ANNEXE

PROTOCOLE DE VISIBILITE GENERAL

Ce protocole définit les dispositions que

(ci-apres

I'« Organisme ») doit respecter afin d’accorder une visibilité¢ a la Ville dans le

cadre de I'entente conclue avec cette derniére (ci-aprés I'« Entente »)

1

2

ENGAGEMENTS DE L’'ORGANISME

1.1 Présenter et faire approuver un plan de communication visant a fournir une visibilité
a la mesure du soutien de la Ville; ce plan devra énumérer les moyens que
I'Organisme utilisera pour communiquer des renseignements sur le Projet, et la
fréquence prévue de ces communications.

1.2 Faire approuver tous les outils de communication, a I'exception des publications sur
les réseaux sociaux, selon les exigences, les modalités et les délais prévus a la
présente annexe.

1.3 S’assurer que les sous-traitants engagés par I'Organisme respectent les clauses de
la présente annexe.

1.4 Offrir a la Ville la possibilité de participer aux événements médiatiques et publics,
comme défini a la clause 2.2.

1.5 Ne pas diffuser une premiére communication publique avant d’avoir obtenu
l'autorisation de la personne responsable de la Ville.

2.1 Reconnaissance de la Ville

2.1.1 Faire état de la contribution de la Ville lors des communications publiques et
des communications écrites au moment le plus opportun, tel qu’au lancement
ou a la cléture du Projet, a la signature de I'Entente, etc.

2.1.2 Apposer le logo de la Ville sur tous les outils de communication imprimés,
numériques ou électroniques, selon les modalités décrites a la section 3 de ce
protocole :

e S’assurer que ce logo est mis en évidence si la Ville est 'unique ou le
principal partenaire ;



2.1.3 Inclure

Inclure le logo de la Ville parmi ceux des autres partenaires du Projet,
s’ily a lieu;
S’assurer de reconnaitre équitablement I'ensemble de la contribution

de la Ville dans la réalisation du Projet advenant la présence de
plusieurs partenaires;

Ajouter 'une des mentions définies a la clause 2.1.3, lorsque l'insertion
du logo n’est pas possible.

l'une des mentions suivantes, selon la nature de [I'Entente,

minimalement une fois pour chacun des supports écrits, tels que les réseaux
sociaux, le site Web, les communiqués de presse ou le programme d’activités :

« Le projet [Nom du Projet] est réalisé avec le soutien de la Ville de
Montréal dans le cadre de I'entente [nom de I'Entente] » ;

« [Nom de I'Organisme] remercie la Ville de Montréal pour son soutien
financier dans la réalisation du projet [nom du Projet] » ;

« Le projet [Nom du Projet] est offert avec la collaboration de la Ville de
Montréal » ;

Le projet « [Nom du projet] est réalisé en partenariat avec la Ville de
Montréal ».

2.2 Relations médias et événements publics

2.2.1 Lors d’une annonce importante ou d’un événement public :

mentionner verbalement la contribution de la Ville en employant 'une
des mentions définies a la clause 2.1.2;

inviter par écrit un-e représentant-e politique de la mairie de Montréal
ou du comité exécutif au moins vingt (20) jours ouvrables a I'avance,
comme défini a la clause 3.3.2;

advenant la participation d’'un-e représentant-e politique de la mairie de
Montréal et du comité exécutif :

o en informer la personne responsable de la Ville,

o coordonner et effectuer le suivi avec le cabinet au moins
quinze (15) jours ouvrables a I'avance et valider les régles
protocolaires en matiére d’événements publics ;



Assurer l'accréditation média des personnes représentant la Ville ainsi
que de celles quelles ont mandatées (photographe, vidéaste,
relationniste, etc.) ;

Prendre en charge la gestion des droits des photos, des vidéos et de
tout autre matériel qui pourraient étre diffusés sur les plateformes de la
Ville a des fins strictement promotionnelles et non commerciales;

Lors d’une captation visuelle (télédiffusion, webdiffusion, etc.), s’assurer
que :

o le logo de la Ville apparait dans le champ de vision ;

o les personnes présentes sont informées, par écrit ou
verbalement, que I'événement fait 'objet d’'une captation et
que celles qui pourraient étre reconnaissables dans la vidéo
ont autorisé I'utilisation de leur image.

2.2.2 Offrir par écrit a la mairie de Montréal la possibilité d’'inclure un message
officiel dans le programme de I'Organisme, au moins trente (30) jours
ouvrables avant la date de la diffusion ou de limpression, et informer la
personne responsable de la Ville advenant 'acceptation de l'offre.

2.3 Publicité et promotion

2.3.1 Diffuser sur les réseaux sociaux une publication servant exclusivement a
reconnaitre la contribution de la Ville en s’assurant d’y inclure l'une des
mentions définies a la clause 2.1.3 et un lien vers les plateformes appropriées,

soit :

pour une publication sur LinkedIn :
https://www.linkedin.com/company/ville-de-montr-al/.

pour une publication sur Facebook :
o @AffairesEconomielnnovationMTL pour les projets en lien avec
le savoir, les affaires et le développement économique,
o @mtlville pour les autres types de projets ;

pour une publication sur Twitter :
o (@AffairesMtl pour les projets en lien avec le savoir, les affaires
et le développement économique,
o @MTL_Ville pour les autres types de projets ;


https://www.linkedin.com/company/ville-de-montr-al/
http://@affaireseconomieinnovationmtl
https://www.facebook.com/mtlville
https://twitter.com/AffairesMtl
https://twitter.com/MTL_Ville

2.3.2 Mentionner le Projet dans le site Web de I'Organisme et ajouter un hyperlien
vers la page www.montreal.ca, si applicable.

2.3.3 Lorsque des vidéos ou des animations sont réalisées dans le cadre du Projet,
s’assurer d’intégrer le logo de la Ville, conformément aux modalités définies a
la section 3.

2.3.4 Convenir des visuels pertinents (vidéo, photo, etc.) avec la personne
responsable de la Ville et, si applicable, les lui remettre libres de droits avant le
lancement de la campagne de communication, afin que la Ville puisse les
utiliser pour promouvoir son engagement si elle le souhaite.

2.3.5 Lors d’'un événement public ou d’activités sur un site et si le contexte s’y
préte, offrir a la Ville, au moins dix (10) jours ouvrables a I’avance :

e la diffusion gratuite d’'une vidéo de 15 a 30 secondes produite par la
Ville afin de promouvoir 'engagement de celle-ci auprés de la
population ;

e la diffusion d’'un message rédigé par la Ville et destiné aux participants,
advenant la présence d’'un animateur sur le site ;

e |a possibilité d’'installer des banniéres promotionnelles ou un kiosque
(d’'une dimension maximale de 10 pi x 20 pi, alimenté en électricité et
situé a un emplacement gratuit dans un secteur fréquent) ou tout autre
support jugé pertinent par les organisateurs et la personne responsable
de la Ville afin que celle-ci puisse avoir une visibilité sur le site ou
interagir avec le public.

2.3.6 Fournir un espace publicitaire gratuit dans le programme imprimé ou
numérique, au moins quinze (15) jours ouvrables a I’avance; le matériel
sera fourni par la Ville.

2.4 Bilan de visibilité

2.4.1 Remettre un bilan a la personne responsable de la Ville au plus tard
trente (30) jours ouvrables apreés la fin du Projet. Y inclure :

une courte description du projet (30-50 mots) ;

une copie des éléments de communication qui ont été mis sur pied ;
une revue de presse couvrant le Projet ;

des photos du Projet ;

toute mesure d’évaluation pertinente, comme les résultats d’un
sondage de satisfaction et le nombre de participants ;


http://www.accesculture.com/
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e des statistiques pour chacun des médias utilisés, dont :

@)

o

MODALITES

le nombre d’abonnés ;

le nombre de publications ou de vidéos mentionnant le soutien
de la Ville ou arborant le logo de celle-ci ;

la portée ou fréquence des publications ou des vidéos
mentionnant le soutien de la Ville ou arborant le logo de
celle-ci;

le nombre d’impressions et de clics pour les autres médias
numeériques ;

le nombre de visiteurs uniques pour les pages du site Web ou la
Ville a une visibilité (gréace a un logo ou a une mention) ;

le taux PEB/nombre d'occasions (radio, télé, affichage,
quotidien) si la Ville a une visibilité dans ces médias (grace a un
logo ou a une mention).

3.1 Normes graphiques et linguistiques

3.1.1 Respecter les directives sur I'utilisation du logo définies dans le Complément
au Protocole de visibilité de la Ville.

3.1.2 Respecter 'ordre convenu pour le positionnement des logos de la Ville et des
autres partenaires sur tous les outils de communication.

3.1.3 Ne pas utiliser le nom ou le logo de la Ville, en tout ou en partie, en dehors du
contexte de I'Entente sans 'autorisation de la Ville.

3.2 Approbations

3.2.1  Soumettre pour approbation a la personne responsable de la Ville :

e le plan de communication défini a la clause 1.1 dans un délai
raisonnable pour Ilui permettre de [I'évaluer et de fournir une
rétroaction ;

e le communiqué de presse, tout document média et les textes
soulignant la contribution de la Ville, au moins dix (10) jours
ouvrables avant leur diffusion.

3.2.2 Soumettre pour approbation au Service de I’expérience citoyenne et des
communications de la Ville le positionnement des logos sur toutes les



communications imprimées, numériques et électroniques du Projet, au moins
quinze (15) jours ouvrables avant leur impression ou diffusion.

3.2.3 Advenant la participation d’un-e représentant-e politique a un événement
médiatique, soumettre pour approbation a la mairie de Montréal le scénario
du déroulement, I'avis média et le communiqué concernant le Projet au moins
quinze (15) jours ouvrables a 'avance.

3.3 Contacts
3.3.1 Service de I’expérience citoyenne et des communications de la Ville

Ecrire a visibilite@montreal.ca pour :

offrir 'un des éléments de visibilité spécifiés dans ce Protocole ;

obtenir le logo de la Ville ;

faire approuver le positionnement des logos sur les outils de
communication en s’assurant de joindre une copie de ces outils en basse
résolution.

3.3.2 Mairie de Montréal

Pour rejoindre la mairie de Montréal afin d’offrir ou de faire approuver un
élément de visibilité concernant un-e représentant-e politique, écrire a

mairesse@montreal.ca

IMPORTANT :

Lors de toute communication avec la mairie de Montréal ou le Service de I'’expérience
citoyenne et des communications, s’assurer de préciser dans sa demande que le Projet est
subventionné par le biais de ’Entente ou du programme.


mailto:visibilite@ville.montreal.ca
mailto:mairesse@ville.montreal.qc.ca

	quinze 15 jours ouvrables à lavance et valider les règles: Off
	verbalement que lévénement fait lobjet dune captation et: Off
	pour une publication sur Facebook: Off
	pour une publication sur Twitter: Off
	des statistiques pour chacun des médias utilisés dont: Off
	Nom de l’organisme tel que rédigé dans l’entente: 
	Numéro de l’annexe: 
	Champ facultatif: 


