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AVONT
Oropos

Chéres collaboratrices,
Chers collaborateurs,

En 2019, & l'occasion des 25 ans de [Association, nous avons choisi une iden-
tité visuelle contemporaine, davantage en phase avec nos compétences et
la maniere dont nous les mobilisons aujourd’hui. Nous nous exprimons dé-
sormais d'une méme voix, pour avancer ensemble vers nos projets d'avenir.

Ce guide a été élaboré pour informer chacun et permettre une approprio-
tion rapide de cette nouvelle identité. Ce livret accompagne les gabarits et
outils mis & votre disposition pour vous libérer des opérations de mise 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 vos missions. Nhésitez pas & lui
transmettre vos demandes.

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

Xavier CHEVASSU

Directeur Général



lassociation hospitaliere de Bretagne,
un ensemble de services complémentaires

lusager au centre de nos actions,
au coeur de nos préoccupations

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

des services complémentaires
aux spécificités identifiables :

cerise, médicosocial : azur, sanitaire :
communauté & accompagnement soin & technicité

taupe, mandarine, social :
institution AHB, fonctions support : bienveillance
stalbilité & sérieux & (re)construction



'identite visuelle
une apparence qui a du sens

Un logotype n'est pas une image que I'on appose ici ou 1& sur un support,
comme une marque de propriété. C'est encore moins un objet artistique ou
esthétique. La charte graphique est la traduction optique de la nature pro-
fonde d'un organisme. Comme un vétement, lidentité visuelle témoigne du
caractere et des actes de la personne qui la porte. Nous avons intérét & nous
présenter & notre avantage pour que limage de Association corresponde
& la qualité des services rendus. Notre logotype et nos documents nous y aident.

Lidentité visuelle est une des sciences du Marketing qui s'étudie jusqu'au Doc-
torat. Elle construit & partir déléments textuels et visuels une image cohérente
pour délivrer un message. Notre nouvelle identité visuelle atteste un ensemble
de services publics et de solutions modernes au bénéfice de lusager.

[a charte graphigue
Une presentation a respecter

La charte graphique définit un ensemble de régles dusage qui garantissent la
continuité de lidentité visuelle. Sa compréhension et son application demandent
une maitrise technique de la communication visuelle. Les regles doivent étre
scrupuleusement respectées afin de produire une image de lassociation
hospitaliere de Bretagne reconnaissable et qualitative.

Pour ces raisons, il a été choisi de fournir aux établissements et services des
gabarits déja conformes afin que les personnels n'aient qu'd renseigner le
contenu. La création de tout nouveau document ou gabarit est confié au
service commmunication, tout comme l'apposition d'un logo sur tout support.
Le Service Communication a pour mission de travailler avec vous sur les
créations ou mises & jour de documents, de maniére rapide et réactive.



association
hospitaliere

de Bretagne

CENTRE KER ARTHUR
FOYER D'ACCUEIL MEDICALISE
MAISON D'ACCUEIL SPECIALISEE

association hospitaligre de Bretagne

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERNEVEL
CONSULTATIONS ET ACCUEIL THERAPEUTIQUE

association hospitaliere de Bretagne

LES MYRIADES
RESIDENCE ACCUEIL

association hospitaliere de Bretagne

DIRECTION DES AFFAIRES FINANCIERES
& DES SYSTEMES D'INFORMATION

association hospitalire de bretagne




sous la meme banniere,
chacun a sa declinaison

Le logotype institutionnel visible ci & gauche ou, dans une version horizontale
sur la couverture de ce livret, se décline par services et structures. Tandis que
la couleur qualifie le péle de compétences (cf. p4, en bas), lorganisation des
polices de caractére permet didentifier le service ou établissement en pre-
miere lecture, puis ses spécificités. Toutes les entités sont alignées sur ces
principes visuels qui offrent la meilleure 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 entite,
par activité ou spécialité médicale. Ainsi, plutdt que d'avoir un logo différent
par structure agréée, comme un CATTP par exemple, toutes les structures
ambulatoires sont regroupées sous une banniere commune. Il en est de
meéme 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 Logjistique.

des couleurs reservees

Les couleurs des pdles de compétences, cerise, azur, mandarine et taupe,
sont réservées & lusage de la communication institutionnelle et ne doivent
pas étre utilisées en dehors des documents de pdle ou pour une directive
générale concernant le pdle dactivité.

des couleurs en harmonie

Pour permettre de rendre les sujets plus clairs, lagence LCDesign d prévu une
palette de couleurs harmonieuses entre elles pour enrichir liorement vos do-
cuments. Elles sont disponibles dans les gabarits de documents qui vous
sont fournis::
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association
hospitaliere

de Bretagne

Le logo de [Association

Le logotype ci-dessus représente l'association hospitaliere de Bretagne en
tant quinstitution. A ce titre, il est utilisé par le Conseil d'Administration et
les autres instances. Il est également employé sur les documents trai-
tant de IAHB dans son ensemble. Les logiciels métiers utilisant un
logotype unique lemploient également, comme les logiciels de paie
ou de messagerie, par exemple.

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



CENTRE L'AVANCEE

DIRECTION TECHNIQUE SOINS DE SUITE &
& LOGISTIQUE READAPTATION ADDICTOLOGIQUE
association hospitaligre de Bretagne association hospitaligre de Bretagne

KER DIHUN APPARTEMENTS PASSERELLE
MAISON D'ACCUEIL SPECIALISEE DE LOUDEAC

association hospitaliére de Bretagne - — .
association hospitaligre de Bretagne

Les declinaisons

Les déclinaisons permettent de regrouper les entités de notre grande
mMaison sous une banniere singuliere, mais toujours identifiable comme
une partie de lensemble AHB.

Les entités disposant d'une déclindison de logotype sont : les établis-
sements, les spécialités médicales, lambulatoire 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”.



000000000000

Quelle declinaison

association
hospitaliére

DIRECTION GENERALE

ossociotion hospitalisre de Bretogne

DIRECTION DES AFFAIRES FINANCIERES
& DES SYSTEMES D'INFORMATION

assosintion hespitdisne de bratagne

DIRECTION QUALITE, SECURITE
GESTION DES RISQUES

association hospitaline de Bretagne

DIRECTION
DES RESSOURCES HUMAINES

asseciation hespitaiine de Bratagne

DIRECTION TECHNIQUE
& LOGISTIQUE

asseciation hespitaire de Bratogne

DIRECTION GENERALE
SERVICE COMMUNICATION

associntion hospitaline de Bretogne

DIRECTION GENERALE
DEPARTEMENT
DINFORMATION MEDICALE

asscciation hespitakare de brotagre

SERVICE SANTE
AU TRAVAIL

associntion hospitalie de Bretagne

SERVICE DES MAJEURS PROTEGES

asseciation hespitalisne de Bratagne

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES
SERVICE DES AFFAIRES MEDICALES

ossaciotion haspitoline de bratogne

COMITE SOCIAL
& ECONOMIQUE

associntion haspitalire de Bretagne

AHB FORMATION
0 ol

APPARTEMENTS PASSERELLE
DE LOUDEAC

assaciation hospitalizre de Bratagne

LES MYRIADES
RESIDENCE ACCUEIL

assecintion hosptalisre de Bretogne

CENTRE HOSPITALIER
DE PLOUGUERNEVEL

association hospitalidre de Bretogne
pour : PRPS, Ergothérapie,
Psychomotricité,

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERMEVEL
DIRECTION DES SOINS

asssciation hespitaiire de Bratagne

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERMEVEL
SERVICE D'ADDICTOLOGIE

asseciation hospitaibe de Bretagne
pour : service intra-hospitalier
d'addictologie

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERNEVEL
CONSULTATIONS ET ACCUEIL THERAPEUTIQUE

association hespitaiére de Bretogne
pour : services ambulatoires adultes
toutes spécialités confondues

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERMEVEL
POLE MEDECINE & GERIATRIE

asssciation hespitaiie de Bratagne

pour : SMSS, UCC, Kinésithérapie



et pour qui ?

Q00006 60 6

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERNEVEL
PSYCHIATRIE ADULTES

asssciation hespitaiire de Eratagne

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

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERNEVEL
PSYCHIATRIE ENFANTS & ADOLESCENTS

asssciation hespitaiire de Bratagne

pour : établissements et centres
de consultations enfants & ado.

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERNEVEL
SECRETARIATS MEDICAUX

asssciation hespitaiire de Bratagne

pour : secrétariats intra-hospitaliers

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERMEVEL
UNITE POUR MALADES DIFFICILES
CHRISTIAN CODORNIOU

asscoiation hespitaions da Bratagre

CENTRE HOSPITALIER DE PLOUGUERNEVEL
PHARMACIE

asssciation hespitaiire de Bratagne

CENTRE L'AVANCEE
SOINS DE SUITE &
READAPTATION ADDICTOLOGIQUE

ossocintion hospitalisre de Bretogna

DIRECTION DU POLE MEDICO-SOCIAL

asseciation hespitaitre de Bratagne

RESIDENCE KERAMOUR
EHPAD & UNITE DE SOINS
LONGUE DUREE

asseciation hespitaitre de Bratogne

Q00006 0 0

ESAT DE GLOMEL
ETABLISSEMENT & SERVICE
D'AIDE PAR LE TRAVAIL

associotion hospitaliane de Bratagne

CENTRE KER ARTHUR
FOYER D'ACCUEIL MEDICALISE
MAISON D'ACCUEIL SPECIALISEE

asseciation hespitaitre de Bratogne

KER DIHUN
MAISON DYACCUEIL SPECIALISEE

associntion hospitalie de Bretagne

LE PETIT CLOS
MAISON DYACCUEIL SPECIALISEE

associntion hospitalie de Bretagne

LE VILLAGE DE PERSIVIEN
MAISON DYACCUEIL SPECIALISEE

associntion hospitalie de Bretagne

LE VILLAGE VERT
MAISON DYACCUEIL SPECIALISEE

associntion hospitalie de Bretagne

SAMSAH Tl DIHUN
SERVICE DACCOMPAGNEMENT
MEDICC-SOCIAL POUR ADULTES HANDICAPES

associotion hosptaliane de Bretogne

SAVS DE GLOMEL
SERVICE D'ACCOMPAGNEMENT
A 1A VIE SOCIALE

associotion hospitoline de Bratagne



Titre

Q== | e note de direction/de service

entéte de lettre

,,,,,,,,,,

Intitulé du poste documeht SpéCiﬁque

recherché -

document
générique

etc.

@m

DOSSIER DE PRESENTATION

DOSSIER DE PRESENTATION

DITES-LE
FORT & CLAIR

power point
pour présentation publique
Ou pour lecture écran
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oroduire vite et bien
vOS documents

Afin de vous libérer de toutes les contraintes des normes graphiques, vous
sont fournis des gabarits de documents déja chartés. Vous n'avez qu'd rem-
plir le contenu en utilisant le theme présent dans le document, lequel organise
la mise en page. Un gabarit ou modele est un point de départ & la création
de tout document. Il demande un enregistrement sous un nouveau nom
la fermeture. Vous ne pouvez le détériorer ou écraser par inadvertance. Les
gabarits basiques sont fournis par défaut, comme lentéte 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.

formart

Les gabarits sont fournis dans un des formats de la suite Microsoft Office
(Word, PowerPoint, etc.). Ces modeles utilisent la police de caractére 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 lemploi d'autres polices en dehors des symboles. Dans
le cas dun document de travail collaboratif avec des structures extérieures
ne disposant pas de la Poppins, la police Century Gothic peut étre tempo-
rairement utilisée.

ibertes & latitude

La charte graphique impose d'utiliser uniquement la police Poppins. Les cou-
leurs autorisées sont déjai inclues dans les modgles de document (cf. p7). A
moins que cela soit prévu dans les gabarits, la charte graphique réclame
que nous écrivions sur fond blanc, ce qui procure la meilleure lisibilité. En cas
de doute sur lutilisation d'un modéle, le service communication aura plaisir
& vous indiquer les solutions conformes possibles. Les plus créatifs d'entre
nous pourront regretter de ne pouvoir exprimer leur singularité ou leurs godts.
Il faut garder en téte que lidentité visuelle N'est pas un objet esthétique, cest
limage de I'Association que chacun de nous doit représenter.
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Ou trouver vos gabarits ?

L ARERCERE £ =] x
Accuell | Faage  Afmenage 1]

5. pim g Couper i - T2 Mouel ésément = U Owanirs [ sésctionner tot
: 1= ] ] -
ol | U M= Copies le cemsn o' accés - x I 7] Acces rapide = ! Madier  Aurum
Epingler dans Copier Coller Déplacer Copier  Supprmer Renommer  Nouveau Propirsétis 1
Accés apide [#] cotter e raccourci i = il - £ Mimigue (3 Inverser fa sélection
Praiis-paplen Ouganise Mownims Qe Sdlectionriee
L = o = s CePC o+ Kit deplommient sentad visuelle (\taus) (H) vl | Rechecher dan: Kit déplos,., 2
» 2B Qbpets 30 A Nom -
& Télechargernents ESAT Glamel
, [l Vidéos Lo Ferme de Costrenec
% 0300 Les Myrintes
- MAS FAM Ker Arthur
+ s Fichiers Site Intermet A (F:) P K B :
> 2 Monieme ni A MAS Le Petit Clos 3 ier de Fichiers
¥ 8 EchingC H L TILIST) 6 MAS Le Village de Persivien o5/ 3 oxsier de fichier
= Kit déplai et i MAS Le Village Vert 050020181123 Dosier de fichiers
2 Chaigt Ll ) Pole Médico-Social N Daosier de fichiers
= Photos AHB [titus) (T:) Pale Saritaire e de Hchiets
= comemunication [titus) U5 Pole Sacisl ier de fichiers
| . Quslite Securies Gestion des rsques (TITLS) (Vi SAMESEE T s
SAVS Glamiel hiers
o | Rriseau Senvice Commurication
v umMD v
ssliémentls) 1 diément sectionné E‘:
dossier serveur : dossier de votre structure
kit deploiement identité visuelle ou service de tutelle

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

Vous pouvez vous trouver dans la situation ol aucun gabarit fourni n'est
adapté & un besoin précis. Dans ce cas, contactez le service communication
et décrivez votre demande. Le service communication vous proposerad
rapidement une solution ou un nouveau Modele adapté & vos besoins.

service communication AHB: 02 96 5712 19

a.urvoit@ahbretagne.com




preparation de Office

Ouvrez sur serveur le fichier:
GabaritbeDocument_votre structure dotx

iabarn e Dscemant Ganisgs dacs - Wacsaut Word

h_e grand titre du document

Son dventuel sous-titre

Chapaou ol fonaxpligus l'objet ou ke contexte du documant Lo police utilisée s oppalia
Popgins, elle est irstallés survatre p

is o5t modeme, dlégants ot gare, e dspose de
toutes s groisses 0ont vOUS pourmez bt ou tord avoir besain

1. Allez dans longlet ‘mise en page’

2. Sélectionnez 'Themes"

3. Choaisissez "Enregistrer le theme actif

4. Renommez le fichier en AHBthmx et enregjistrez.

Bravo ! Le théme AHB est enregistré sur votre ordinateur !

(W Envegistrer e theme sctif

o« Microsoft » Docurnent Themes

T

Templates +

Organiser = Nouveau dossier

I cepC

B Buresu
4] Documents

Theme Cobors
Theme Efects
Theme Fonts

& Images
17 AHB.then

J1 Musigue
B Objets 30
& Téléchargements
B vidéos
= sl

Mo de fichier - M

Type: | Thime Office (" thma)

A Masquer les dosssers



le document generigue

le logo de votre
établissement ou service ~™——_|

— @;::m e
la date de création ——

'émetteur et/ou la référence
/ / Son éventuel sous-titro

style de titre niveau 1 / [ —

style de titre de niveau 2 —

Le grand titre du document

Coulours AHB :

Wrowo  Wau Mcoo  MMongie  MCorambole

L o M Mo
I'ensemble des couleurs AHB / .

A ammicte

// o =
style de titre de niveau 3 I rowrosme

etc.

%) AUNEA DARTICLE £TC.

Pogateurt

Nom sur serveur : GabaritDeDocument_votreStructure.dotx

Ce modele de document a été développé afin de correspondre & tout type
de document rédigé, & destination de linterne comme de lexterne. C'est le
plus complet en matiere d'options de mise en page. Il offre une grande cla-
rté visuelle ainsi qu'une identification instantanée des niveaux de titre.

Les pages ci-apres contiennent des tutoriels basés sur ce document, pour
une prise en main rapide du theme AHB.

A LOUVERTURE DU DOCUMENT

1. Renseignez le titre, la date et les références

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




1. le theme AHB

Le théme AHB permet de mettre rapidement en page un document. Il est
déja 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 une mise en page sont déjd prévus dans le theme : du grand ti-
tre, & la note de bas de page.

Dans Word, le style les options du style sont accessibles & partir de l'onglet
Accuell, se situent dans un encadré. Plus de choix sont visibles & laide des fleches.

longlet Accueil I'encadré des options de style plus d'options

e e : o 01 AQE s |/ m

i siteta | WD B

Le grand titre du document

son dventitel sous-titro

AL regpbor, M, Seeviiol, exirabetd, Wik

L TITRE DE CHARTRE

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

longlet Accueil dans les options d'outils couleurs AHB installées

Le grand titre du document
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2. exploitation du théme AHB

le texte sélectionné le style appliqué
o A - a )
b / ot
o - - AQk[rome]| M B
Le grand titre du document
Son dventiuel sous-titre
le texte
Sl Figpbor, M, Seenist, extrabeld, blaek. pGr défGUt
correspond
au style normal

Le theme AHB permet de mettre rapidement en page un document. Il est
déja 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 une mise en page sont déja prévus dans le theme : du grand ti-
tre, & la note de bas de page. Tout document destiné & l'extérieur doit étre
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 & l'ceil. Dans ce cas, utilisez un niveau de titre infé-
rieur, pour un aspect visuellement plus doux :

p— procédure;

ginérate ] -
'ACCUEILDU PATIENT DANS LES UNITES | ~,01 'ACGUEILDU PATIENT DANS LES UNIT
DE PSYCHIATRE (SOINS UIBRES) DE PSYCHIATRI (SOINS UIBRES)

v




3. mettre un document existant au format AHB

1. ouvrir le document existant

2. recréer les images au format AHB

/

ou demander la mise au format
au service communication

|~ 3. sélectionner et copier le texte

4. ouvrir le modele de document = : —

et renseigner date et références

< . P Le grand titre du documant
5. sélectionner le contenu par défaut | % _
et choisissez "coller en fusionnant

la mise en forme”

6. survolez le document en rectifiant o

les styles au besoin

Certification V2010
& Développemaent durable

7.ré-insérez les images

au format AHB dans le document | J—

ESATOE GLOMEL

ETABLSSEMENT & SERVCE

DIADE PAR L TRAVAL v
parfoxe

Développement durable

uirnoooioon Bravo'!

A REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES

Votre document

R S—— est désormais au format AHB

20points 3ponts

it 120 pos 502 p0ne

s o |

IDDE v2010 -
5coro Gtablissomont  woeerer




4. mettre un tableau au format AHB dans Word

riification V2010
iéveloppemant durable

2. sélectionnez le tableau, puis

dans l'onglet Outils de tableau > création
choisissez le style de tableau

qui vous convient

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

<

1. Ouvrez la feuille du classeur
et sélectionnez les données

— 2 dans longlet Accueil sélectionnez
Mettre sous forme de tableau
puis choisissez le style

qui vous convient




‘lentéte de lettre

le logo de votre
établissement ou service

vos coordonnées*

N DIRECTION GENERALE
SERVICE COMMUNICATION

le destinataire

références ou type de lettre

objet éventuel du courrier

~

] / —
-r———=
pd |

le corps du courrier

Nom sur serveur : EntéteDelettre_votre structure.dotx

Lentéte de lettre est probablement le document administratif le plus cou-
ramment utilisé. Le modele fourni sadapte & tout type d'enveloppe, y compris
les enveloppes & fenétre. Le logo et les coordonnées sont intégrées dans
lentéte de lettre ce qui dispense de charger limprimante ou le copieur avec
du papier & entéte imprimé. Le modele est un point de départ pour chaque
nouvelle lettre.

*Adaptez si besoin votre modele & vos coordonnées en suivant la procédure
indiquée dans I'encadré couleur ci-dessous. Sauvegardez le modele sur votre
ordinateur dans un endroit simple d'acces.

PROCEDURE D'ADAPTATION DE GABARIT ENTETE DE LETTRE

1. Ouvrézle modele

2. Modifiez vos coordonnées

3. Enregistrez-sous le document avec un nom explicite,
ex:EntéteDelettre_UMDcadre.dotx
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[0 note de direction/service

le logo de votre

— &tablissement ou service

—
frecaal NOTEDEDIRECTION | i
objet de la note
| — )
Titre —
| Iémetteur et la référence
——+— le corps du message

/ les informations de diffusion

Dote:
Diffusion: Générale.

Spéci

ifci
Annuo ot remplace ka note Ne_J._ du

Non o

Nom sur serveur : NoteDeService_VotreStructure.dotx

La note de direction/service communique des directives & lintention du per-
sonnel. Le cartouche en bas de page indique les spécificités de la directive,
sa temporalité ainsi que ses moddalités de diffusion.

Selon les services, le gabarit peut comporter quelques singularités.

NOTE

La Note de Direction est,

al'exception de sonititulé,
identique a la Note de Service.
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[ signature de courriel

Les destinataires
les listes de diffusion se mettent en CClI

le corps du texte avec correcteur
et clic droit fonctionnels

vos nom et fonction

Le logo AHB, les logos de structures \ =

ne sont pas autorisés

lienverslesiteinternet |

vOs coordonnées jusqua 3 adresses

Nom sur serveur : SignatureAHBv2 msg

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

1. Quvrez le fichier SignatureAHBv2msg

2. Sélectionnez lensemble du corps du message et faites "copier”

3. Allez dans Fichier/Options/Courrier/Signatures ou, dans longlet 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
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[0 signature de courriel sie

Signatures et théme ? X
Signature électrorigue  Théme personnel
Sélectionner la signature & modifier Choisir une signature par défaut
Compte de messagerie | [ ASTRUC@ahbretagne.com
MNouvesux messages | New
Réponsesfiransferts :  yua pew

<l

Jeon-Marie Astruc

Resporsable de emmunication Numengus

association
hospncllél'e www.ahbretagne.com

de Betagne

2, route de Rostrenen
22110 Mlouguernével

6. Collez le contenu puis modifiez, un & un, vos coordonnées,
votre nom et votre fonction. /!\ Attention, les textes sont dans des cases,
sélectionnez le texte et non les cases, et veillez a conserver le style des
textes, identiques au gabarit.

7. Cliquez sur Enregistrer puis fermez en cliquant sur OK
8. Allez & présent dans Fichier/Options/Courrier/Papier a lettres et polices..

9. Cliquez sur Theme.. et choisissez le theme Polaire ; décochez les cases
Couleurs vives et Image darriére-plan, puis cliquez sur OK

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

EN CAS D'ERREUR DE FORMAT DE POLICE

Ne tentez pas d'ajuster pour ressembler au gabarit :
il est plus sdr et plus rapide de repartir a zéro.

Effacez votre nouvelle signature, et soyez attentif
ane sélectionner que la ligne de texte a modifier




wiey |0 SIQNALUre de courriel

Theme ou modele

Théme Sélectionnez un théme : Exemple d thime Polaire :

Edipse

~
HML diours (Pasier & letires)

Fourn, buresy (Papier  letires)
« |Fusion

Style du titre 1

- mﬁ""“ * Puce 1l
Gouttes: * Puce 2

Puce 3

Ligne horizontale :

[ Marquer mes commentares avec:  JMA
(] chotg une nauvelie coulewr kors de la répanse ou du transfert
Compostion et lecture de messages au format texte brut
£
Palige ¢ ;li Texte m‘“““

Style du titre 2
Exemple de texte habituel
Lien hypertexte normal
Lien hypertexte visité

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

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

13. Envoyez vous un message
et vérifiez que le résultat est correct Pokc, st etambuss | pacamites svas

Bravo'!

Vous disposez d'une entéte

de courriel personnalisée. i = — | El[ oo B
[ Couleurs du théme W] Pettes majuscues
FEH EEEEEEN, (W] Mapsscdes
E I (W] g
Sl

VOUS RENCONTREZ DES DIFFICULTES ? [tk Ll

W Autres couteurs...

Faites-vous aider par un collegue
ayant déjaréussil'opération.
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e modele PowerPoint

INTERESSEZ

VOTE PUBLIC

Dossier de présentation 010172018

Nom sur serveur : AHB-PowerPointpotx

Iy a deux manieres d'utiliser PowerPoint : pour un document destiné & 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.

Le document destiné a la lecture, comme un rapport ou un dossier de projet,
fait appel & un contenu riche en texte, en graphiques ou en illustrations.

Le document destiné a la présentation en direct est tres sobre. Il se limite
aux titres ou aux schémass, laissant & l'orateur la primeur du contenu. Gardez
en téte quil n'y a pas moins intéressant qu'une présentation ou lorateur relit
en direct le contenu du PowerPoint projeté.
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1.document destiné a la lecture

Plusieurs diapositives sont déja présentes dans le gabarit, servez-vous
des plus pertinentes comme modele en les dupliquant, puis déroulez
votre contenu. Vous pourrez supprimer les diapositives inutiles une fois
gue votre contenu est déroulé de maniére satisfaisante.

association
hospitaliére

e Breagne

DOSSIER DE PRESENTATION

page

de garde
sobre

ou avec
photo

pages de

contenu
lisibles
et peu

chargées

INTERESSEZ
VOS LECTEURS

DOSSIER DE PRESENTATION

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

Astuce 2 : Rythmez votre document en décomposant linformation en textes
ou visuels. Attention, pas de répétition : si un graphique donne une info, au-

cun besoin de la répéter en texte.

27



2 document destiné a présentation en direct

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

~ | DITES-LE

. VOS IDEES ~ FORT&CLAIR

DE MANIERE
EFFICACE

INTERESSEZ 2. 'argument
VOTE PUBLIC

[ 1. leconstat
}{ : 3. lapreuve

les diapositives doivent illustrer l’exeﬂ'IPle:
ce que vous dites L] I
ou dire ol vous en étes, I I I -
et non parler a votre place. .

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

INTERESSEans
VOS LECT

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

Pour changer dimage, faites un clic droit
sur limage et choisissez remplacer limage.
Limage doit étre au format 640x480 pixels,
elle doit occuper toute la diapositive.
Limage doit étre suffisamment contrastée
et unie pour permettre la lecture dun texte
superposé.

Pour changer la couleur de fond, faites
un clic droit sur le fond et choisissez Mise
en forme de larriere-plan. Choisissez une
teinte pure parmiles couleurs disponibles.
Evitez les tons pastels ou trop foncés et
laissez la couleur &100%. Seul le fond Taupe
peut étre 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.
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Vademecum
des bonnes pratigues

La charte graphique définit lidentité visuelle de 'AHB. En dehors de toute consi-
dération de goUt personnel, chaque salarié a mission de la respecter et den
étre lambassadeur.

L. Lutilisation du logo est réglementée.
Le logo n'est pas une étiquette & coller nNimporte ou.
Seul le service communication est apte & exploiter le logo
ou ¢ le transmettre & des organismes ou prestataires extérieurs.

2. Utilisez les gabarits & 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 theme, la police Poppins et les couleurs d'accompagnement
choisies pour IAHB permettent la présentation claire
et attractive de tout document interne ou externe.
En cas dincapacité le service communication
VOus proposera des solutions.

4. Les documents sortants doivent étre 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




PouUrgquol les logos
ne sont-ils pas confies ?

(extrait du Cahier de Normes, p.0) r

i : . ¥ ' desi g s

/',
association
hospitaliere

de Bretagne

isociation /
Aospitaliére
/ =

Pos de déformation Prs de changement de typo

o 2 e '/-_/
f 4 Y
% I. : (‘
\ /
PN

/- v / -
~ associatior .~ assoclation - association
hospitaliére hospitaliére hospitaliére

Pos dombrage Pas dinversion de couleurs Pas dutiliscitios
fon NS GOt

La charte graphique définit lusage des logotypes, de la présentation et
des caracteres afin de présenter un aspect visuel cohérent et reconnais-
sable. Des regles strictes demploi : position, colorimétrie, typographie,
proportions, espace tournant, proximité d'autres éléments, sont définies.
Les professionnels de la communication sont formés a les comprendre
et ales appliquer lors de la création de documents.

Voild pourquoi les logotypes ne sont communiqués quaux profes-
sionnels de la communication et que nous veillons & une utilisation
respectueuse du cahier des normes graphiques.

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 a des tiers.
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