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Politique sur 'usage de la raison sociale, du logo
et d’autre matériel d’identité et de promotion

L'identité visuelle de Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent est un élément crucial de sa
communication et de sa réputation. Cette Politique a pour objectif de définir les regles
d'utilisation de la raison sociale, du logo et d'autres éléments d'identité visuelle de
'organisation. Ces régles s'appliguent a tous les employés et employées, les
partenaires et les prestataires travaillant avec I'organisation, afin de garantir une
communication claire et cohérente, ainsi qu’'une protection de son identité visuelle.

Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent croit que cette Politique lui permettra de renforcer
son image de marque, de mieux communiquer ses valeurs et ses offres a ses clients
et ses partenaires ainsi qu'a respecter les bonnes pratiques de gouvernance telles
gu'énoncées par le Code de gouvernance des organismes a but non lucratif (OBNL)
québécois de sport et de loisir du ministére de I'Education du Québec.

Politigues associees

e (Numéro de la politique) Politiqgue de confidentialité et d'acces a I'information.
e (Numéro de la politique) Politigue interne de communication (si existante).
e Guide de redaction de l'organisation, si existant.

Contact

Si vous avez des questions ou des préoccupations concernant cette Politique sur
l'usage de la raison sociale, du logo et d'autre matériel d'identité et de promotion,
veuillez communiquer avec: la personne responsable des communications au sein
de Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent, au communications@urls-bsl.gc.ca ou au
418 723-5036.

Modification de la Politique

Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent se réserve le droit de modifier cette Politique a tout
moment, en respect des lois en vigueur.

Les dispositions de la présente Politiqgue mise en place par Loisir et Sport Bas-Saint-
Laurent ont pour objet :

e D'assurer une communication cohérente, autant a I'interne qu'a I'externe, en
établissant des regles claires sur l'utilisation de la raison sociale, du logo et
d’autres éléments d'identité visuelle;

? Code de gouvernance des organismes & but non lucratif (OBNL) québécois de sport et de loisir | Ministére de I'Education
et ministere de I'Enseignement supérieur.
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Politique sur 'usage de la raison sociale, du logo
et d’autre matériel d’identité et de promotion

e De protéger l'identité visuelle de lI'organisation contre toute utilisation abusive
ou non autorisée. Cela permet de préserver la réputation de I'entreprise et
d'assurer la reconnaissance de la marque;

e De promouvoir une identité visuelle forte et cohérente en la présentant de
maniéere professionnelle et attrayante;

e D'intégrer les spécificités régionales afin de renforcer son ancrage local et sa
pertinence par rapport a sa clientele régionale.

DEFINITIONS GENERALES

Raison sociale: la raison sociale est le nom officiel d'une entreprise ou d'une
organisation tel que déclaré aux autorités compétentes. Il s'agit souvent du nom sous
lequel I'entreprise est enregistrée et peut apparaitre sur ses documents légaux.

Logo :unlogo est une représentation graphique de I'identité visuelle d'une entreprise
ou d'une organisation. Il peut se composer de symboles, de lettres ou d'autres
éléments visuels, et est utilisé pour identifier I'entreprise et renforcer sa marque.

Identité visuelle : I'identité visuelle est 'ensemble des éléments graphiques et visuels
qui permettent d'identifier une entreprise ou une organisation. Cela peut inclure le
logo, la raison sociale, les couleurs, les typographies et autres éléments graphiques.

Matériel d'identité et de promotion : le matériel d'identité et de promotion comprend
tous les supports visuels et graphiques utilisés pour promouvoir I'entreprise ou
I'organisation. Cela peut inclure des brochures, des cartes de visite, des affiches, des
bannieres, des publicités en ligne et d'autres éléments similaires.

Utilisation autorisée : 'utilisation autorisée fait référence a I'utilisation des éléments
d'identité visuelle de I'entreprise conformément aux régles établies dans la Politique
sur l'usage de la raison sociale, du logo et d’'autre matériel d'identité et de promotion.
Tout usage non autorisé peut entrainer des sanctions et des répercussions légales.

Utilisation inappropriée : I'utilisation inappropriée fait référence a toute utilisation des
éléments d'identité visuelle de I'entreprise qui n'est pas conforme aux regles établies
dans la Politique sur 'usage de la raison sociale, du logo et d'autre matériel d'identité
et de promotion. Cela peut inclure l'utilisation non autorisée, I'utilisation abusive ou la
modification non autorisée des eléments d'identité visuelle.

La présente Politique sapplique a I'ensemble des membres du personnel, des
bénévoles et des participantes et participants impliqués dans les activités et les
programmes de Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent.
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Politique sur 'usage de la raison sociale, du logo
et d’autre matériel d’identité et de promotion

ROLES ET RESPONSABILITES
Le conseil d'administration

e Adopte la Politique;
e Assume la responsabilité de la Politique;
e Prend acte de la Politique et applique celle-ci.

La Direction générale

e Assume la responsabilité de la mise a jour réguliere de la Politique;
e Prend acte de la Politique et applique celle-ci.

L'employée ou I'employé responsable des commmunications

e Informe le personnel et les bénévoles sur la Politique;

e Conseille les collegues sur l'utilisation adéquate des éléments de lidentité
visuelle;

e Coordonne les actions et l'utilisation des outils de communication de
I'organisation;

e Assurelapréparation et la révision des documents présentant l'identité visuelle
de l'organisme a l'intention des publics internes et externes (p. ex. cartes
professionnelles, brochures, site Web, etc)).

Les membres du personnel (employées, employés et stagiaires), les bénévoles
ainsi que les participantes et participants

e Prennent acte de la Politique et appliquent celle-ci;
e Participent aux formations et points d'information au sujet de la présente
Politique.

EXIGENCES EN MATIERE DE VISIBILITE
Exigences générales en matiéere de visibilité

Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent s'attend a avoir une visibilité minimale a la suite de
tout investissement dans une organisation de loisir ou de sport. Soit :

- Inclure notre logo officiel sur le visuel promotionnel ou de remerciement sur
les réseaux sociaux ;

- Mentionner Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent comme partenaire financier ou
collaborateur lors de la promotion d’'un projet.

Exigences du ministére en matiere de visibilité

Le ministére de I'Education du Québec (MEQ) exige une visibilité minimale pour tout
investissement. Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent s'engage a respecter les exigences
gouvernementales en matiere de visibilité et a utiliser les éléments graphiques a jour

Préparé par @x& ADI pour le Réseau des unités de loisir et sport du Québec 3

organisations



Politique sur 'usage de la raison sociale, du logo
et d’autre matériel d’identité et de promotion

tels que le logo et l'appellation officielle des ministéres et des organismes du
gouvernement.

IDENTITE VISUELLE
Raison sociale

Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent est une organisation a but non lucratif créée en 1998.
Lors des communications externes et internes, il est d'usage d'utiliser la dénomination
complete.

Pour les communications internes, il est au choix des employés d'utiliser la
dénomination compléte ou l'abréviation.

Logo

Le logo de Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent constitue sa signature officielle au méme
titre que son nom. Il se décline en 4 versions et 3 formats de couleurs. Le logo avec
dénomination compléte en couleurs doit étre privilégié, sur fond blanc ou clair dans
la mesure du possible.

Pour voir les déclinaisons des différents logos, les proportions, charte de couleurs et
typographies, consulter la charte graphique en annexe.

Versions de fichiers?

e Fichiers (vectoriels) Al et EPS: les fichiers vectoriels servent a pouvoir
redimensionner I'image a volonté sans perdre de qualité. Cependant, seuls les
logiciels d'édition (p. ex. Adobe Photoshop) permettent d'ouvrir et de modifier
ces fichiers.

e Fichiers JPG : ce sont des types de fichiers universels qui peuvent étre lus par
tous.

e Fichiers PNG: permettent de préserver la transparence, méme sur les
dégradés. On peut voir la couleur ou l'objet sous le logo sans toutefois voir un
carré blanc.

e Fichiers PDF : le format PDF est un format standard de visualisation. Il permet
de visualiser les fichiers, quelle que soit la configuration informatique.

Bloc-signatures

Les blocs-signatures personnalisés a la fin des courriels se déclinent comme suit :
e Nom de I'employé (couleur #0c3f63, police : Montserrat Extra-Bold majuscule,
taille : 18)
e Titre du poste de I'employé (couleur #0c3f63, police : Montserrat majuscule,
taille: 9.5)
e Téléphone (couleur #0c3f63, police : Montserrat minuscule, taille : 7.2)

2 Comprendre les fichiers de votre nouveau logo d’entreprise - CET création (cetcreation.com).
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e Adresse (couleur #0c3f63, police : Montserrat minuscule, taille : 7.2)

e Courriel : (couleur #0c3f63, police : Montserrat minuscule, taille : 7.2)

e Site Web : (couleur #0c3f63, police : Montserrat Classic Gras minuscule, taille :
7.0)

e Logo principal, couleurs

Exemple:
CAROLINE CASTONGUAY
CONSEILLERE EN LOISIR
418 723-5036, poste 222
LO'S'R et 38, rue Saint-Germain Est, bureau 304
BAS-SAINT-LAURENT Rimouski (Québec) G5L 1A2

carolinecastonguay@uirls-bsl.qc.ca
www.urls-bsl.qc.ca

Polices de caractére

Pour les documents promotionnels (site Web, réseaux sociaux, rapport annuel,
infolettre, dépliants, guides, etc.) qui sont envoyés en format PDF ou en format papier,
les polices d'écriture de la famille Montserrat doivent étre utilisées :

- Montserrat Black: Typographie a utiliser pour des grands titres, en
combinaison avec la Montserrat Light ;

- Montserrat Light: typographie a utiliser pour sous-titres et légendes, en
combinaison avec la Montserrat Black ;

- Montserrat Light : Typographie secondaire a utiliser pour le texte courant.

Publications externes (médias sociaux, infolettre, publicité dans le journal, etc))

Lors de la création de visuels pour les publications externes, les membres du
personnel responsables (ou firmes externes) doivent utiliser les déclinaisons officielles
de la raison sociale de I'organisation, de son logo et de la police de caractéeres. Des
images libres de droits peuvent étre utilisées pour enjoliver le visuel, selon le critére
général d'utilisation (voir p. 5).

De méme, si le visuel intégre des éléments visuels d'un partenaire, les regles
d'utilisation de l'organisation en question doivent étre respectées.

Pour plus d'information sur la maniére de rédiger les publications de réseaux sociaux,
référez-vous a la Politique de communication de I'organisation.

Autres éléments visuels (AU BESOIN)

Certains autres éléments graphiques et iconographiques peuvent étre utilisés. En
voici les déclinaisons officielles :

organisations
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Pour faire écho au logo, les lignes peuvent étre utilisées sur des visuels ou
encore sur des photos.

Des illustrations sont disponibles pour illustrer les différentes activités. Pour
une unité visuelle, et une reconnaissance rapide de l'univers de 'organisme,
elles ont été dessinées dans le méme style graphigque que le logo.

REGLES GENERALES D'UTILISATION

Intégralité du logo

Le logo de l'organisation ou d'un événement/programme/service doit toujours étre
utilisé dans son intégralité et doit respecter les régles suivantes :

Aucune de ses parties ne peut étre utilisée séparément a des fins décoratives
ou autres;

La position des éléments du logo I'un par rapport a l'autre doit étre respectée;
Le logo avec dénomination compléte en couleurs doit étre privilégié, sur fond
blanc ou clair dans la mesure du possible ;

Les déclinaisons du logo en couleur doivent respecter la charte de couleurs
identifiée a la page 4 du présent document ;

Pour les déclinaisons en couleur, le nom de I'organisation doit étre couleur
#0c3f63. Pour la version monochrome, si le logo est totalement noir ou blanc,
le nom de l'organisation doit étre de la méme couleur que le logo et le fond
sera transparent;

Lors de la production de documents audiovisuels, le logo peut également étre
entierement transparent;

Le logo ne doit jamais étre redessiné. On ne peut ni le déformer niy intégrer
d’'autres éléments;

Le logo doit toujours conserver ses proportions actuelles.

Utilisation par des tiers

Quicongue souhaite utiliser le logo de Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent doit en faire la
demande au préalable a la personne responsable des communications au sein de
Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent, au communications@urls-bsl.gc.ca ou au 418 723-
5036. Une fois la demande autorisée, une copie du cahier des normes graphiques des
logos, des fichiers originaux des déclinaisons du logo ainsi que des différents éléments
graphigues seront alors envoyés. Au besoin, une épreuve visuelle peut étre demandée
afin d'en accepter la diffusion. Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent se réserve le droit de
refuser I'utilisation de son logo si elle juge cette demande non recevable pour toute
raison d'éthique et d'image.

Préparé par %ﬁ@ ADI pour le Réseau des unités de loisir et sport du Québec 6

organisations


mailto:communications@urls-bsl.qc.ca

Politique sur 'usage de la raison sociale, du logo
et d’autre matériel d’identité et de promotion

Toute personne qui utilise le logo doit s'assurer qu'il Nn'est pas représenté de fagon a
laisser croire que la publicité, la publication ou les documents ont été créés par Loisir
et Sport Bas-Saint-Laurent.

Exemple

Sile logo de Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent doit étre utilisé avec celui d'une autre
organisation, le logo de Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent devrait se trouver cote a
cbte avec l'autre logo. Parfois, en raison de contraintes de conception, il apparaitra
au-dessus ou en dessous, mais les dimensions doivent étre identiques a celles de
l'autre logo utilisé.

Il est interdit d'utiliser le logo de Loisir et Sport Bas-Saint-Laurent afin de vendre des
objets promotionnels sans autorisation.

Sanctions

En cas de non-respect des regles d'utilisation par des membres du personnel de Loisir
et Sport Bas-Saint-Laurent, 'organisation pourra, outre exiger la reprise du travail,
selon sa situation, appliquer des mesures disciplinaires en respect a la gradation des
sanctions.

Encasde non-respect des régles d'utilisation par des tiers externes, Loisir et Sport Bas-
Saint-Laurent se réserve le droit d'exiger une reprise du travail, de mettre fin a
I'entente de collaboration ou d'intenter des poursuites en respect a la Loi sur le droit
d'auteur et la propriété intellectuelle.

La Politique sur I'usage de la raison sociale, du logo et d’'autre matériel d'identité et de
promotion sera évaluée tous les trois ans. Le but de I'évaluation est de déterminer si
la Politique est appliquée correctement et si des modifications aux éléments visuels,
aux normes graphiqgues et aux reégles d'utilisation doivent étre apportées.
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Cette Politique a été réalisée a I'aide des documents suivants::

CET (2022). Comprendre les fichiers de votre nouveau logo d'entreprise [Page Web].
Récupéré sur Comprendre les fichiers de votre nouveau logo d'entreprise - CET
création (cetcreation.com).

Ordre des ergothérapeutes du Québec (2016) Politique d'utilisation et normes
graphiques du logo de I'Ordre des ergothérapeutes du Québec [PDF]. Récupéré
sur 198.pdf (oeg.orqg).

Patinage Québec (2022). Politique concernant l'usage de la raison sociale, du logo et
autre matériel d'identité et de promotion [PDF]. Récupéré sur POL-27_Politigue-
concernant-lusage-de-la-raison-sociale-du-logo-et-autre-materiel.pdf
(patinage.gc.ca).
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