
www.ahbretagne.com

identité visuelle
guide de l'utilisateur





Avant
propos
Chères collaboratrices,
Chers collaborateurs,

En 2019, à l'occasion des 25 ans de l'Association, nous avons choisi une iden-
tité visuelle contemporaine, davantage en phase avec nos compétences et
lamanière dont nous lesmobilisons aujourd'hui. Nous nous exprimons dé-
sormais d'unemême voix, pour avancer ensemble vers nos projets d'avenir.

Ce guide a été élaboré pour informer chacun et permettre une appropria-
tion rapide de cette nouvelle identité. Ce livret accompagne les gabarits et
outilsmis à votre disposition pour vous libérer des opérations demise en
page de documents.

Le service communication est mobilisé pour vous accompagner dans cette
transition, et vous fournir rapidement les documents ou outils de communi-
cation dont vous pouvez avoir besoin dans vosmissions. N'hésitez pas à lui
transmettre vos demandes.

Je souhaite que cette nouvelle charte graphique témoigne auprès de tous
de notre volonté d'unité et de progrès.

Xavier CHEVASSU
DirecteurGénéral

3



4

l'association hospitalière de Bretagne,
un ensemble de services complémentaires

l'usager au centre de nos actions,
au cœur de nos préoccupations

lemédicosocial, le sanitaire et le social :
3 pôles symétriques en synergie
procurant des prestations de soin,
d'accompagnement, de soutien

des services complémentaires
aux spécificités identifiables :

cerise,médicosocial :
communauté & accompagnement

azur, sanitaire :
soin & technicité

taupe,
institution AHB, fonctions support :
stabilité & sérieux

mandarine, social :
bienveillance
& (re)construction
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l'identité visuelle :
une apparence qui a du sens

Un logotype n'est pas une image que l'on appose ici ou là sur un support,
comme unemarque de propriété. C'est encoremoins un objet artistique ou
esthétique. La charte graphique est la traduction optique de la nature pro-
fonde d'un organisme. Comme un vêtement, l'identité visuelle témoigne du
caractère et des actes de la personne qui la porte. Nous avons intérêt à nous
présenter à notre avantage pour que l'image de l'Association corresponde
à la qualité des services rendus. Notre logotype et nos documents nous y aident.

L'identité visuelle est une des sciences du Marketing qui s'étudie jusqu'au Doc-
torat. Elle construit à partir d'éléments textuels et visuels une image cohérente
pour délivrer unmessage. Notre nouvelle identité visuelle atteste un ensemble
de services publics et de solutionsmodernes au bénéfice de l'usager.

la charte graphique :
une présentation à respecter

La charte graphiquedéfinit un ensemblede règles d'usagequi garantissent la
continuité de l'identité visuelle. Sa compréhension et sonapplication demandent
unemaîtrise technique de la communication visuelle. Les règles doivent être
scrupuleusement respectées afin de produire une image de l'association
hospitalière de Bretagne reconnaissable et qualitative.

Pour ces raisons, il a été choisi de fournir aux établissements et services des
gabarits déjà conformes afin que les personnels n'aient qu'à renseigner le
contenu. La création de tout nouveau document ou gabarit est confié au
service communication, tout comme l'apposition d'un logo sur tout support.
Le Service Communication a pourmission de travailler avec vous sur les
créations oumises à jour de documents, demanière rapide et réactive.
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sous la même bannière,
chacun a sa déclinaison

Le logotype institutionnel visible ci à gauche ou, dans une version horizontale
sur la couverture de ce livret, se décline par services et structures. Tandis que
la couleur qualifie le pôle de compétences (cf. p.4, en bas), l'organisation des
polices de caractère permet d'identifier le service ou l'établissement en pre-
mière lecture, puis ses spécificités. Toutes les entités sont alignées sur ces
principes visuels qui offrent lameilleure lisibilité, en signalétique ou en petit
format. Pour les structures proposant de nombreux services, comme le Centre
Hospitalier de Plouguernével, les services sont regroupés sous cette entité,
par activité ou spécialitémédicale. Ainsi, plutôt que d'avoir un logo différent
par structure agréée, comme un CATTP par exemple, toutes les structures
ambulatoires sont regroupées sous une bannière commune. Il en est de
même pour les fonctions support qui se présentent sous leur Direction fonc-
tionnelle comme, par exemple, les services techniques sous le logotype de
la Direction Technique et Logistique.

des couleurs réservées

Les couleurs des pôles de compétences, cerise,azur,mandarineet taupe,
sont réservées à l'usage de la communication institutionnelle et ne doivent
pas être utilisées en dehors des documents de pôle ou pour une directive
générale concernant le pôle d'activité.

des couleurs en harmonie
Pour permettre de rendre les sujets plus clairs, l'agence LCDesign a prévu une
palette de couleurs harmonieuses entre elles pour enrichir librement vos do-
cuments. Elles sont disponibles dans les gabarits de documents qui vous
sont fournis :
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Le logo de l'Association

Le logotype ci-dessus représente l'association hospitalière de Bretagne en
tant qu'institution. À ce titre, il est utilisé par le Conseil d'Administration et
les autres instances. Il est également employé sur les documents trai-
tant de l'AHB dans son ensemble. Les logiciels métiers utilisant un
logotype unique l'emploient également, comme les logiciels de paie
ou demessagerie, par exemple.

C'est également le logotype transmis par le service communication à
nos partenaires, pour apposition sur un document commun, comme
sur une affiche ou un dossier.
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Les déclinaisons

Les déclinaisons permettent de regrouper les entités de notre grande
maison sous une bannière singulière,mais toujours identifiable comme
une partie de l'ensemble AHB.

Les entités disposant d'une déclinaison de logotype sont : les établis-
sements, les spécialités médicales, l'ambulatoire et les Directions
fonctionnelles. Les différents lieux, comme les services de soin ou un
centre de consultation, sont indiqués dans les documents, dans la
zone des coordonnées. Par exemple, le CMP de Baud utilise le logotype
"CH de Plouguernével,Consultations & Accueil Thérapeutique".



Quelle déclinaison

pour : PRPS, Ergothérapie,
Psychomotricité,

pour : service intra-hospitalier
d'addictologie

pour : services ambulatoires adultes
toutes spécialités confondues

pour : SMSS, UCC, Kinésithérapie
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et pour qui ?

pour : services intra-hospitaliers, UPA,
UMP, AFT

pour : établissements et centres
de consultations enfants & ado.

pour : secrétariats intra-hospitaliers
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note de direction/de service

entête de lettre

power point
pour présentation publique

ou pour lecture écran

document
générique

etc.

document spécifique
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produire vite et bien
vos documents
Afin de vous libérer de toutes les contraintes des normes graphiques, vous
sont fournis des gabarits de documents déjà chartés. Vous n'avez qu'à rem-
plir le contenu en utilisant le thème présent dans le document, lequel organise
lamise en page. Un gabarit oumodèle est un point de départ à la création
de tout document. Il demande un enregistrement sous un nouveau nomà
la fermeture. Vous ne pouvez le détériorer ou l'écraser par inadvertance. Les
gabarits basiques sont fournis par défaut, comme l'entête de lettre et le do-
cument générique. Si vous avez besoin d'un gabarit ou un document particulier,
transmettez votre demande au service communication qui le créera rapi-
dement pour vous.

format
Les gabarits sont fournis dans un des formats de la suite Microsoft Office
(Word, PowerPoint, etc.). Cesmodèles utilisent la police de caractère Poppins
qui est installée sur votre poste. C'est la police officielle AHB ; elle a été choi-
sie car elle dispose de toutes les graisses : thin, extra light, light, regular,medium,
semibold, extrabold, black, et de toutes les italiques correspondantes.
L'ensemble de vos besoins typographiques sont donc couverts par cette po-
lice, ce qui rend inutile l'emploi d'autres polices en dehors des symboles. Dans
le cas d'un document de travail collaboratif avec des structures extérieures
ne disposant pas de la Poppins, la police Century Gothic peut être tempo-
rairement utilisée.

libertés & latitude
La charte graphique impose d'utiliser uniquement la police Poppins. Les cou-
leurs autorisées sont déjà inclues dans lesmodèles de document (cf. p.7). A
moins que cela soit prévu dans les gabarits, la charte graphique réclame
que nous écrivions sur fond blanc, ce qui procure lameilleure lisibilité. En cas
de doute sur l'utilisation d'unmodèle, le service communication aura plaisir
à vous indiquer les solutions conformes possibles. Les plus créatifs d'entre
nous pourront regretter de ne pouvoir exprimer leur singularité ou leurs goûts.
Il faut garder en tête que l'identité visuelle n'est pas un objet esthétique, c'est
l'image de l'Association que chacun de nous doit représenter.

document
générique

etc.



Lesmodèles de document sont disponibles dans le dossier indiqué ci-dessus.
Le service communication y a placé tous les gabarits et modèles que votre
Direction a réclamé pour les besoins courants du service ou de la structure.

Vous pouvez vous trouver dans la situation où aucun gabarit fourni n'est
adapté à un besoin précis. Dans ce cas, contactez le service communication
et décrivez votre demande. Le service communication vous proposera
rapidement une solution ou un nouveaumodèle adapté à vos besoins.
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où trouver vos gabarits ?/

dossier serveur :
"kit déploiement identité visuelle"

dossier de votre structure
ou service de tutelle

service communication AHB : 02 96 57 12 19

a.urvoit@ahbretagne.com



préparation de Office

Ouvrez sur serveur le fichier :
GabaritDeDocument_votre structure.dotx

1. Allez dans l'onglet "mise en page"

2. Sélectionnez "Thèmes"

3. Choisissez "Enregistrer le thème actif

4. Renommez le fichier en AHB.thmx et enregistrez.

Bravo ! Le thème AHB est enregistré sur votre ordinateur !
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service communication AHB : 02 96 57 12 19

a.urvoit@ahbretagne.com
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À L'OUVERTURE DU DOCUMENT

1. Renseignez le titre, la date et les références

2. Sauvegardez le document
en choisissant l'option : Document Word (*.docx)

le document générique

la date de création
l'émetteur et/ou la référence

style de titre niveau 1

style de titre de niveau 2

l'ensemble des couleurs AHB

style de titre de niveau 3
etc.

Nom sur serveur : GabaritDeDocument_votreStructure.dotx

Cemodèle de document a été développé afin de correspondre à tout type
de document rédigé, à destination de l'interne comme de l'externe. C'est le
plus complet enmatière d'options demise en page. Il offre une grande cla-
rté visuelle ainsi qu'une identification instantanée des niveaux de titre.

Les pages ci-après contiennent des tutoriels basés sur ce document, pour
une prise enmain rapide du thème AHB.

le logo de votre
établissement ou service
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À L'OUVERTURE DU DOCUMENT

1. Renseignez le titre, la date et les références

2. Sauvegardez le document
en choisissant l'option : Document Word (*.docx)

1. le thème AHB

Le thème AHB permet demettre rapidement en page un document. Il est
déjà préinstallé sur les gabarits, y compris ses couleurs. Pour l'exploiter, sélec-
tionner une portion de texte, puis cliquez sur le style désiré. Tous les cas de
figure dans unemise en page sont déjà prévus dans le thème : du grand ti-
tre, à la note de bas de page.

DansWord, le style les options du style sont accessibles à partir de l'onglet
Accueil, se situent dans un encadré. Plus de choix sont visibles à l'aide des flèches.

l'onglet Accueil plus d'optionsl'encadré des options de style

Le thème AHB inclut une variété de couleurs utilisables. Elles sont déjà inclues
dans lemodèle de document. On y accède dans les options d'outil, comme
ci-dessous, pour la couleur du texte. Notez que les couleurs du thème AHB
sont disponibles pour tout élément, comme les fonds, les tableaux ou les bordures.

l'onglet Accueil couleurs AHB installéesdans les options d'outils
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2. exploitation du thème AHB

Le thème AHB permet demettre rapidement en page un document. Il est
déjà préinstallé sur les gabarits, y compris ses couleurs. Pour l'exploiter, sélec-
tionner une portion de texte, puis cliquez sur le style désiré. Tous les cas de
figure dans unemise en page sont déjà prévus dans le thème : du grand ti-
tre, à la note de bas de page. Tout document destiné à l'extérieur doit être
transmis au format PDF.

Astuce 1 : une bonne utilisation des styles permet d'exploiter la fonction de
sommaire automatique de word, y compris dans les PDF générés : un clic sur
un article du sommaire redirige directement sur la bonne page.

Astuce 2 : sur un document avec un seul niveau de titre, les barres couleur
peuvent apparaitre dures à l'œil. Dans ce cas, utilisez un niveau de titre infé-
rieur, pour un aspect visuellement plus doux :

le texte sélectionné le style appliqué

le texte
par défaut
correspond
au style normal
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3. mettre un document existant au format AHB

2. recréer les images au format AHB
ou demander lamise au format
au service communication

1. ouvrir le document existant

3. sélectionner et copier le texte

4. ouvrir lemodèle de document
et renseigner date et références

5. sélectionner le contenu par défaut
et choisissez "coller en fusionnant

lamise en forme"

6. survolez le document en rectifiant
les styles au besoin

7. ré-insérez les images
au format AHB dans le document

Bravo !
Votre document
est désormais au format AHB
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4. mettre un tableau au format AHB dans Word

1. Si le texte n'est pas au format tableau,
sélectionnez le texte,
puis dans l'onglet Insertion
sélectionnez Convertir le texte en tableau

2. sélectionnez le tableau, puis
dans l'onglet Outils de tableau > création

choisissez le style de tableau
qui vous convient

4. mettre un tableau au format AHB dans Excel

1. Ouvrez la feuille du classeur
et sélectionnez les données

2. dans l'onglet Accueil sélectionnez

Mettre sous forme de tableau

puis choisissez le style

qui vous convient

PROCEDURE D'ADAPTATION DE GABARIT ENTÊTE DE LETTRE

1. Ouvrez le modèle
2. Modifiez vos coordonnées
3. Enregistrez-sous le document avec un nom explicite,

ex : EntêteDeLettre_UMDcadre.dotx
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2. dans l'onglet Accueil sélectionnez

Mettre sous forme de tableau

puis choisissez le style

qui vous convient

l'entête de lettre

le logo de votre
établissement ou service

vos coordonnées*

le destinataire

références ou type de lettre

objet éventuel du courrier

le corps du courrier

Nom sur serveur : EntêteDeLettre_votre structure.dotx

L'entête de lettre est probablement le document administratif le plus cou-
ramment utilisé. Lemodèle fourni s'adapte à tout type d'enveloppe, y compris
les enveloppes à fenêtre. Le logo et les coordonnées sont intégrées dans
l'entête de lettre ce qui dispense de charger l'imprimante ou le copieur avec
du papier à entête imprimé. Lemodèle est un point de départ pour chaque
nouvelle lettre.

*Adaptez si besoin votremodèle à vos coordonnées en suivant la procédure
indiquée dans l'encadré couleur ci-dessous. Sauvegardez le modèle sur votre
ordinateur dans un endroit simple d'accès.

PROCEDURE D'ADAPTATION DE GABARIT ENTÊTE DE LETTRE

1. Ouvrez le modèle
2. Modifiez vos coordonnées
3. Enregistrez-sous le document avec un nom explicite,

ex : EntêteDeLettre_UMDcadre.dotx
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NOTE

La Note de Direction est ,
à l'exception de son ititulé,
identique à la Note de Service.

Nom sur serveur : NoteDeService_VotreStructure.dotx

La note de direction/service communique des directives à l'intention du per-
sonnel. Le cartouche en bas de page indique les spécificités de la directive,
sa temporalité ainsi que sesmodalités de diffusion.

Selon les services, le gabarit peut comporter quelques singularités.

la note de direction/service

le logo de votre
établissement ou service

l'objet de la note

l'émetteur et la référence

le corps dumessage

les informations de diffusion
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NOTE

La Note de Direction est ,
à l'exception de son ititulé,
identique à la Note de Service.

la signature de courriel

le corps du texte avec correcteur
et clic droit fonctionnels

Les destinataires
les listes de diffusion se mettent en CCI

Le logo AHB, les logos de structures
ne sont pas autorisés

lien vers le site internet

Nom sur serveur : SignatureAHBv2.msg

La signature de courriel permet de formater les courriers électroniques que
nous envoyons à partir du logiciel Outlook.

vos nom et fonction

1. Ouvrez le fichier SignatureAHBv2.msg

2. Sélectionnez l'ensemble du corps dumessage et faites "copier"

3. Allez dans Fichier/Options/Courrier/Signatures ou,dans l'onglet Messages,
cliquez sur le bouton Signatures, puis sélectionnes Signatures...

4. Cliquez sur le bouton Nouveau, puis nommez votre signature "MaSignature2020"
validez avec le bouton OK

5. Choisissez cette signature dans les listes déroulantes
pour Nouveaux messages et Réponses/transferts

2

3

3

vos coordonnées jusqu'à 3 adresses
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la signature de courriel (suite)

6. Collez le contenu puismodifiez, un à un, vos coordonnées,
votre nom et votre fonction. /!\Attention, les textessontdansdescases,
sélectionnez le texte et non les cases,et veillez à conserver le style des
textes, identiques au gabarit.

7. Cliquez sur Enregistrer puis fermez en cliquant sur OK

8. Allez à présent dans Fichier/Options/Courrier/Papier à lettres et polices...

9. Cliquez sur Thème... et choisissez le thème Polaire ; décochez les cases
Couleurs vives et Image d'arrière-plan, puis cliquez sur OK

10. Sous le bouton Thème... choisissez Toujours utiliser mes polices

6

4

5

7

VOUS RENCONTREZ DES DIFFICULTES ?

Faîtes-vous aider par un collègue
ayant déjà réussi l'opération.

EN CAS D'ERREUR DE FORMAT DE POLICE

Ne tentez pas d'ajuster pour ressembler au gabarit :
il est plus sûr et plus rapide de repartir à zéro.
Effacez votre nouvelle signature,et soyez attentif
à ne sélectionner que la ligne de texte à modifier

6



11. Cochez Marquer mes commentaires avec : et indiquez vos initiales.

12. Cliquez sur chaque bouton Police... (il y en a 3) et entrez pour chacun
lesmêmes options :
Police : Century Gothic Taille : 10 Couleur : Bleu nuit
fermez toutes les fenêtres d'option en cliquant sur OK

13. Envoyez vous unmessage
et vérifiez que le résultat est correct

Bravo !
Vous disposez d'une entête
de courriel personnalisée.

VOUS RENCONTREZ DES DIFFICULTES ?

Faîtes-vous aider par un collègue
ayant déjà réussi l'opération.

EN CAS D'ERREUR DE FORMAT DE POLICE

Ne tentez pas d'ajuster pour ressembler au gabarit :
il est plus sûr et plus rapide de repartir à zéro.
Effacez votre nouvelle signature,et soyez attentif
à ne sélectionner que la ligne de texte à modifier

25

9

9

9

(suite) la signature de courriel

9

10

11
12

12
12

12

12
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le modèle PowerPoint

Nom sur serveur : AHB-PowerPoint.potx

Il y a deuxmanières d'utiliser PowerPoint : pour un document destiné à la lec-
ture, ou pour une présentation en direct. Le gabarit couvre les deux cas de
figure. Toutefois, il faut choisir la bonne forme selon la destination du document.

Ledocumentdestinéà la lecture, commeun rapport ou un dossier de projet,
fait appel à un contenu riche en texte, en graphiques ou en illustrations.

Le document destiné à la présentation en direct est très sobre. Il se limite
aux titres ou aux schémas, laissant à l'orateur la primeur du contenu. Gardez
en tête qu'il n'y a pasmoins intéressant qu'une présentation ou l'orateur relit
en direct le contenu du PowerPoint projeté.
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1. document destiné à la lecture

Plusieurs diapositives sont déjà présentes dans le gabarit, servez-vous
des plus pertinentes comme modèle en les dupliquant, puis déroulez
votre contenu. Vous pourrez supprimer les diapositives inutiles une fois
que votre contenu est déroulé demanière satisfaisante.

Astuce 1 : Suivez un plan, et rendez-le limpide par un jeu de couleurs.

Astuce 2 : Rythmez votre document en décomposant l'information en textes
ou visuels. Attention, pas de répétition : si un graphique donne une info, au-
cun besoin de la répéter en texte.

pages de
contenu
lisibles
et peu

chargées

page
de garde

sobre
ou avec
photo
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2 document destiné à présentation en direct

Plusieurs diapositives sont déjà présentes dans le gabarit, servez-vous des
plus percutantes commemodèle en les dupliquant, puis déroulez votre conte-
nu. Vous pourrez supprimer les diapositives inutiles une fois que votre contenu
est déroulé demanière satisfaisante.

Astuce : Choisissez des titres forts, qui questionnent ou affirment une
position, répondez ou développez en direct.

les diapositives doivent illustrer
ce que vous dites
ou dire où vous en êtes,
et non parler à votre place.
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3 personnaliser le PowerPoint

les polices et les couleurs AHB sont déjà
présentes dans le gabarit de document
PowerPoint

Pour changer d'image, faites un clic droit
sur l'image et choisissez remplacer l'image.
L'image doit être au format 640x480 pixels,
elle doit occuper toute la diapositive.
L'image doit être suffisamment contrastée
et unie pour permettre la lecture d'un texte
superposé.

Pour changer la couleur de fond, faites
un clic droit sur le fond et choisissez Mise
en forme de l'arrière-plan. Choisissez une
teinte pure parmi les couleurs disponibles.
Évitez les tons pastels ou trop foncés et
laissez la couleur à 100%. Seul le fond Taupe
peut être descendu de 20%

Des symboles sont disponibles, en fin de
document pour agrémenter vos présen-
tations. Vous pouvez les copier-coller dans
une diapositive, en changer les dimen-
sions et la couleur.



POUR TOUTE DEMANDE HORS DES GABARITS FOURNIS

Contactez le service communication

AFIN QUE LA CHARTE SOIT RESPECTEE

Il n'est pas autorisé de copier le logo d'un gabarit
pour le coller dans un autre document,
ou pour le transmettre à des tiers.
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Vadémécum
des bonnes pratiques
La charte graphique définit l'identité visuelle de l'AHB. En dehors de toute consi-
dération de goût personnel, chaque salarié amission de la respecter et d'en
être l'ambassadeur.

1. L'utilisation du logo est réglementée.
Le logo n'est pas une étiquette à coller n'importe où.
Seul le service communication est apte à exploiter le logo
où à le transmettre à des organismes ou prestataires extérieurs.

2. Utilisez les gabarits à votre disposition
si aucun ne convient, réclamez-en un au service communication.

3. Ne personnalisez-pas en dehors
de ce qui est autorisé par la charte graphique.
Le thème, la police Poppins et les couleurs d'accompagnement
choisies pour l'AHB permettent la présentation claire
et attractive de tout document interne ou externe.
En cas d'incapacité le service communication
vous proposera des solutions.

4. Les documents sortants doivent être transmis en PDF.
La police Poppins ne sera probablement pas présente
sur le poste de votre contact extérieur.
Le PDF garantit un affichage parfait partout.



POUR TOUTE DEMANDE HORS DES GABARITS FOURNIS

Contactez le service communication

AFIN QUE LA CHARTE SOIT RESPECTEE

Il n'est pas autorisé de copier le logo d'un gabarit
pour le coller dans un autre document,
ou pour le transmettre à des tiers.
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Pourquoi les logos
ne sont-ils pas confiés ?

La charte graphique définit l'usage des logotypes, de la présentation et
des caractères afin de présenter un aspect visuel cohérent et reconnais-
sable. Des règles strictes d'emploi : position, colorimétrie, typographie,
proportions, espace tournant, proximité d'autres éléments, sont définies.
Les professionnels de la communication sont formés à les comprendre
et à les appliquer lors de la création de documents.

Voilà pourquoi les logotypes ne sont communiqués qu'aux profes-
sionnels de la communication et que nous veillons à une utilisation
respectueuse du cahier des normes graphiques.

(extrait du Cahier de Normes, p.10)
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