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MOT DE LA MAIRESSE

Dans un monde oU les modes de communication évoluent et dont
les innovations sont florissantes, notre faculté a bien communi-
quer joue un réle vital pour le succés des organisations. A I'image
de notre monde, notre ville évolue, se transforme et surtout de
s'enrichit de maniére constante.

C'est dans cet esprit que la Ville de Repentigny est fiere de vous
présenter sa politique de communication qui concourt a I'affirmation
de notre image de marque... une image caractérisée par la fierté et
le dynamisme des Repentignoises et des Repentignois.

Une politique de communication, c’est aussi un outil incontournable pour les villes soucieuses d'exercer
leur mission de diffusion de I'information, dans les meilleures conditions possible, comme les citoyens sont
en droit de s'attendre. Car la communication publique s'impose et nest plus, aujourd’hui, un complément.

Nous disposons désormais d'un outil administratif concret, adapté a notre réalité, et qui reflete
I'importance que nous accordons au processus démocratique et a la cohérence de nos interventions, de
notre expression municipale.

_ Lheea 0 A&%«@

Chantal Deschamps, Ph. D.
Mairesse de Repentigny
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MOT DE LA PRESIDENTE

Repentigny comprend que la communication est un instrument
de premier plan pour offrir un service de grande qualité aux
citoyennes et aux citoyens. C'est pourquoi nous sommes
heureux de mettre a votre disposition cette politique de com-
munication, congue comme un véritable outil de référence pour
les ¢élus et I'ensemble des employés municipaux.

Cette derniére constitue un ensemble de normes, de procédures

et de directives qui visent essentiellement a développer une

méthode de communication coordonnée et adéquate entre I'administration municipale et ses publics.
Elle propose un cadre de référence et d'orientations pour toutes les actions de communication, et ce,
tant a 'interne qu'a I'externe.

Ce document permettra a chacun de s'approprier les enjeux de la communication publique, histoire
de promouvoir la ville, ses orientations, ses services et ses projets. D'autre part, cette politique offrira
I'occasion de réfléchir et de questionner nos pratiques en matiére de communication, vecteur de la
gestion municipale qui contribue a notre rayonnement.

QLXLL o 1

Cécile Hénault, conseillére municipale
Présidente de la commission des Communications
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LA POLITIQUE DE COMMUNICATION

Les énoncés directeurs

Outil de gestion stratégique, la politique de
communication est congue pour appuyer la

mise en ceuvre du plan directeur et I'atteinte
des grands objectifs que poursuit la Ville de
Repentigny.

Les communications contribuent de facon
importante a la visibilité, a la promotion et au
rayonnement de la Ville, tant sur son territoire
qu'a I'extérieur.

Le Service des communications est le gardien
désigné de l'image corporative.

La courtoisie, I'attitude positive, le suivi
approprié des demandes et la satisfaction
priment dans toutes les relations avec le
citoyen-client.

Par leur appartenance a |'organisation, les
employés municipaux représentent autant
de vecteurs ou de courroies de transmission
pouvant étre utilisés pour assurer la diffusion
de l'information.

Les communications internes ciblent
I'ensemble du personnel de la Ville, tous
regroupements confondus.

Les communications externes ciblent la
population, les médias, les organismes et les
entreprises du milieu.
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LA COMMUNICATION INTERNE

La communication interne joue un réle de pre-
mier plan quant a la diffusion d'une information de
qualité de la Ville a I'intention de ses employés. Le
Service des communications est responsable de la
planification et de la production des outils de com-
munication interne. Il travaille en étroite collabora-
tion avec le Service des ressources humaines qui
a la responsabilité de fournir les données néces-
saires a la réalisation des outils suivants :

Rever:
Bepentigny

Le guide d'accueil des employés

Dés I'entrée en fonction d'un nouvel employé, le
Service des ressources humaines lui remet le Guide
d'accueil, lequel contient une foule de renseigne-
ments destinés a informer cette nouvelle ressource
sur les facons de faire a la Ville de Repentigny.

Le Guide d'accueil est mis a jour annuellement.

Le programme de reconnaissance
des employés

La Ville de Repentigny a mis en place un pro-
gramme de reconnaissance des employés munici-
paux dont le but est de souligner les années de
travail au sein de |'organisation. Une fois I'an, une
réception est organisée a l'intention de ceux qui
franchissent le cap de 25 années de service. Lors
de cette rencontre, les employés comptant 15, 20
et 30 ans de service sont également mentionnés.

Lorsqu’un(e) employé(e) quitte pour la retraite, une
petite cérémonie a lieu dans le service concerné en
présence de la mairesse et du directeur général. Les
collegues de travail sont aussi invités. A cette occa-
sion, une ceuvre est remise a I'employé(e), de méme
qu'un livre-souvenir.
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LA COMMUNICATION EXTERNE

Le Service des communications a pour mission de
contribuer au rayonnement de la Ville de Repenti-
gny auprés de ses citoyens et des autres clienteles
externes.

Il agit de facon a favoriser des relations soutenues
avec les citoyens.

Ces principales responsabilités consistent a :
e gérer I'image de marque de la Ville;

e définir les priorités annuelles en matiére
de communication, en fonction des axes
stratégiques et du plan directeur de la Ville;

jouer un réle-conseil auprés des différents
services administratifs de la Ville;

répondre aux attentes des citoyens en termes
d'information sur les services municipaux;

e assurer la cohérence des messages.

Afin de remplir adéguatement son mandat, le
Service des communications met a la disposition
de ses différents publics, les moyens de communi-
cation suivants :

Le site Internet

Outil facilitant la communication avec le citoyen,
le site Internet lui offre une foule de renseigne-
ments sur les services municipaux et les activités
repentignoises. La gestion du site Internet de la
Ville de Repentigny est assurée par le Service des
communications. Celui-ci en définit la présentation
visuelle, en gére le contenu et assure sa mise a jour.
Il puise son information auprées des différents ser-
vices de la Ville, qui sont responsables de fournir
une information de qualité, le tout en temps op-
portun.

Le soutien technique et l'intégration des outils
nécessaires au bon fonctionnement du site sont
confiés a une entreprise spécialisée du territoire.

Quant au Service des technologies de I'informa-
tion, il soutient le Service des communications pour
toute question relativi‘-é I'infrastructure du site.




Les publications municipales

LE BULLETIN MUNICIPAL
REGARD SUR REPENTIGNY

Le bulletin municipal Regard sur Repentigny est
produit par le Service des communications.

Spécifiqguement réservé a la Ville de Repentigny, son
contenu a pour objectif de renseigner adéquate-
ment et efficacement le citoyen sur les mesures
mises en place, et ce, dans le but de favoriser
I'utilisation maximale des services.

Tous les Repentignois sont visés par la distribution.

LA PROGRAMMATION LOISIRS-CULTURE

Le Service des loisirs, de la culture et de la vie com-
munautaire, division Service a la clientéle, publie
deux fois I'an la programmation Loisirs-Culture. Le
Service des communications s'assure que la publi-
cation respecte |'image de la municipalité.

LA BROCHURE VIE CULTURELLE

En collaboration avec le Service des communica-
tions, le Service des loisirs, de la culture et de la vie
communautaire, division Culture, produit annuelle-
ment la programmation Loisirs-Culture, distribuée
a tous les domiciles repentignois.

LA PROGRAMMATION DES
GRANDS EVENEMENTS

Le Service des communications est responsable de
la planification, de la production et de la distribu-
tion des outils congus pour appuyer la programma-
tion des grands événements de I'été.

LES BROCHURES ET LES DEPLIANTS

Le Service des communications assure ou colla-
bore a la réalisation de documents destinés a pro-
mouvoir la Ville, ses attraits et les services qu'elle
offre a ses citoyennes et a ses citoyens.
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LA COMMUNICATION EXTERNE

L'affichage

A UINTERIEUR DES EDIFICES MUNICIPAUX

L'affichage sur les propriétés municipales a un im-
pact important sur I'image de la Ville. A cet effet,
toute demande d'affichage, tant dans les édifices
municipaux que paramunicipaux, doit étre adres-
sée au Service des communications et recevoir son
approbation, a I'exception des demandes relatives
au secteur des loisirs, de la culture et de la vie com-
munautaire, qui, elles, doivent étre acheminées et
autorisées par le service concerné. Ce service peut
également se servir de cadres numériques instal-
lés dans les édifices municipaux ouverts au public
pour faire la promotion des activités qu'il soutient
ou organise. Le Service des communications se
réserve toutefois un droit de regard sur ce quiy
est affiché.

L'objet de I'affichage doit étre lié a un organisme
diiment reconnu ou a un partenaire officiel de la
Ville. Les messages doivent s'adresser a un large
public et respecter les regles du bon go(t.

Seul le Service du greffe peut afficher librement
et en toute autonomie des messages destinés au
grand public, soit des avis publics, sur les structures
prévues a cet effet. Par ailleurs, le Service des com-
munications a le pouvoir de délimiter et d’encadrer
toutes les zones d'affichage dans I'ensemble des
édifices municipaux et paramunicipaux.

l'affichage de messages en provenance des syn-
dicats, du Service des ressources humaines et de
la direction de chacun des services municipaux est

autorisé dans les espaces réservés aux employés.
Tout autre message doit faire I'objet d'une de-
mande adressée au Service des communications
et recevoir son approbation.

LES STRUCTURES 4 PI SUR 8 PI MISES
A LA DISPOSITION DES ORGANISMES

La Ville met a la disposition des organismes di-
ment reconnus, selon les procédures établies, des
structures d'affichage 4 pi sur 8 pi, horizontale et
verticale. Le Service des communications assume
la gestion du calendrier et toute demande doit lui
étre acheminée par écrit dans des délais raison-
nables.

Ce dernier se réserve le droit de limiter le nombre
d'espaces d'affichage octroyés, de facon a ré-
pondre a un maximum de demandes émanant du
plus grand nombre d'organismes possible. La Ville
de Repentigny peut utiliser ces structures a ses
propres fins et a la priorité quant au choix et au
nombre d’emplacements.

L'organisme assume les frais de conception des
panneaux. De son coté, la Ville assume les frais
d'installation. Le Service des communications se ré-
serve un droit de regard sur les messages qui seront
diffusés. Les messages doivent s'adresser a un large
public et ne pas servir a des fins commerciales.




LES STRUCTURES 12 PI SUR 8 PI,
PROPRIETE DE LA VILLE

Des structures d'affichage de format 12 pi sur
8 pi, propriété de la Ville, sont réparties sur le ter-
ritoire. Elles servent aux strictes fins municipales et
aux événements majeurs. Il est a noter que la Ville
de Repentigny fera elle-méme la promotion des
grands événements présentés annuellement en
saison estivale.

LES ORIFLAMMES

Des structures pouvant accueillir des oriflammes,
propriétés de la Ville, sont réparties sur les artéres
principales du territoire. Elles sont utilisées a des fins
de pavoisement et par la municipalité seulement.

LES TABLEAUX ELECTRONIQUES

La gestion de ces panneaux est assurée par le
Service des communications. Ils sont a la disposi-
tion de la Ville et des organismes diment recon-
nus. Toute demande d’affichage doit étre achemi-
née au Service des communications par écrit ou
par téléphone, et ce, dans des délais raisonnables,
et sera traitée conformément aux régles et procé-
dures établies.

Les messages doivent s'adresser a un large public et
ne pas servir a des fins commerciales

LES COLONNES MORRIS

Des colonnes Morris servant principalement a la
diffusion d'information a caractére historique et
touristique sont situées au centre-ville. Bien qu’uti-
lisées par le Service des loisirs, de la culture et de
la vie communautaire, le Service des communica-
tions approuve le contenu et la forme des affiches
installées sur ces colonnes.

LES CADRES NUMERIQUES

Ces tableaux numériques présents dans certains
édifices municipaux et paramunicipaux sont réser-
vés a la diffusion de messages a caractére culturel.
lls sont principalement utilisés par le Service des
loisirs, de la culture et de la vie communautaire.
Toutefois, le Service des communications doit
approuver le contenu et la forme des messages.

La publicité

La Ville achéte des espaces ou réserve du temps
d'antenne dans les médias régionaux et nationaux
(écrits et électroniques) pour ses besoins publici-
taires.

Le Service des communications est responsable de
cette activité. Il a le mandat d'évaluer les besoins
en fonction des objectifs a atteindre et de la cli-
entéle visée.

l'achat de publicité pour la publication des avis
publics reléve spécifiquement du Service du greffe.




LA COMMUNICATION EN SITUATION D'URGENCE

Une communication efficace est essentielle en
situation d'urgence ou de gestion de crise. Avant,
pendant et aprés une situation d'urgence, il est
primordial de communiquer avec les citoyennes et
les citoyens de facon a maintenir un sentiment de
sécurité et la confiance du grand public.

Le comité des mesures d'urgence

La coordination du comité des mesures d'urgence
releve du Directeur général de la municipalité.
La directrice des communications est membre du
comité.

Le role du service des
communications

En situation d'urgence, le Service des communi-
cations est responsable de la réalisation et du dé-
ploiement du plan de communication. Il fournira
les outils nécessaires au porte-parole, désigné par
le comité, pour la prise de parole en public. Au be-
soin, une centrale d'information et de renseigne-
ments sera mise en place.

Des organismes gouvernementaux et des dirige-
ants d'entreprises industrielles et commerciales
peuvent étre appelés a participer au déploiement
des mesures d'urgence.




Le Service des communications est le point de
convergence et la porte d'entrée pour les médias.
Il représente la source officielle et unique de dif-
fusion d'information (a I'exception des communi-
cations a caractere politique et celles reliées aux
opérations policieres et a la sécurité incendie).

Le Service des communications recoit et traite
toutes les demandes des médias. Il diffuse tous les
communiqués de |'administration municipale et
convoque |'ensemble des conférences et points de
presse. Il voit également a fournir les documents
nécessaires a la tenue de ces événements média-
tiques.

A l'occasion, il fournit un soutien a certains
organismes dans la préparation de leurs activités
de presse.

La procédure

Les services de la Ville qui sont sollicités par les
journalistes doivent acheminer ces demandes au
Service des communications qui verra a leur traite-
ment.

Aucun employé n'est autorisé a faire une décla-
ration publique qui engage la Ville, sauf s'il a été
mandaté pour agir comme porte-parole.

Dans le cas de demandes concernant les opéra-
tions du Service de police et du Service d'incendie,
un sergent aux relations communautaires et aux
affaires publiques assume la gestion des médias.

w'[

LA COMMUNICATION AVEC LES MEDIAS

Les porte-parole désignés

Le porte-parole joue un réle essentiel lorsque la
municipalité doit s’adresser aux médias.

e | a mairesse est le premier porte-parole
désigné.
Elle peut déléguer le directeur général pour

des thémes qui concernent la vision globale de
la municipalité.

Si le theme est lié a sujet spécifique, le directeur
concerné pourrait alors étre mandaté.

A cet effet, des directeurs ont recu une
formation de porte-parole donnée par une
firme spécialisée.

Le Service des communications établit les
contacts et les relations entre le journaliste et
le spécialiste.

La personne interviewée sera préparée, en
fonction de I'angle de traitement, par une
personne du Service des communications,
laquelle sera présente lors de |'entrevue.

Les séances publiques

Les journalistes présents lors des séances du
Conseil recoivent au besoin la documentation per-
tinente.

Un membre du Service des communications qui
assiste aux séances du Conseil recoit et traite
les demandes des journalistes. Les réponses aux
questions de ces derniers sont acheminées les
jours suivant les séances.
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LA COMMUNICATION PAR LOBJET

L'objet promotionnel a l'effigie de |'organisation
permet de promouvoir l'image de marque
de Repentigny et de renforcer le sentiment
d'appartenance de ses citoyens et de ses publics.

A cet effet, des objets sont vendus aux citoyens et
aux employés. Le catalogue est disponible via le
site Internet.




LIMAGE DE MARQUE

Lidentité visuelle de Repentigny est protégée par
la Loi sur les marques de commerce qui lui confére
le droit de s'identifier ici comme a |'étranger.

Un guide de normes graphiques définit I'utilisation
et les applications autorisées du logotype de la
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Ville de Repentigny. Le Service des communica- REGLEMENTATION
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ANNEXE 1 ® LA PASSERELLE

Politique éditoriale

Le bulletin interne La Passerelle se veut un trait
d’union entre la haute direction de la Ville de
Repentigny et ses employés actifs. Vecteur
d'information et de communication, il est a la fois
sérieux et convivial. Il est rédigé dans un style jour-
nalistique et dans le respect de la vie privée des
membres de |'organisation.

Il n'est pas un lieu d'échange d'information sur
les relations de travail et ne comporte pas une ru-
brique de petites annonces.

PUBLICS CIBLES
* Tous les employés actifs de la Ville de
Repentigny

¢ Les employés en congé

OBJECTIFS ET MISSIONS

e Informer le personnel sur la Ville de
Repentigny et ses grands projets.

Inviter les employés a collaborer a un projet
commun en favorisant le sentiment
d'appartenance a la Ville de Repentigny.

Susciter leur participation dans la vie de
I'organisation municipale en vue d'atteindre
ses objectifs.

Mettre en valeur les initiatives et les
compétences tant professionnelles que
personnelles des employés.

RESPONSABILITES

COMITE EDITORIAL

Il est composé de deux représentants du Service
des communications et d'un représentant du Ser-
vice des ressources humaines. Mandaté par la
haute direction, le comité éditorial a la respon-
sabilité de lui recommander le contenu et de le
rédiger en fonction de la présente politique.

COMITE DES REPONDANTS

Chaqgue service a un répondant et la possibilité
d'avoir un remplacant. Le répondant a le man-
dat d'alimenter le comité éditorial en sujets et en
nouvelles.

VALIDATION DES SUJETS ET DES NOUVELLES

Afin de déterminer le plan de contenu d'un numéro,
le comité éditorial consulte le comité des répondants.

Les sujets et les nouvelles doivent étre d'actualité
et d'intérét général.

Toutefois, le comité éditorial se réserve le droit de
refuser les sujets et les nouvelles qui :

® ne respectent pas la mission du bulletin;

® ne s'adressent pas a la majeure partie de la
clientéle visée;

® ne répondent pas aux objectifs formulés dans
la présente politique.

Il va de soi que tout sujet ou toute nouvelle a con-
tenu diffamatoire ou discriminatoire est automa-
tiqguement rejeté.









