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Papeterie

Cette section traite des normes relatives a tous les articles de papeterie, y compris le papier
a lettres, les enveloppes, les cartes de visite, les étiquettes, les bordereaux de transmission
par télécopieur, les communiqués et les notes de service.

Les normes relatives a la papeterie different selon I'émetteur, soit :

e Ministeres et organismes;

® Premier ministre, ministres ou cabinet des ministres.

Dans cette section
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m Papeterie des ministéres et organismes

Signature

Dans tous les articles de papeterie, les ministeres et les organismes doivent utiliser leur signature de ministeres ou d'organismes.
Dans le cas des ministéres, c'est la signature a dénomination compléte qui doit étre utilisée.

La dimension de la signature dans les articles de papeterie est d'une hauteur de drapeau de 6 mm, excepté pour les grandes
enveloppes, ou elle est d'une hauteur de drapeau de 8 mm.

Papier a lettres
L'en-téte d'une lettre figure uniquement sur la premiére page de la lettre
v . Ministé
et se compose des éléments suivants : de Ia Justice
p
, o o , Québec
e Signature du ministere ou de I'organisme, en version deux couleurs Unité administrative Direction des communications
. (un seul niveau hiérarchique
ou monOChrome ! autorisé) ou titre du signataire
* Nom de |'unité administrative ou titre du signataire (lorsqu'il s'agit
d'un haut fonctionnaire, comme un sous-ministre, un président ou
un commissaire), rédigé sous la signature, avec la police Chaloult Société de I'assurance
condensé demi-gras de 7,5 points. automobile
Québec
Les éléments composant le pied de page sont positionnés et alignés, Bureau du président
comme illustré dans I'image ci-contre.
Correspondance hors du Québec
Dans I'en-téte d'une lettre transmise a I'extérieur du Québec, la signature Secrétariat
tale remplace la signature des ministéeres et des organismes -t
ouvernemen . 4
J Québec

- ' - N . Secrétaire
Lettre conjointe par plus d'un ministere ou organisme
Lorsqu'une lettre est rédigée conjointement par plus d'un ministére

ou organisme, la signature gouvernementale remplace la signature

des ministeres ou organismes. Il ne doit pas y avoir de nom d'unité
administrative ou, s'il s'agit de hauts fonctionnaires, de titre de signataire.
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes

Corps

Sur la premiére page, |'alignement de gauche se fait sur la ligne imaginaire reliant le
drapeau de la signature au bloc de coordonnées du pied de page.

En-téte

Il est préférable de ne pas utiliser la police Chaloult pour le corps de la lettre.

Pied de page
Le pied de page figure uniquement sur la premiére page de la lettre et se compose du bloc

de coordonnées du ministére ou de I'organisme, rédigé avec la police Chaloult condensé

de 7 ou de 7,5 points. Ce bloc est toujours aligné verticalement avec le drapeau de I'en-téte. Corps

Dans le bloc de coordonnées, le numéro de téléphone est toujours inscrit en Chaloult
condensé demi-gras. Il n'y a aucune autre obligation quant au contenu du bloc de
coordonnées.

Les éléments composant le pied de page sont positionnés et alignés, comme illustré dans
I'image ci-contre.

Pied de page

333, boulevard Jean-Lesage
Québec (Québec) G1K 8J6
Téléphone : 418 000-0000
Télécopieur : 418 000-0000
WWW.Saag.gouv.qc.ca
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Deux blocs de coordonnées

Lorsqu‘un ministere ou un organisme désire indiquer deux adresses, le nom des villes figure en Chaloult condensé demi-gras au
début des blocs de coordonnées. Le premier bloc de coordonnées correspond a I'adresse du signataire de la lettre. L'adresse du
site Internet apparait seulement a la fin du premier bloc de coordonnées.

Québec Montréal

Centre de service Centre de service

333, boulevard Jean-Lesage 800, Tour de la Place-Victoria
Québec (Québec) G1K 8J6 30¢ étage, C.P 392
Téléphone : 418 000-0000 Montréal (Québec) H4Z 1B7
Télécopieur : 418 000-0000 Téléphone : 514 000-0000
WWW.Saaqg.gouv.qc.ca Télécopieur : 514 000-0000

Plus de deux blocs de coordonnées

Lorsqu’un ministére ou un organisme compte plus de deux adresses ou plus de deux points de service, une seule adresse
est indiquée, celle du signataire de la lettre. A droite du bloc de coordonnées, les villes ou se situent les autres adresses sont
énumérées. La ville correspondant a |'adresse du bloc de coordonnées figure en gras, au haut de la liste.

333, boulevard Jean-Lesage Québec
Québec (Québec) G1K 8J6 Montréal
Téléphone : 418 000-0000 Rimouski
Télécopieur : 418 000-0000 Sherbrooke
WWW.Saag.gouv.qc.ca
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Organisme relevant d'un ministére

Dans le cas d'un organisme relevant d'un ministére, on indique la dénomination compléte du ministere, suivie de I'appellation
compléte de I'organisme. Cet élément est aligné verticalement avec le drapeau de la signature de |'en-téte. Par conséquent, le ou
les blocs de coordonnées sont décalés vers la droite, comme illustré dans |'image ci-dessous.

Ministére du Travail, 425, rue Saint-Amable, 6 étage
de I'Emploi Québec (Québec) G1R 421

et de la Solidarité sociale ~ Téléphone : 418 000-0000
Services Québec Télécopieur : 418 000-0000

www.mtess.gouv.qc.ca

Ministére du Travail, Québec Montréal

de I'Emploi 425, rue Saint-Amable, 6¢ étage 800, Tour de la Place-Victoria, 28¢ étage
et de la Solidarité sociale  Québec (Québec) G1K 8J6 Montréal (Québec) H4Z 1B7

Services Québec Téléphone : 418 000-0000 Téléphone : 514 000-0000

: Télécopieur : 418 000-0000 Télécopieur : 514 000-0000

www.mtess.gouv.qc.ca

Ministére du Travail, 425, rue Saint-Amable, 6¢ étage  Québec

de I'Emploi Québec (Québec) G1R 4Z1 Montréal
et de la Solidarité sociale ~ Téléphone : 418 000-0000 Rimouski
Servicgs Québec Télécopieur : 418 000-0000 Sherbrooke

www.mtess.gouv.qc.ca

Appellation compléte de I'organisme,
précédée de la dénomination compléte
du ministére dont il reléve.
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Carte professionnelle
Seuls les éléments suivants doivent apparaitre au recto de la carte de professionnelle :

e Signature du ministére ou de |'organisme, en version deux couleurs;

* Nom de la personne, suivi de son titre professionnel, le cas échéant;

e Fonction de la personne;

e Nom de I'unité administrative dont reléve la personne (un seul niveau hiérarchique est autorisé);

* Bloc de coordonnées, composé minimalement de |'adresse, d'un numéro de téléphone (ou un moyen de joindre vocalement
la personne) et d'une adresse courriel. Le numéro de téléphone est toujours en caractéres gras.

La police Chaloult, condensée ou condensée demi-gras de 7 points, doit étre utilisée pour toutes les informations apparaissant sur
la carte. Le positionnement des éléments est celui présenté dans les images ci-dessous.

Le verso de la carte doit rester vierge. Aucun élément promotionnel ni photo ne peut étre ajouté a la carte professionnelle autant
sur le recto que sur le verso.

Mention de I'unité

Positionnement des élé ts I
sur une carte professionnelle i
de ministére ou d’organisme
Secrétariat <
du Conseil du trésor Position |
P b de la signature
Que ec
irection
Un seul niveau Direction des communications de I'information gouver
hlera;ziwélzil;g 875, Grande Allée Est 1500-D, rue Jean-Talon Nord, 1€ étage
Québec (Québec) G1R 5R8 Hauteur variable Sainte-Foy (Québec) GIN 2E5
Téléphone : 418 000-0000 Téléphone : 418 000-0000
Télécopieur : 418 000-0000 [Télécopieur : 418 000-0000
Jacques Untel, ing. jacques.untel@sct.gouv.qc.ca Jacques Untel acques.untel@tresor.gouv.qc.ca
Agent d'information www.tresor.gouv.qc.ca Appui pour gent d'information ww.tresor.gouv.qe.ca
les blocs de coordonnées
I t du 1% bloc de c : du 2¢ bloc de ¢
(Nom, titre et fonction) (Unité administrative et adresse)

(Un seul niveau
hiérarchique autorisé)
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Organisme relevant d'un ministére

Dans le cas d'un organisme relevant d'un ministére, la dénomination compléte
du ministere, suivie de I'appellation compléte de I'organisme, doit précéder le
bloc de coordonnées, tel qu'illustré dans I'image ci-contre.

Deux blocs de coordonnées

Positionnement des éléments

pour un organisme
relevant d'un ministére

Services

s
Québec

Appellation compléte
de I'organisme,
précédée de la
dénomination
compléte du ministére
dont il reléve

Jacques Untel
Directeur

Direction des communications

Ministere du Travail, de I'Emploi
et de la Solidarité sociale
Services Québec

425, rue Saint-Amable, 6 étage
Québec (Québec) G1R 4z1
Téléphone : 418 000-0000
Télécopieur : 418 000-0000
jacques.untel@mtess.gouv.qc.ca
www.mtess.gouv.qc.ca

Lorsque deux blocs de coordonnées sont nécessaires, ceux-ci sont imprimés au verso de la carte. L'adresse de courriel et I'adresse

du site Internet apparaissent seulement a la fin du premier bloc de coordonnées.
Les éléments suivants doivent apparaitre au recto de la carte de professionnelle :

e Signature du ministére ou de |'organisme, en version deux couleurs;

e Nom de I'unité administrative dont releve la personne (un seul niveau hiérarchique est autorisé);

* Nom de la personne, suivi de son titre professionnel, le cas échéant;

e Fonction de la personne.

Positionnement des éléments

sur une carte professionnelle
recto verso

Ministére

des Transports

P
Québec

Un seul niveau
hiérarchique
autorisé

Bureau du sous-ministre

Jacques Untel
Sous-ministre

Québec

700, boul. René-Lévesque Est, 28¢ étage
Québec (Québec) G1R 5H1

Téléphone : 418 000-0000

Sans frais : 1 877 000-0000

Télécopieur : 418 000-0000
jacques.untel@transports.gouv.qc.ca
www.transports.gouv.qc.ca

Montréal

500, boul. René-Lévesque Ouest
16¢ étage

Montréal (Québec) H4Z 1TW7
Téléphone : 514 000-0000
Sans frais : 1 877 000-0000
Télécopieur : 514 000-0000

Recto

Verso

L'adresse de courriel et I'adresse Internet
figurent seulement a la fin du premier bloc de coordonnées
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Secrétariat
Position du Conseil du trésor

e Québec mra

P[]

superieur Québec ontréal
des blocs de coordonnées 500-D, rue Jean-Talon Nord, 1¢" étagel 360, rue McGill, 4¢ étage
. Sainte-Foy (Québec) GIN 2E5 Montréal (Québec) H2Y 2E9
Hauteur variabie Téléphone : 418 000-0000 éléphone : 514 000-0000
o STl emantale | Mertion de unité Sans frais : 1877 000-0000 ans frais : 1877 000-0000
Hauteur variable 7 {un seul niveau [Télécopieur : 418 000-0000 élécopieur : 514 000-0000
acques Untel hiérarchique autorisé) e bloc de (U“Dﬁsg‘nﬁgg acques.untel@tresor.gouv.qc.ca
Appui pour gent d‘information le plus long ww.tresor.gouv.qc.ca
le bloc de coordonnées }.3
EIED Largeur variable ¥ Largeur variable
Alignement de la mention de I'unité Pl e
administrative, du nom et de la fonction Alignement du premier bloc de coordonnées & Alignement du deuxieme bloc de coordonnées

Personnel a I'emploi d'un ministére ou d'un organisme, mais
travaillant dans un autre ministére ou organisme

Certains employés sont a I'emploi d'un ministére mais travaillent dans un
autre ministére ou un autre organisme. Dans ce cas, la signature doit étre
celle du ministere ou de I'organisme employeur. Le nom du ministére ou

de I'organisme d'accueil doit apparaitre avant le bloc de coordonnées.

S33UUOPI00) 3P $I0]q XNAPALJUR dsodul 3D

Personnel relevant

d‘un autre ministere.
Exemple : un avocat relevant Ministére

du ministére de la Justice de Ia Justice

mais travaillant au Secrétariat )
du Conseil du trésor Quebec,

Ministére employeur

Un seul niveau hiérarchique

Direction des affaires juridiques

Ministére « d’accueil » Secrétariat du Conseil du trésor
875, Grande Allée Est, 3¢ étage
Québec (Québec) G1R 4Z1
Téléphone : 418 000-0000

Jacques Untel Télécopieur : 418 000-0000
Avocat jacques.untel@sct.gouv.qc.ca
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Personnel a I'emploi de deux ministéres ou organismes

Certaines personnes occupent plus d'un poste dans |'appareil gouvernemental. Il est préférable de réaliser une carte pour chacun
des postes. S'il n'est pas possible de réaliser une carte différente pour chacun de ces postes, la signature gouvernementale doit
étre utilisée et les noms des ministeres ou des organismes doivent apparaitre avant le bloc de coordonnées. S'il y a deux blocs
de coordonnées, ceux-ci doivent &tre imprimés sur le verso de la carte.

Personnel a I'emploi de plus
de deux organisations
et ayant une seule adresse

Signature gouvernementale

| A
ue eC Bureau du scientifique en chef
/

Un seul niveau hiérarchique Fonds de recherche du Québec — Nature
Nom minister et tech'nologles, Fqnds de recherche
o :esor ans;fng; du Québec — Santé et Fonds de
uorgani. recherche du Québec — Société et culture

875, Grande Allée Est, 3¢ étage

Queébec (Québec) G1R 471

Téléphone : 418 000-0000
Jacques Untel Télécopieur : 418 000-0000
Scientifique en chef jacques.untel@sct.gouv.qc.ca

Personnel a I'emploi de plus
de deux organisations
et ayant plus d‘une adresse

Québec

Un seul niveau hiérarchique Bureau du scientifique en chef Québec Montréal
Fonds de recherche du Québec — Nat 700, boul. René-Lévesque Est, 282 étage 500, boul. René-Lévesque Ouest
onds de recherche au Quebec — Nature A A 4
iniste y Québec (Québec) GTR 5H1 168 étage
Nom des ministéres et technologies, Fonds de recherche Téléphone : 418 000-0000 Montréal (Québec) H4Z 1W7
ou organismes du Québec — Santé et Fonds de Sans frais : 1 877 000-0000 Téléphone : 514 000-0000
recherche du Québec — Société et culture Télécopieur : 418 000-0000 Sans frais : 1877 000-0000
Jacques Untel jacques.untel@mtq.gouv.qc.ca Télécopieur : 514 000-0000
Sous-ministre www.mtq.gouv.qc.ca
Recto Verso

L'adresse de courriel et |'adresse Internet
figurent seulement a la fin du premier bloc de coordonnées
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Carte bilingue

Conformément a la Politique gouvernementale relative a I'emploi et a la qualité de la langue francaise dans I'administration,
les cartes professionnelles sont en francais. Toutefois, pour les représentants du Québec en poste a |'extérieur du Québec

ou dans le cadre d'activités internationales, elles peuvent étre en francais d'un c6té et, de |'autre, dans une autre langue.

Ministére Ministére
des Relations des Relations
internationales internationales
et de la Francophonie et de la Francophonie
s b s
Québec e Québec

Jacques Untel
Sous-ministre adjoint

Edifice Hector-Fabre

525, boulevard René-Lévesque Est
Québec (Québec) G1R 5R9
Téléphone : 418 000-0000
Télécopieur : 418 000-0000
jacques.untel@mrif.gouv.qc.ca

Jacques Untel
Assistant Deputy Minister

Hector-Fabre Building

525, boulevard René-Lévesque Est
Québec (Québec) G1R 5R9
Phone: 418 000-0000

Fax: 418 000-0000
jacques.untel@mrif.gouv.qc.ca

et chef du Protocole www.mrif.gouv.qc.ca and Chief of Protocol www.mrif.gouv.qc.ca

Recto Verso
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m Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Enveloppe
L'enveloppe doit toujours comporter les éléments suivants dans le coin supérieur gauche du recto :

e Signature du ministére ou de I'organisme, en version deux couleurs ou monochrome. Sur du papier kraft ou du papier de
couleur, la signature monochrome doit étre utilisée;
e Adresse de retour de |'expéditeur.

L'enveloppe peut comporter le nom de |'unité administrative ou le titre de I'expéditeur (lorsqu’il s'agit d'un haut fonctionnaire
comme un sous-ministre, un président ou un commissaire). Un seul niveau hiérarchique est autorisé.

Le nom de I'unité administrative ou le titre de |'expéditeur est inscrit a la droite du drapeau de la signature sur une ligne
horizontale imaginaire tracée a partir du bas du drapeau. Il est suivi de I'adresse selon le positionnement présenté dans les images
correspondantes.

En I'absence du nom d’une unité administrative ou du titre de I'expéditeur, la premiére ligne de I'adresse repose sur la méme ligne
horizontale imaginaire tracée a partir du bas du drapeau.

La police Chaloult condensée demi-gras de 7,5 points doit étre utilisée pour le nom de I'unité administrative et le Chaloult
condensé de 7 points est utilisé pour les coordonnées.

Les tailles des signatures sur les enveloppes se déclinent en deux formats :

e Enveloppe de petit format (moins de 9 po x 12 po [22,9 cm x 30,5 cm]) : hauteur de drapeau de 6 mm;

e Enveloppe de grand format (9 po x 12 po et plus [22,9 cm x 30,5 cm et plus]) : hauteur de drapeau de 8 mm.
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Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Un seul niveau
hiérarchique
autorisé

Ministére
des Transports
P b
Que eC Direction des ressources humaines
700, boulevard René-Lévesque Est, 28¢ étage
Québec (Québec) G1R 5H1
CACY [&]
i
i
i

Position
de la signature

6 mm [«

irection des ressource:

Alignement

de la premiére ligne

de lamention du titre du signataire

u de |'unité administrative

(un seul niveau hiérarchique autorise)
suivi de ['adresse

, Tue Louis-Alexandre-Taschereau, 4% étage
Québec (Québec) G1R 5E6

L Enveloppe nos

———= Enveloppe no 10

E; ple d’enveloppe sur laq
il n’y a pas d’inscription
de niveau hiérarchique

Secrétariat
du Conseil du trésor

Lorsque le nom de I'unité administrative
n’est pas la, il faut appuyer I'adresse

sur la méme ligne imaginaire

que celle ou est appuyé le drapeau.

P
Quebec 875, Grande Allée Est

Québec (Québec) G1R 5R8

}

Exemple d’enveloppe
a fenétre

Ministére
des Transports
P b
Que eC Direction des ressources humaines
700, boulevard René-Lévesque Est, 28¢ étage
Québec (Québec) G1R 5H1
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ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Organisme relevant d'un ministére

Dans le cas d'un organisme relevant d'un ministére, la dénomination compléte du ministére, suivie de I'appellation compléte
de I'organisme, doit apparaitre sous le nom de |'unité administrative, avant |I'adresse.

Exemple d’enveloppe pour
un organisme relevant d’un
ministére

Appellation compléte de
I"'organisme, précédée
de la dénomination
compléte du ministére

Services

s 2
Québec

Direction des ressources matérielles

Ministére du Travail, de I'Emploi
et de la Solidarité sociale
Services Québec

425, rue Saint-Amable, 6¢ étage

Québec (Québec) G1R 421

dont il reléve

Etiquettes pour I'adressage

Les étiquettes servant a |'adressage sont utilisées uniquement sur des
enveloppes non identifiées.

Elles contiennent exactement les mémes informations que I'enveloppe.
Toutefois |'alignement differe légérement de celui de I'enveloppe. Les
informations sont écrites sous le drapeau de la signature, alignées a gauche
avec le début de celui-ci.

Le format des étiquettes est le méme pour tous les ministéres et organismes,
soit 4 po x 3 po (10,2 cm x 7,6 cm).

La police Chaloult est utilisée pour indiquer |'adresse de retour sur les
étiquettes.

Exemple d'étiquette
pour un ministere

Exemple d'étiquette
pour un organisme
relevant d’un ministére

Secrétariat

du C i du tré
'u Consel l‘l resor
Québec
875, Grande Allée Est
Québec (Québec) G1R 5R8
Nom du destinataire
Adresse du destinataire
Ville, province, code postal
Services
P
Québec

Appellation compléte de
I'organisme, précédée
de la dénomination
compléte du ministére
dont il reléve

ere du Travail, de I'Emploi et de la Solidarité sociale
Services Québec
425, rue Saint-Amable, 6¢ étage
Québec (Québec) G1R 421

Nom du destinataire
Adresse du destinataire
Ville, province, code postal

Programme d'identification visuelle du gouvernement du Québec

Papeterie — Page 13

piv.gouv.qc.ca



ﬂl Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Bordereau de transmission

Les ministéres et les organismes sont tenus d'utiliser le modele de bordereau de
transmission reproduit ci-contre.

Le bordereau de transmission par télécopieur doit étre monochrome noir. Son

en-téte contient la signature du ministéere ou de I'organisme en qui est I'expéditeur,
version monochrome noire, positionnée dans le coin supérieur gauche, ainsi que le
libellé « Bordereau de transmission » écrit avec la police Chaloult condensé demi-gras,
26 points, aligné verticalement a droite et horizontalement sur une ligne imaginaire

tracée a partir du bas du drapeau de la signature, selon le modele ci-contre.

Bordereau de transmission par télécopieur

Secrétariat
du Conseil du trésor - -
Québecam Bordereau de transmission
Date Nombre total de pages’
Destinataire Nom : Organisme :
Adresse :
Téléphone Télécopieur
Expéditeur Nom : Unité adminitrative :
Téléphone Télécopieur
Message :
Sam nonummy mbh em;mad tincidunt Hzamet da\oe mag na alq am eal m tpat Ut wisi enim an minim veniam, quis rmt u exerci mnn
bortis nisl ut aliqui re dolor in hendrerit in vulputate velit esse m
mnsequm vel mum do\ave eu 'eug\at nuHa vamms al vero eros e1 accumsan e1 mslo cma mgmss m qu blandit praesent mmamm 2zl de\snl(
augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lmem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nnnummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna anqua im ad minim veniam, quis nostrud itation  ullamcorper
Duis autem vel eum iriure dolor ef in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiz at ul\a facilisis at vero eros et
accumsan et iusto odio mgmss\m qm bl praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Nam liber tempor cum soluta
1500-D, rue Jean-Talon Nord, 1€f étage
Sainte-Foy (Québec) GTN 2E5
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m Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Communiqué et note

En-téte

L'en-téte des communiqués et des notes est concu a partir du papier a lettres auquel on ajoute le mot « Communiqué »

ou « Note » écrit avec la police Chaloult condensé demi-gras, 26 points, aligné verticalement a droite et horizontalement sur

une ligne imaginaire tracée a partir du bas du drapeau de la signature, selon les modeles ci-dessous. Il figure uniquement
sur la premiére page du document.

Communiqué conjoint émis par plus d'un ministére ou organisme

Lorsqu'un communiqué est émis conjointement par plus d'un ministére ou organisme, c'est la signature gouvernementale
qui doit étre utilisée. Il ne doit pas y avoir de nom d'unité administrative ou de titre d'un des signataires.

Pied de page

Le pied de page des communiqués
et des notes est le méme que celui
du papier a lettres.

Secrétariat Secrét.
du Cor

" Québec 28 Note Québec 28 Communiqué
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m Papeterie des ministéres et organismes (suite)

Ajout d'un élément promotionnel sur les articles de papeterie

Un élément promotionnel peut étre ajouté uniquement sur le papier a lettres et sur I'enveloppe. Les conditions suivantes doivent

étre respectées :

e ['élément doit é&tre placé dans la zone jaune
illustrée dans I'image ci-contre;

e ['élément ne doit pas entrer en conflit avec
I'information relative aux ministéres ou aux
organismes;

¢ Un seul élément peut étre ajouté par article
de papeterie. Sur |'enveloppe, I'élément peut
apparaitre sur un seul des deux cotés;

e ['utilisation de cet élément promotionnel est
temporaire, c'est-a-dire qu'il a une durée de vie
limitée par une date de début et une date de fin;

e ['utilisation de I'élément doit, au préalable, étre
autorisée par le répondant gouvernemental du
Programme d'identification visuelle.

L'ajout d'un élément promotionnel sur les cartes
professionnelles et sur les étiquettes n'est pas autorisé
en raison du format et de I'espace restreint sur ces
articles.

Secrétariat
du Conseil du trésor

Québec fm

E rection. des.communications

Espaces autorisés pour la disposition
d‘éléments promotionnels

Secrétariat
du Conseil du trésor

875, Grande Allée Est
Québec (Québec]_ G1R 5R8

§

p 3
Que ec Direction des communications
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m Papeterie du premier ministre, des ministres et de leur cabinet

En raison de la visibilité que leur confére, au Québec comme a I'extérieur, leur position au sein de I'appareil gouvernemental,
le premier ministre, les ministres et le personnel de leur cabinet disposent d'une papeterie distinctive. Certaines caractéristiques
leurs sont propres.

Signature

Le premier ministre, les ministres et le personnel de cabinet utilisent une version de la signature gouvernementale concue
exclusivement pour leur papeterie. Dans cette version, le mot « Québec » est en gris (PMS 414) au lieu du noir et la mention
« Gouvernement du Québec » est inscrite sous le drapeau, alignée avec le début de celui-ci.

Le premier ministre a également une version exclusive de la signature gouvernementale dans laquelle le mot Québec est embossé
et la mention « Gouvernement du Québec » est inscrite sous le drapeau, alignée avec le début de celui-ci. Il peut également utiliser
la version des ministres.

La dimension de la signature dans les articles de papeterie est d'une hauteur de drapeau de 6 mm.

Premier ministre, ministres Premier ministre
et personnel de cabinet

Gouvernement du Québec Gouvernement du Québec

Utilisation a des fins promotionnelles

La version de la signature gouvernementale réservée aux ministres et au personnel de cabinet ne peut pas étre utilisée a des fins
publicitaires ou promotionnelles. Dans ces situations, on utilisera la version deux couleurs ou la version monochrome de
la signature gouvernementale, par exemple pour signer un mot, une publicité ou une promotion diffusés par un ministre.

Lettre transmise de facon électronique

Lorsqu‘une lettre du premier ministre, d'un ministre ou d'un membre du personnel de cabinet est transmise de facon électronique,
il est préférable d'utiliser la signature gouvernementale monochrome afin de garantir la qualité du document lors de son
impression.

Gouvernement et Assemblée nationale
La signature gouvernementale ne c6toie pas la signature de I'Assemblée nationale.
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m Papeterie du premier ministre, des ministres et de leur cabinet (suite)

Papier a lettres

Premier ministre
En-téte
L'en-téte du papier a lettres du premier ministre porte la signature 33
o L . . . . + 1
qui lui est réservée (Quebe_c _embosse ou gris) accompagnée de, _
la mention « Le premier ministre » ou « La premiére ministre » écrite Gouvernement du Québec
en Chaloult demi-gras de 9 points. Le premier ministre
L'en-téte figure uniquement sur la premiére page.
Pied de page
[l n'y a pas de pied de page sur ce papier a lettres.
Ministres et personnel de cabinet
En-téte
L'en-téte d'une lettre figure uniquement sur la premiére page de la
lettre et se compose des éléments suivants :

. , , L. Gouvernement du Québec
° S|gnature gouvemementale reservee pour |e5 ministres et |e Le ministre responsable de I'Administration gouvernementale

personnel de cabinet: et président du Conseil du trésor

e Titre du ministre précédé du déterminant « Le » ou « La» ou
le nom du cabinet, écrit en Chaloult condensé demi-gras de
8 points. S'ils le désirent, les ministres qui occupent plusieurs
fonctions peuvent écrire leurs différents titres les uns a la
suite des autres selon I'ordre apparaissant dans le décret de
leur nomination.
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m Papeterie du premier ministre, des ministres et de leur cabinet (suite)

Lettre conjointe signée par plus d'un ministre ou cabinet

Lorsqu‘une lettre est rédigée conjointement par plus d'un ministre
ou cabinet, il ne doit pas y avoir de titre ou de nom de cabinet sous

la mention « Gouvernement du Québec ».

Gouvernement du Québec

Corps de la lettre

Sur la premiére page, |'alignement de gauche se fait sur la
ligne imaginaire reliant le drapeau de la signature au bloc de
coordonnées du pied de page.

Il est préférable de ne pas utiliser la police Chaloult pour le corps
de la lettre.

Pied de page
Le pied de page figure uniquement sur la premiére page de la lettre
et se compose du bloc de coordonnées du ministre ou du cabinet,
rédigé avec la police Chaloult condensé de 7 ou de 7,5 points. Ce

4¢ étage, secteur 100

bloc est toujours aligné verticalement avec le drapeau de I'en-téte. P T
Québec (Québec) G1R 5R8
’ . 1z . Téléph: : 418 643-5926
Dans le bloc de coordonnées, le numéro de téléphone est toujours Teléoopieur 418 643 7824
en Chaloult condensé demi-gras. Il n'y a aucune autre obligation wwwsct gouvqe.ca

quant au contenu du bloc de coordonnées.

Les éléments composant le pied de page sont positionnés et alignés 1 bloc de coordonnées
verticalement avec le drapeau de |'en-téte, comme illustré dans
I'image ci-dessous.
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m Papeterie du premier ministre, des ministres et de leur cabinet (suite)

Deux blocs de coordonnées

Lorsqu'un ministre ou un cabinet désire indiquer deux adresses, le
nom des villes figure en Chaloult condensé demi-gras au début des
blocs de coordonnées. Le premier bloc de coordonnées correspond
a I'adresse du signataire de la lettre. L'adresse du site Internet
apparait seulement a la fin du premier bloc de coordonnées.

Plus de deux blocs de coordonnées

Lorsqu‘un ministre ou un cabinet compte plus de deux adresses ou
plus de deux points de service, une seule adresse est indiquée, soit
celle du signataire de la lettre. A droite du bloc de coordonnées,
les villes ou se situent les autres adresses sont énumérées. La ville
correspondant a I'adresse du bloc de coordonnées figure en gras,
au haut de la liste.

Québec

4¢ étage, secteur 100

875, Grande Allée Est
Québec (Québec) G1R 5R8
Téléphone : 418 643-5926
Télécopieur : 418 643-7824
www.sct.gouv.qc.ca

Montréal

Centre de commerce mondial
380, rue Saint-Antoine Ouest
6¢ étage, bureau 6110
C.P329

Montréal (Québec) H2Y 3X7
Téléphone : 514 864-8497
Télécopieur : 514 864-8319

2 blocs de coordonnées

4¢ étage, secteur 100

875, Grande Allée Est
Québec (Québec) G1R 5R8
Téléphone : 418 643-5926
Télécopieur : 418 643-7824
www.sct.gouv.qc.ca

Chicoutimi
Montréal
Québec
Rimouski

3 blocs de coordonnées et plus
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m Papeterie du premier ministre, des ministres et de leur cabinet (suite)

Carte professionnelle

Premier ministre o

La carte professionnelle du premier ministre se présente dans un format distinctif de 4 po
, 1z . Gouvernement du Québec
sur 3 po (10,2 cm sur 7,6 cm). Elle est composée des éléments suivants :

e Signature gouvernementale réservée au premier ministre;

* Nom et fonction composés respectivement en caractéres typographiques Weiss bold
de 13 points et Weiss normal de 10 points.

Ministre ou personnel de cabinet Prénom Nom

Ministre responsable
de I’Administration gouvernementale

La carte professionnelle d'un ministre ou d'un membre du personnel de cabinet est toujours et président du Consell du trésor
imprimée recto verso.

Au recto, on trouve les éléments suivants : Recto
e Signature gouvernementale réservée aux ministres et au personnel de cabinet;
. . . 1 . . , Gouvernement du Québec
e |dentification du cabinet, s'il y a lieu, sous la mention « Gouvernement du Québec»; Le ministre responsable

de I’Administration gouvernementale
e Nom du ministre suivi de sa fonction ministérielle ou nom du membre du personnel de et président du Conseil du trésor
cabinet suivi de sa fonction. S'ils le désirent, les ministres qui occupent plusieurs fonctions
peuvent écrire leurs différents titres un a la suite de |'autre, selon I'ordre apparaissant

dans le décret de leur nomination.

Prénom Nom
Au verso, on trouve un bloc de coordonnées composé minimalement de I'adresse, d'un numéro Verso
de téléphone (ou un moyen de joindre vocalement la personne) et d’une adresse de courriel.
Le numéro de téléphone est toujours en caractéres gras. La police Chaloult, condensée ou
condensée demi-gras, de 7 points, doit étre utilisée pour toutes les informations apparaissant
sur la carte. Le positionnement des éléments est celui présenté dans les images ci-contre. qutbec _—
4¢ étage, secteur 100 6° étage

Deux blocs de coordonnées o, s

, , . . OV Téléphone : 418 000-0000
Lorsque deux blocs de coordonnées sont nécessaires, ceux-ci sont alors précédés du nom Telécopieur : 418 000-0000

www.sct.gouv.qc.ca

de la ville. 'adresse courriel et I'adresse du site Internet apparaissent seulement a la fin
du premier bloc de coordonnées.
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m Papeterie du premier ministre, des ministres et de leur cabinet (suite)

Carte bilingue

Conformément a la Politique gouvernementale

relative a I'emploi et a la qualité de la langue Gouvernement du Québec Gouvernement du Québec
francaise dans I'administration, les cartes

professionnelles sont en francais. Toutefois,

pour les représentants du Québec en poste T30, Louis-Alexandre-Taschereau 050, Lo AlexancreTaschereau

a I'extérieur du Québec ou dans le cadre Prénom Norm Québec (Québed) GIR SE6 Prénom Nom Quebec Gutnea) TR oE6
d'activités internationales, elles peuvent étre chaein e conte T Tekopiewr 418,000,000 i the ot At Fane 418 0000000

en frangais d:un Cété et, de |lautre, danS une les changements climatiques WWW.mrci.gouv.qc.ca Climate Change WWW.mrci.gouv.qc.ca

autre langue. Recto Verso

Carte hommage
La carte hommage d'un ministre se présente dans un format distinctif de 4 po sur 3 po

(10,2 cm sur 7,6 cm).
La carte est composée des éléments suivants au recto : Gouvernement du Québec

e Signature gouvernementale réservée aux ministres;

e Nom du ministre suivi de sa fonction ministérielle. S'ils le désirent, les ministres
qui occupent plusieurs fonctions peuvent écrire un a la suite de I'autre leurs
différents titres selon I'ordre apparaissant dans le décret de leur nomination.
S'ils souhaitent indiquer leur titre de député, ce dernier sera indiqué a la fin

de la liste. Prénom Nom

Ministre responsable

. , , . . = de I'Administrati tal
La police Chaloult, condensée ou condensée demi-gras de 7 points, doit étre utilisée et prési?érr‘]'tséﬁ Consell du trésor

pour toutes les informations apparaissant sur la carte.
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m Papeterie du premier ministre, des ministres et de leur cabinet (suite)

Enveloppe

Premier ministre

L'enveloppe du premier ministre comporte les éléments suivants dans le coin
supérieur gauche du recto :

e Signature gouvernementale réservée au premier ministre
(Québec embossé);

® La mention « Le premier ministre » ou « La premiére ministre » écrite en
Chaloult condensé demi-gras de 9 points avec un interlettrage de 80 sous
la mention « Gouvernement du Québec ».

[l n'y a pas d'adresse de retour sur I'enveloppe du premier ministre.

Ministre ou personnel de cabinet

L'enveloppe des ministres et du personnel de leur cabinet comporte les éléments
suivants dans le coin supérieur gauche du recto :

e Signature gouvernementale réservée aux ministres et au personnel
de cabinet;

e Titre du ministre ou nom du cabinet, inscrit sous la mention
« Gouvernement du Québec»;

e Adresse de retour de |'expéditeur.
La police Chaloult condensée demi-gras de 7,5 points doit étre utilisée pour

le titre du ministre ou le nom du cabinet et le Chaloult condensé de 7 points
est utilisé pour les coordonnées.

Le mot « Québec »
est embossé.

e

Gouvernement du Québec
Le premier ministre

Enveloppe n° 10

3

Gouvernement du Québec

Le ministre responsable de I’Administration gouvernementale
et président du Conseil du trésor

4¢ étage, secteur 100

875, Grande Allée Est

Québec (Québec) G1R 5R8

Enveloppe n° 10
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