquettes est le méme pour toutes les unités administratives,

soit 127 mm x 101,6 mm (5 po x 4 po).

Les étiquettes sont congues pour utilisation sur des documents vierges

ou non identifiés.

Etiquette générique

Fond bleu
PMS 661

25

18,5

Nom et coordonnées
adu destinataire
Helvetica Neue Roman
14 pt/17 pt

Le numéro de case postale
(CP 0000) se place sur

la ligne au-dessus du nom
de la municipalité, du nom
de la province et du code
postal. Ne pas utiliser
I'abréviation «n°» ni

le signe «#». Au besoin,
I'adresse doit inclure

les renseignements sur

la succursale (SUCC) ou

le comptoir postal (CSP).

4

Coordonnées

Helvetica Neue Medium
7 pt/10 pt, crénage*
Blanc

-8
«$ y
VILUE L1 . Arrondissement de 10, rue de I'Hétel-de-Ville, bur. 1021
QLJEBEC Charlesbourg Québec (Québec) G1E 6P4 .
:EXPEDITEUR
Nom de I'expéditeur A
Nom de I'unité administrative
I bESTINATAIRE
B Nom du destinataire
> Adresse
CP 0000 SUCC A
Ville (Province) Code postal
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1731-54 (03-07)
A
Format réduit a 94 % Code Fond gris
Helvetica Neue Roman PMS 428

Mesures indiquées en millimeétres.

5 pt/6 pt, crénage*
PMS 661

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Etiquette
(suite)
Etiquette personnalisée
Fond bleu
PMS 661
10 25
8
7 N ‘ 22,6
& y
185 VAL o1 - Arrondissement de
QL]EBEC Charlesbourg .
- hD} rue de I’'Hotel-de-Ville, bureau 1021
8 Québec (Québec) G1E 6P4 A
Coordonnées 18 ‘

Helvetica Neue Roman
8 pt/9,5 pt, crénage”

PMS 661 B Nom du destinataire
, > Adresse
Nom et coordonnées CP 0000 SUCC A

adu destinataire
Helvetica Neue Roman
14 pt/17 pt

Ville (Province) Code postal

e 1731-54 (03-07)

B A
Format réduit a 94 % Code Fond gris
Helvetica Neue Roman PMS 428
5 pt/6 pt, crénage*
PMS 661

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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de la Ville de Québec .

PAPETERIE DE LA MAIRIE

Papeterie Toute correspondance officielle émanant de la mairie doit étre rédigée sur
de la mairie du papier de type Rolland, papier 100 % Cotton, Record Bond, blanc, 48M.

Aucun autre choix n’est possible.

Titre

Shelley Allegro Script
18 pt

Etendu & 115%

Titre

Shelley Allegro Script
14 pt/15 pt

Etendu & 115%
Code postal

Helvetica Neue Light
6,5 pt/13 pt, crénage*

Patrimoine mondial
Times Roman :
8 pt/10 pt i
PMS 547 )
Coordonnées | |
Helvetica Neue Light es| | 1 | D
7.8 pt/16 pt, crénage* s, |y R ;
PMS 4495 105 e e
7’5 . 3 ",ph(mie “ 1%8} 691-6434 Télécopieur: (418) 691-7410
B www.f/mo.qnfcbcc: qc.ca
7,5 | 0 |
Format réduit 2 58% 1 . 1 . !

Mesures indiquées en millimeétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Carte hommage

pour la mairie

Le Cabinet du maire a a sa disposition une carte hommage de format

114,83 mm x 88,9 mm (4,5 po x 3,5 po), identifiee au maire de la Ville.

10 23 10
| | | |
| | | |
! L | |

| | |
l l l
19 : | > |
| | P (i
| | e
Introduction Y Avec les éwwzmy%ck . Niepe e
| ) . |
Shelley Andante Script Ql'.lEBEC
17 pt
28
o W—WW
Shelley Andante Script 8 ' P
28 pt/28 pt | Maire do Quédbec

A

Titre
Shelley Andante Script
15 pt/15 pt

Mesures indiquées en millimeétres.
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PAPETERIE DU CABINET DU MAIRE,
DE LA DIRECTION GENERALE ET DU VERIFICATEUR

38

Papeterie du
Cabinet du maire,
de la Direction
générale et

du Vérificateur

Toute correspondance
officielle de ces entités
administratives doit étre
rédigée sur du papier

de type Neenah Paper
Environment White, vergé
écriture 24 Ib. Aucun autre
choix n’est possible.

L’enveloppe n° 10, de format
241,3 mm x 104,8 mm

(9,5 po x 4,125 po), est
imprimée en deux couleurs
(noir et PMS 661) sur

le méme papier que le

papier a lettres.

La papeterie du Cabinet du maire, de la Direction générale et du Vérificateur est

une personnalisation de la papeterie officielle de la Ville de Québec. Elle doit donc

respecter les normes graphiques énoncées dans la section 5.1 pour tout ce qui

n’est pas spécifié dans cette section.

Il est important de noter que le papier utilisé pour I'impression du papier a lettres

de ces entités administratives est différent de celui qui est spécifié a la section 5.1.

Il faut également remarquer que I'enveloppe n° 10 est imprimée en deux couleurs

sur du papier blanc, ce qui n’est pas le cas des enveloppes de plus grand format,

qui suivent les normes énoncées a la section 5.1.

Py
VILLE DE iﬁ
QJEBEC

Cabinet du maire

Le 22 juillet 2004

Nom du destinataire
Adresse
Ville (Province) Code postal

Objet: Mise en page de la correspondance

Madame,
Monsieur,

5 ‘2- .
VILLE DI': ‘\&&\
QUEBEC

Cabinet du maire 2, rue des Jardins
Québec (Québec) G1R 4S9

Nom du destinataire
Adresse
CP 0000 SUCC A

Ville (Province) Code postal

3200-4SE (03-06)

s
-4
VILLE DE -&

QUEBEC

Cabinet du maire

Les numéros de téléphone
et de télécopieur, de méme
que l'adresse de courriel de
la mairie, doivent étre indiqués

sur le papier a lettres.

MB/ab

Marie-Claude Untel
Attachée politique

2, rue des Jardins, bureau 312
Québec (Québec) G1R 4S9

Tél.: (418) 000-0000, poste 0000
Télécopieur: (418) 000-0000
Cellulaire: (418) 000-0000
melaude.untel@ville.quebec.qc.ca
www.ville.quebec.qc.ca

2, rue des Jardins, Québec (Québec) G1R 4S9
Téléphone: (418) 641-6434 Télécopieur: (418) 641-6318
mairie@ville.quebec.qc.ca www.ville.quebec.qc.ca

i

1402-09 (03-05)

Format réduit a 58 %

10

Mesures indiquées en millimeétres.
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Carte de visite La carte professionnelle, de format 88,9 mm x 50,5 mm (3,5 po x 2 po), est

pour les élus imprimée sur du papier de type Domtar Opaque — Plainfield Ultra-blanc, lissé,

Couverture 80 lb.

Deux versions officielles sont a la dispostion des élus, soit les versions avec ou

sans photographie. Dans le cas de la version avec photo, il est nécessaire d’utiliser

le recto et le verso, compte tenu de la quantité d’information qui doit y figurer.

Recto
10 22 10 22 3.
La photographie doit étre | ; 1 1 1 1
en version monochrome | i;‘l | | 14
. | g < 3
noire. VILLE DE S . Filet contour
28 QUEBEC | 0,25 pt
Arrondissement de (optionnel selon I'intensité
La Haute-Saint-Charles ! du fond de la photo)
I Pierre Untel
Conseiller municipal -
District électoral de Titre et coordonnées
XoO000-XX-Xo0xxx-Xxx (00) Helvetica Neue Roman
Président de I'arrondissement
o 7 pt/8,5 pt
. ol District
ormat rée Nom Helvetica Neue Roman lItalique
Helvetica Neue Bold
8,5 pt/9,5 pt
PMS 661
Verso
Nom
Helvetica Neue Bold
8,5 pt/9,5 pt
10 22 10 PMS 661 3.
Pour la carte de visite e ; ; ; ¢ T
des élus, il faut ajouter N - ;“.‘(k 14
l'adresse du site Internet \VILLE DE | | |
' . 24 QJEBEC ””” Pierre Untel o
de la Ville de Quebec Pt L Conseiller municipal < ‘ ;
en bleu (PMS 661). fronaisseinent a8 District électoral de Xxxxxx (00) ! Titre et coordonnées
( ) La Haute-Saint-Charles  psqiqent e I'arrondissement ! Helvetica Neue Roman
R R Conseil municipal 10, rue de I'Hotel-de-Ville f 7 pt/8,5 pt
Beauport (Québec) G1E 6P4 District

Tél.: (418) 000-0000, poste 0000
Télécopieur: (418) 000-0000
pierre.untel@ville.quebec.qc.ca
www.ville.quebec.qc.ca

Format réel
Entité administrative

Helvetica Neue Bold
7 pt/8,5 pt

Mesures indiquées en millimeétres.

Helvetica Neue Roman lItalique

Téléphone et poste
Helvetica Neue Bold

Site Internet
Helvetica Neue Bold
PMS 661
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Note

Format moyen

Outre le type de note présenté a la page 15 de cette section, le Cabinet du maire,
la Direction générale et le Vérificateur peuvent recourir a des formules imprimées
spécifiqguement a cet effet, disponibles en deux formats: moyen et petit.

Entité administrative Nom du document
Helvetica Neue Bold Helvetica Neue Light, 36 pt
9,5 pt/11 pt, crénage” Bas de casse
10 25 10 30 10

139,7 mm x 2159 mm 18 1 1 !
| | 29
(5,5 po x 8,5 po) , . | | nOte
‘ - Yy |
\\/ILLE DE (\“(\: : :
o8 QJEBEG "~ Cabinetdumaire | T oooooo o
T 7\L 777777777777777777777777777 ‘Date
» Destinataire:
Eléments d'introduction
Helvetica Neue Roman Expéditeur:
8,5 pt/26 pt
Filet 0,5 pt Objet :
Code
Helvetica Neue Roman
5 pt/6 pt, crénage*
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1402-09 (03-05)
6

Format réduit a 75%

Mesures indiquées en millimétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker; 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Note La note de petit format peut elle-méme se présenter en deux versions: générique
(suite) ou personnalisée. Llillustration ci-dessous fournit les indications techniques pour
la production de la version générique de la note de petit format.

10 40,8 40,8 10
Petit format o T : |
version générique | oo - et 1
| -9 |
101,6 mm x 152,4 mm | VILLE DE !“f ‘
(4 po x 6 po) 30 | QUEBEC |
T :Destinataire: :
Expéditeur: Eléments d’introduction
] Helvetica Neue Roman
Date: 8,5 pt/26 pt
Filet 0,5 pt
Entité administrative
Helvetica Neue Bold
8,5 pt/8,5 pt, crénage*
__|.___Cabinetdumaire_ _ _ __ _____________ 1402:09 (03-05) g
6 Code
Format réduit 2 75% Helvetica Neue Roman

5 pt/6 pt, crénage*

Mesures indiquées en millimétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker; 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Note La note personnalisée de petit format est entierement basée sur la note générique
(suite) de méme format. Les éléments de personnalisation doivent étre présentés selon
les modeles ci-dessous.

10 40,8 40,8 10
Petit format ol : 1 :
version e - |
. - ! ! N (=) g 1
personnalisée : vie o “S&G |
101,6 mm x 152,4 mm | QUEBEC |
(4 po x 6 po) \ | !
- — 1 . P
Destinataire: : VILLE DE q\((‘r\
Expéditeur: ‘ Ql:lEBEC
Date:
> Frangois Untel
Nom [ éte:f)(i:rr\‘:tddeupt;e:i?z ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1402-09 (03-05)
Helvetica Neue Bold 6
8,5 pt/8,5 pt o .
) Format réduit a 75%
Titre
Helvetica Neue Roman
7 pt/8,5 pt Untel Tremblay
’ Maire 1402-09 (03-05)

Entité administrative

Helvetica Neue Bold

s o
7 pt/8,5 pt Format réduit a 75%

Mesures indiquées en millimeétres.
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43

Bordereau
de transmission
par télécopieur

Le bordereau de transmission
par télécopieur doit étre
monochrome noir.

Grand format
2159 mMm x 279,4 mm
(8,5 po x 11 po)

o W

Afin d’uniformiser la communication administrative, le personnel du Cabinet du

maire est tenu d’utiliser les modéles de bordereau de transmission par télécopieur

présentés dans les pages suivantes.

Deux formats sont mis a la disposition des utilisateurs, chacun en versions
générique et personnalisée.
Nom du document

Helvetica Neue Light, 36 pt
Bas de casse

Bandeau
Helvetica Neue Bold
7 pt/ 8,5 pt, crénage’

Entité administrative
Helvetica Neue Bold
9,5 pt/10 pt, crénage*

Appel des coordonnées

Helvetica Neue Roman 36,5
7 pt/8 pt

Filet 0,5 pt/ 24 pt

10 25 5545 Capitales 45
| | T Blanc T I
B I o i . ',',,& T
T ! élécopie
N Ql;]E‘BEG " Cabinet du maire Lo !
B oae | _ﬂﬁﬂ_
S B el Shteied Sebeete ol et ! Nom
Nombre total Lo Lo
de pages: Lo Lo
Tél.: Poste: Lo
e, i l

]

i e et R

Options 15,5
Helvetica Neue Roman

9 pt/18 pt

Case 3 x 3 mm, filet 0,5 pt

> [] Loriginal suit par courrier ] Avotre demande [J Tel que discuté [J Urgent

f N
[ Priere de donner suite [ Pour approbation [J Atitre de renseignement

Message

Titre de I'encadré
Helvetica Neue Bold
10 pt/12 pt

Pour la mention du Cabinet 1%
accompagnant la signature

et les coordonnees au bas

du document, il faut suivre

le gabarit de base du papier

a lettres officiel de la Ville.

Bandeau

Helvetica Neue Bold
8 pt/8,5 pt

Blanc

w O

Si vous n’avez pas recu toutes les pages, veuillez nous en informer. Merci.

Avertissement

Les renseignements contenus dans cet envoi sont de nature privilégiée et confidentielle. lls ne peuvent étre lus ni utilisés que par la
personne ou le service dont le nom parait ci-dessus. Si vous n'étes pas le destinataire, vous étes formellement avisé qu'il est strictement
interdit de lire, de divulguer, de distribuer ou de copier ce message. Si ce message vous a été transmis par erreur, veuillez nous en aviser

Titre de l'avis
Helvetica Neue Bold
9 pt/11 pt

Texte de l'avis
Helvetica Neue Light
7,5 pt/10 pt

e mairi

immédiatement par téléphone et nous le retourner par courrier & 'adresse suivante:

2, rue des Jardins, Québec (Québec) G1R 4S9
Téléphone: (418) 000-0000 Télécopieur: (418) 000-0000

quebec.qc.ca — _ _ _www.ville.quebec.qc.ca — _ _ . __ 1402-09 (03-05)

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
t Crénage de 30 en QuarkXPress, 0,167 en PageMaker, 167 en InDesign, 167 en lllustrator et 1,1 pt en Word.
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Bordereau
de transmission
par télécopieur

(suite)
Coordonnées
Helvetica Neue Roman
7 pt/8 pt
Filet 0,5 pt/ 20 pt
10 25 5545 P P 45 10
Petit format 75 : o o !
S o Lo
‘ PR Lo sy 7 .
215,9 mm x 139,7 mm 11 o, G . teiecople
VILLE DE I [ 1
U ~ 7" Cabinet du mai . i
(8,5 po x 5,5 po) - QIEBEQ | Cabinet du maire b :
I [ [
i i Lo L !
I C Lo !
IR, oATE | DESTINATAIRE
e e LEEE EEEET EEEE ' hem !
Nombre total Lo Lo !
235 de pages: | fal: Poste: L |
i o
Télée.: Lo !
: " !
|
N {1 Loriginal suit par courrier ] A votre demande [ Tel que discuté [J Urgent |
44 & L - N !
JAE lagll D Priére de donner suite [ Pour approbation [ A titre de renseignement :
Options R
P . Avertissement Message
Helvetica Neue Roman Les renseignements contenus
9 pt/16 pt tigte &t cotrtole.
. lls ne peuvent étre lus ni utilisés
Case 3 x 3 mm, filet 0,5 pt
dont I it ci-dessus
qu'il est strictement interdit de
e, de divuiguer, de distribuer
> jer Ge m i
e o s e
par erreur, veuillez nous en
. _ _ | _ _ _ _aviserimmédiatementpar
Helvetica Neue Bold 5 | 72?2’2’:;1"&;:;2‘1:;& O Si vous n’avez pas regu toutes les pages, veuillez nous en informer. Merci.
7 pt/8,6 pt 2, rue des Jardins, Québec (Québec) G1R 4S9
L Téléphone : (418) 000-0000 Télécopieur: (418) 000-0000
Texte de l'avis S maire@vile.quebec.qc.ca. — - - _wwiw.vile.quebec.e.ca. - — -~ __________________ 1402.09 0305
Helvetica Neue Light 55| — |
6 pt/8 pt Format réduit & 58 % Pt i .
1 1

La version «petit format » se
réalise a partir du gabarit du
bordereau de transmission
par télécopieur grand format
du Cabinet du maire. Les
éléments typographiques, soit
les indlications, les options
et I'avis de confidentialité
différent du bordereau grand
format, comme l'indiquent
les données techniques du
modele ci-contre.

Mesures indiquées en millimeétres.
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Papiers a lettres
spécifiques

Pour les communications
strictement internes,
on peut utiliser un papier
bond ou I'équivalent.

Il existe un certain nombre d’entités administratives dont le papier a lettres

se démarque légerement du modele général présenté a la page 4 de la présente
section. Lillustration ci-dessous présente un exemple de ces papiers a lettres
spécifiques, soit celui du Réseau des bibliotheques.

Comme pour le modele général, le format est de 215,9 mm x 279,4 mm (8,5 po x
11 po) et le papier doit étre de type Domtar Opaque — Plainfield Ultra-blanc, lissé,
Multi 28 Ib ou I'équivalent. La premiere page doit avoir pour en-téte la signature
graphique de la Ville de Québec. La mise en page doit respecter les normes
énoncées dans la lettre présentée en exemple.

11 25 11
18 3 -
I . : : : 2
Entite administrative LR |
. I P o I
Helvetica Neue Bold VILLE DE «l‘(‘ !
9,56 pt/11 pt, crénage” QJEBEC’ " Réseaudes bibliotheques T ToTooooooioooieiieeiees o
42 |
i
N ‘Le 22 juillet 2004
Nom du destinataire
Adresse
Ville (Province) Code postal
Objet: Mise en page de la correspondance
> Madame,
Monsieur,
Texte courant
Helvetica Neue Roman Afin d’assurer une présentation soignée et cohérente de la correspondance, il est important
10 pt/ 12 pt de se conformer a cet exemple.
Adopter une disposition dite a simple alignement, c’est-a-dire que tous les éléments de la
lettre sont alignés a gauche sur une méme marge commune. !
Rédiger I'adresse sur la 5° ligne sous la date. |
Code Si nécessaire, laisser deux lignes et spécifier, en caractere gras, I'objet de la lettre; |
Helvetica Neue Roman puis laisser deux autres lignes et commencer le texte. Si la mention de I'objet n’est pas |
S " nécessaire, laisser quatre lignes aprés I'adresse. !
5 pt/6 pt, crénage i
Composer le texte a simple interligne sur une largeur maximale de 145,9 mm. Il est préférable:
d’éviter la division de mots en fin de ligne. Les paragraphes sont marqués d’un double |
interligne sans renfoncement. |
Coordonnées ISi une (_ifeuxiéme p?ge est néce3§a2irge, arréctlerIJe tte>,<te_f-1'38 mm de I‘thlrérgité inférieure de 3
. . a premiére page et commencer a 29 mm de I'extrémité supérieure de la deuxiéme page. |
Helvetica Neue Medium ‘
8 pt/ 10 pt, Crénage* Laisser trois lignes sous|la formule de salutation pour la signature. 3
, I
Réseau !
Helvetica Neue Medium - i
B Nom de I'expéditeur |
7 pt/8 Dt, crenage” Titre, division, adresse cpurriel et numéro de téléphone (facultatif) |
Filet t !
et0.5p MB/ab !
Adresse Web |
Helvetica Neue Roman \ !
. "+ I
7 pt/8 pt' Crenage g 350, rue Saint-Joseph Est, Québec (Québec) G1V 4E1 :
|
R ~~ Le Réseau des bibliotheques de la Ville de Québec, 28 bibliotheques a votre service. '
. www.bibliothequesdequebec.qc.ca_ 1402-09 Loa—ns\‘
1 |

Format réduit a 58 %
23

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
1 Crénage de 10 en QuarkXPress, 0,055 en PageMaker, 55 en InDesign, 55 en lilustrator et 0,4 pt en Word.

Mesures indiquées en millimeétres.
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Papiers a lettres
spécifiques (suite)

Le papier a lettres du Réseau des bibliotheques peut étre personnalisé pour une

succursale en respectant les normes énoncées dans I'exemple ci-dessous.

Lorsque la succursale en question releve d’un arrondissement municipal plutot

que du Réseau des bibliotheques, la premiere page doit avoir pour en-téte

la signature graphique de I'arrondissement et porter I'adresse du bureau

d’arrondissement en bas de page.

Entité administrative
Helvetica Neue Bold
9,5 pt/11 pt, crénage*

Nom de la bibliotheque
Helvetica Neue Roman
8,5 pt/11 pt, crénage*

11 25 1
Pour les communications ) ! ! !
. ) 18 | | |
Strictement internes, ! ! !
on peut utiliser un papier | ié(
s 3 VILLE DE - |
bond ou I'équivalent. QUEBEC  Réseaudesbibliothéques -
Arrondissement Bibliothéque Alain Grandbois
42 Laurentien |
N ‘Le 22 juillet 2004
Nom du destinataire
Adresse
Ville (Province) Code postal
Objet: Mise en page de la correspondance
-~ Madame,
[ Monsieur,
Texte courant
Helvetica Neue Roman Afin d’assurer une présentation soignée et cohérente de la correspondance, il est important
10 pt/12 ot de se conformer a cet exemple.
P P
Adopter une disposition dite a simple alignement, c’est-a-dire que tous les éléments de la
lettre sont alignés a gauche sur une méme marge commune. !
Rédiger I'adresse sur la 5° ligne sous la date. 3
Code Si nécessaire, laisser deux lignes et spécifier, en caractere gras, I'objet de la lettre; |
. puis laisser deux autres lignes et commencer le texte. Si la mention de I'objet n’est pas |
Helvetica Neue Roman nécessaire, laisser quatre lignes aprés I'adresse. !
5 pt/6 pt, crénage* !
Composer le texte a simple interligne sur une largeur maximale de 145,9 mm. Il est préférable:
d’éviter la division de mots en fin de ligne. Les paragraphes sont marqués d’un double |
interligne sans renfoncement. |
Coordonnées Si une deuxieme page et nécessaire, arréter le texte a 38 mm de I'extrémité inférieure de 3
Helvetica Neue Medium la premiére page et commencer a 29 mm de I'extrémité supérieure de la deuxiéme page. !
8 pt/10 pt, Crénage* Laisser trois lignes sous [la formule de salutation pour la signature. |
Nom de la succursale
Helvetica Neue Roman Italique . i
Nom de I'expéditeur I
Réseau Titre, division, adresse cpurriel et numéro de téléphone (facultatif) |
Helvetica Neue Medium MB/ab !
7 pt/8 pt, crénage' !
Filet 0,5 pt \ |
160, rue J Ji , Saint-Augustin-de-D (Québec) G2E 3B4 :
Adfesse Web g Succursale: L’Antenne des Bocages, 4850, rue du Sourcin, Saint-Augustin-de-Desmaures (Québec) G3A 2B2
Helvetica Neue Roman 1i== ~ Le Réseau des bibliothéques de la Ville de Québec, 28 bibliothéques a votre service. !
7 pt/8 pt Crénage” . www.bibliothequesdequebec.qc.ca_ 140;09(03—05\‘
' 11

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.

tt Crénage de 10 en QuarkXPress, 0,055 en PageMaker, 55 en InDesign, 55 en lllustrator et

23

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker, 16 en InDesign, 16 en llustrator et 0,1 pt en Word.

0,4 pten Word.

29



Programme d’identification visuelle
de la Ville de Québec

5.6 DOCUMENTS A CARACTERE ADMINISTRATIF 47

Bordereaux
et formulaires

Les bordereaux de
transmission sont
disponibles sur demande
auprés du Service des

approvisionnements

Outre les papeteries déja abordées dans ce guide, les diverses entités de la
Ville de Québec utilisent de nombreux documents a caractére administratif tels
que bordereaux de transmission, formules de message, formulaires et autres.
Ces documents sont toujours imprimés en une seule couleur, préférablement le

bleu (PMS 661). Les pages qui suivent illustrent quelques-uns de ces documents.

Bordereau de transmission

Nom du document
Helvetica Neue Roman
14 pt/15 pt

10 22 10

v

de la Ville de Quebec. 9 3 3
o am T bordereau
8 ‘ (e =
S Ve o et de transmission
QUEBEC !
13 ! 10 22 10
-1 - - Date: o i i ; |
> pestinatie: 9 1 | :
0 . . 22 ‘ I D e |
Eléments d’introduction Expéditeur: o : i bordereau
Helvetica Neue Medium ! T iﬂ de transmission
“17 "7 VN Prend t L P ~ P i
7 pt/19 pt . Ofmrente (P ion ) e QUEBEC ‘
20 :ﬁraroagl‘ftgeeg:'iwr‘\g(e)harles
=177~ 7/ Prendre note O Pour 7 Atitre de i
-/ et me retourner S i Ny i :
> O avec \ Préparer réponse ™ Pour enquéte T e
. plus de détails pour signature  \_/ et rapport Destinataire:
Texte a cocher o .
. ; 42 Prendre note . Priére de “ Priére de Expéditeur:
Helvetica Neue Medium et me voir donner suite \_/ rappeler P -
7,5 pt/8 pt . . R ) .
’ P A / 7" Prend P 7N P
D e O by D) urgem ” Obparerste (R aton ) Sooure
B "]~ /7 Prendre note Pour 77 Atitre de
._/ et me retourner commentaires ‘_ renseignement
™ Ret Ty Pré 6 P et
() plus de details(_) pour signature ) etrapport
4 /™ Prendre note Prigre de /7 Prigre de
./ et me voir donner suite “._ rappeler
™ Prié Avot Y
() de répondre demande _J Urgent
o I o
Code
Helvetica Neue Roman
5 pt/6 pt, crénage” B T
75
Format réduit & 58 %
B
75

Format réduit & 58 %

Mesures indiquées en millimétres. * Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker; 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Bordereaux
et formulaires
(suite)

Les formules de message
sont disponibles sur demande
aupres du Service des

Message

Nom du document
Helvetica Neue Roman

14 pt/15 pt
approvisionnements
10
de la Ville de Québec. ; I
10 :
o T aE T message
19
Heure:
Eléments d’introduction i& message
Helvetica Neue Medium 205 o ) it or “Eg
X De la part de: UEBEC
7 pt/19 pt » Q
Téléphone: Poste: Arrondissement de
La Haute-Saint-Charles
o o e 2t OB Oy
Texte a cocher ’ Pour:
Helvetica Neue Medium ~~ ~ “Objet de appel ou commentaires Do a part de:
7’5 Dt/8 Dt Téléphone: Poste:
O rapvetera (O me 8 (O voemvar O vosvr () movenie
Objet de I'appel ou commentaires
Code
Helvetica Neue Roman Bogu par:
5 pt/6 pt, crénage” e e

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.

Regu par:

1402.09 03.05)

Format réduit & 58 %

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker; 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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Bordereaux
et formulaires

Les formules sont toujours réalisées en une couleur. Généralement, on privilégie

le bleu (PMS 661). Cependant, le noir peut étre utilisé notamment pour des

(suite) besoins de photocopie.
Service Coordonnées
Helvetica Neue Bold Helvetica Neue Roman
9 pt/9,5 pt, crénage* 9 pt/9,5 pt, crénage*
Section Téléphone
Helvetica Neue Roman Italique Helvetica Neue Bold
8 pt/9,5 pt
12,7 25 63 A
””” C am L DEMANDE
'VILLE DE 0 i D'IMPRESSION
””” [ - "~ Bervice des technologies de I'information 2, rue des Jardins e
QUEBEC st ot sy 0
Atglier Interne o impression Tél.: (418) 641-6411, poste 8490
Veuillez utiliser une demande d’impression différente pour chaque commande et joindre un modéale.
IDENTIFICATION
Servica Date
Annse Mt SJour
||
127 25 12,7 Adresse
| | | Respensable du projet N7 de Léléphone N de poste N” de [élécopieur
””” ! |
:VIIIF. nE g :
””” \QLUE’B’EC T TService de environnemen| DESCRIPTION DU TRAVAIL REQUIS
i ! Divisitn farcstizee: urbine ot hor] ‘Sujet ou titrs du travail ‘Changament depuis la Lize
dernidre Impression Mois Jour
Qui Non | |
Original Quantité N° du formulaire Recto Recto-verso
Nombra ds pages T
01 La Gits 05 Beauport Tét i Tét
02 Los Mt 06 Limoilou [ fecto [a] [ atee | [AlY] [ peche
03 Sainte-Foy-Sillery 07 La Haute-Saint-Charles T L
04 Charleshourg 08 Laurentien Format |
Nom des employés | i i ﬂ 123 | 33
[l g1z 3 1 3112x1ai O viwar E O 123 L] Assembie E o] [ [Fr——
Couleur de papier {carton) Couleur de 'encre
Fapier Carton el couverture Mombre de copies | Autre I I
5ans carbone { {
uNoim:l |Bleue:| ‘
Reliure (finition) Trouage (finition)
Equi Aucune D Thermoreliure iplenax)  Position de Cote Cote Nombre de
Carnion arbo reliure {70 pages ot plus) la refiure : large etroit trous circulaires 4 5/16 :
Camion diévateur Pliage

Camionnetie

Chusanlile: darbros

Parcs-rues

Chidire: e Irawail

Ramargues

AKTRSA b

Format réduit a 50 %

Copia blancha: Division forestarie urbaine et horticuftura -

[50 6t plus par tabletts)

En tablette de feuilles

[[oi[Joido| >0l zolaoro

A l'usage de
Patelier interne

Autorisé par Recu par Date

Ande Mois  Jour Aiwde Mo Jour

Copies blanche, jaune et rose : atelier d'impression — copie verge d'or : au demandeur

1732-01 [03-03)

Format réduit a 58 %

Mesures indiquées en millimeétres.

* Crénage de 3 en QuarkXPress, 0,016 en PageMaker; 16 en InDesign, 16 en lllustrator et 0,1 pt en Word.
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