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(Définition des concepts) aalil/ cijpei

(Schéma de base de la communication) ‘,Lélj.:.L/ngwS// Lhsl/

(Principaux types de communication) &cu,// ‘,lp/j.:_/lflj_;f

(La communication interne) &/ Lo /o2l

(U'importance de la communication en documentation) &Ls/b sl dcanl
(Objectifs de la communication en documentation) 4ilis// § Juolsill 5/1a]
(La population cible) 49 tcul/ 42s//

(Les moyens de la communication) Lo /ol Lilws

(Comment faire?)$_lad/ i S

(Cas des brochures) LS 5/e) 4>

2019/ Sl ..oz o/ 4dds¥ly sl / SoaSI] hiugy .o



2020 wli i/ 9 rdasd
A gl delia ac g alal¥| g lgLo sa Cilia cain dagleal) putiy plis ;£ 9 galf
(L'information) &L !
L'information est « 'ensemble de données, organisées pour donner forme a un message,

résultant d’'un contexte donné et donc parfaitement subjectif »

CIGREF
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(L'information) 4l |

(Le contenu d'un message) Uluw, Il Ggiza

(Ensemble de données qui portent un sens) Gas Jesiy asats (J ULl (0 degazs
(Entité mesurable) _lLall L8 LS

(Subjective ) dicging0 ps

(N'a de valeur qu'a partir du moment oti elle est échangée) LJols daxt wic boad 20,8 LJ

Nécessité de passer par une matérialité
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(Le document) 4a44ll
(La trace matérielle et figée de linformation, ) 4Ll laglally galll 3¥1 ™
(Le support tangible et localisable d'une information ) le glael) soselly dwgalll doleodl ™
Lostele « o AST) oy ¢ g adss o LS ¢ Az Alasdlie] ™

article de revue, livre, site Web, message électronique, stéle,
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( L'action, le fait de communiquer) Juolgddl ddae /Jasall ™

L'ensemble des) Ulull / daglall 245 dlee sunnd ) wloadly Jilugll dcgoaze ™
(moyens et techniques permettant la diffusion d'un message
» « la communication n’est pas seulement un message, un canal et

une réception, c’est aussi une interaction entre personnes »

Marielle De Miribel
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Il y a communication lorsqu’on émet et on regoit un message
contenu dans un support, et lorsqu’'on donne une signification
aux signaux émis ou recus. La communication se produit dans

un contexte, comporte des effets et subit des perturbations

J/“'{_LA‘)AJ/ u/‘)Lw;)U‘_e_u.A ;:LAG‘/ e g ¢ .A;uj‘;ﬁs..?j;j.a ULwJ dLm.u.u/J deJj/ dic JA[;]&[LLQ
T (A i g2 g ¢ JUT gl ¢ (Sluw L) 9 Ciany o) 5l ALdil)

« La communication est un acte et que l'information

est son produit » Robert Escarpit
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Schéma de base de la communication : théorie de Shannon
Osilis dplsi: Luolaill polud] bzl

" Emetteur
' (chent) I
v
Feed-back Message
| (résultats) {concept)

7 Code

Réecepteur
(cible) (textes/
iextes+images/son)
T Canal |
(impression/écran) | % —

Schéma de communication (Shanon)
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Principaux types communication

Jual g1l £1 30

Communication interpersonnelle) s1,8%1 -y lo5
P 28] oL 9
(Communication de masse) (flex> Jolss ®

(Communication institutionnelle) lucwies Juolgs ™
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La communication interne

AN el gl

Diffuser et partager informations, savoirs et ) sux)l wlulells 48,2llg Sloglall Jolag ;45 ™
(bonnes pratiques

Participer ) s,lo (bl Juaadlly « 38l udes e 5alall elani¥ly senidly elomdl g dl ey G AS,Lall ™
a la construction d’une identité collective et d’'un sentiment d’appartenance

(capables d’engendrer la motivation, et la bonne marche de I'administration
Développer le travail collaboratif et le travail en équipe.). slexl Jeally Ciglatll Joall gy ™

Outils simples : intranet, blog, liste de ) ... ¢ oy » 4aild ¢ 45500 ¢ il yi5) 1ddasn & 5o

(diffusion...
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L'importance de la communication externe
@J&\ Jual gl %AM

Diffuser et) wloasdly wleid] Cous (1o douds Loy Ldlaaly lasg> g clatie pSid ™
(partager informations, savoirs et bonnes pratiques
Pour valoriser la recherche . sty Jé (10 Sloslall o Gl joazt ™

d’information par le documentaliste.
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Les objectifs de la communication

Jua) gil) Cataa

Faire connaitre ) Lgleasg Lelxiiag Lladds LeSag Laygag 48 9,a0 enill Jax ™
le service, son role, sa place, son fonctionnement, ses
(produits et services

(Satisfaire les utilisateurs) guwoxiull (Lo, ®

(Développer les relations avec eux) pgze CEdall okt =

(Conquérir de nouveaux utilisateurs) 23 (it ls =

2019/ iSlho ..o 75/ i ¥y iisil / §oaSI] Chiugy .o



2020 wli i/ 9 rdasd

il gl delia g0 gl alal¥| g Lgla) pa Cdlisa cuuin Lagleal] pudiy plis 1 £ 3 gl

Les objectifs de la communication

Jua) gil) Cataa

développer une image positive chez les ) ,1,all §lusy croiiuced) Lol 55940 yglas
(utilisateurs et les décideurs

(Décider mieux) Jsi 1,3

(Gérer mieux) Juzadl 5 )

(Faire face aux menaces sur le métier) Jeall & Claagill aa Jalaill

(Progresser) s
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La population cible
ddagieual) A5l

Ll 2,y LY
Aasoslly 2ol L3
(o e0loe¥l cOgalazlly cilalatll) ducwslly olelall Caliss
39 Aparlatll Slcaoslly Busall 21,11 die Lo
Lo Yl byl
298y Al Lgimell Apaya8Y|
55 354 41091 Rlall 3L
(v cliaasedl cailelosl) <8401
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Le contenu de la communication
Z\J\.u)l\ (§ _942A

1- déterminer sur quel contenu la communication va porter :

- le service de documentation dans sa globalité (missions, reglement
intérieur, produits et services, fonctionnement, etc);

- 'équipe du service (qui fait quoi) ;

- 'offre de nouvelles prestations ;

- un évenement survenu dans le service : déménagement, informatisation,
nouvelle organisation...

2- Déterminer les différentes cibles de la communication qui demandent
des moyens différents (€leves, documentalistes, personnel, nouveaux

recrutés...)
2019/ iSlho ..o 75/ i ¥y iisil / §oaSI] Chiugy .o



2020 wli i/ 9 rdasd

il gl delia g0 gl alal¥| g Lgla) pa Cdlisa cuuin Lagleal] pudiy plis 1 £ 3 gl

Les moyens de la communication
Jual sl Jilu g
A p0aall A&V 6 )5l iyl (e L Jaa iall) s 1) il 83N v/
(... cAadsy)
(A_kay!) dalall el Sadly
okl gl il v
(intranet/internet) s 3 5l v/
Glelall) g lelaialyl ey
aildlv
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Comment faire ?
¢ S

Sy Jil s v/
cdroms s ¢ dsdaaall il il 5 ¢ Canaall s el S g ¢ il g ¢ Ciliaaldll

Construire des supports : affiches, brochures, plaguettes,
journaux, communiqués de presse, cdroms, site internet,
newsletters, couvertures de dossiers ...
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Comment faire ?
¢ S

(Avec un code couleur pour éditer) il sl e e v/

Avec des mises en page et une charte ) S8 sl araaill 5 daalill Cillaaddll ae v/
(graphique réussies

(Avec des brochures attractives) 4as Gl as v/

Adopter la méme ) (uladll 3aiadl @l plial) asead Sl a7 Adlead) dd e ) v
politique/charte graphique pour toutes les publications afin d’obtenir une

(homogéneite.
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Cas des brochures
Gluisly . CJ}M

(Qui : Aquije madresse ?) &l (e e 10

Public visé : Utilisateurs? ) f¢selaiall )8l Glanal €5 sardivuall icirgivad) ) seanll v/
(décideurs ? étudiants ?

Cernez bien les caractéristiques des ) <l galall (uiSll (e Cpudival palliad s v

.(destinataires de votre brochure.
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Cas des brochures
clyislf ¢ 73 gal

L 24

(Quoi : quel message ?) falla_ll & L 1lak
(Identifier les arguments forts) 48l zaall e G il v/

(respecter les objectifs et orientations de I'organisme) s_la¥) Cilga 5i 5 ilaal bl jia) v/
(coordonner avec le bureau de communication )dwal sill iSa ae Guasill v/
(construire des rubriques) auiill 73l Ll v/

(toujours citer la source) Lyadll Gl Wily v/

(opter pour des mots précis et des titres courts ) 5_uad Gl 5 saase Gl sl v/
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Cas des brochures
<Ll . CJ}M

L 24

¢)alal

lad 5 daal o A Al ey alal) Joal il 6l jal (e G all aasd v/
5 3 DN o= o= ;

Pourquoi ?
définir I'objectif de votre action de communication pour concevoir un message clair et

efficace.
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Cas des brochures
Gluisly . GSJ.AA

L 24

Comment ?
v'choisir un logiciel de publications professionnel (Microsoft Office

Publisher)
v'la cohérence entre toutes les pages (forme, couleur agencement
entre les images et le texte...)
v'Intégrer des illustrations en rapport avec le message
v'équilibrer les espaces dédiés aux textes, aux images et au vide
v'aérer la mise en page et faire ressortir les éléments importants de

votre brochure.
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Principaux elements de la politigue éditoriale
2Rl Aabpead Ay 1) juaalin)

1.La mise en page (4ids) cladua cuuia g g aranal)
* mise en valeur des titres donnant I'information principale

« en premiére ligne : 'essentiel

« paragraphes courts, des phrases courtes et claires

 faire la différence entre une mise en page sur 2 ou 3 colonnes.

d|= Documentl - Micro
wceueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage
Calibri (Corps = 11 - A A Aa- 8 == -hZ EEE (w209 [
- 2 - a7 . - E=E=E = | = - DT -
G 7 S vabe %, X Z-A- EEESE = S
Police a Paragraphe
|-1-|-1-|-E-|1| L A R A O -~ I - I A - A |
| T T T T
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Principaux elements de la politigue éditoriale
2Rl Aabpead Ay 1) juaalin)

2. Le logo (5=

C’est la « signature visuelle », la trace que vous allez laisser dans |'esprit
de la cible

v'll doit se retrouver sur 'ensemble des documents émis par votre centre
de documentation, avec un emplacement bien défini ou bien vous

pouvez adopter le logo de I'organisme de tutelle.

2019/ iSlho ... 5.0 o/ iy ¥y disd)] / 5raST sugy .
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Principaux elements de la politigue éditoriale
2Rl Aabpead Ay 1) juaalin)

3. Choix de la typographie
(L)) e o jLuis))

La forme des caractéres que vous choisissez a son
iImportance : voulez-vous qu’elle traduise
dynamisme et modernité ? ou au contraire
formalisme et tradition ? (Par exemple, la police «

Bookman old style » est plus classique que la police

« Arial », plus moderne.)

Sakkal )5l (Traditional Arabic) Laa s
(14 ) pa305 (16 ) pax dn 2l 2210 (Majala
KAV s Jslaall (11 ) aaays ddpilall

2019/ Sl ..oz o/ 4dds¥ly sl / SoaSI] hiugy .o
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Calibri |T| 11 | A
Polices de théme
Cambria
Calibri

Times New Roman
Arial

Polices utilisées récemment
{} sakkal Majalla

(;I' Trditional Armbic

O Arial

€} Calibri

{} Arabic Typesetting

(} Californian FR

()} Bradley Hoiwd (TC

Toutes les polices
O Lgeney B
¢ Aharoni

A | Aa- | &

(En-tétes)
(Corps)
(En-tétes)
(Corps)

Jgd .J:_;!'I
i oaf

st

jon 21
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Principaux elements de la politigue éditoriale

22l Aband A 1) ualind)
Les choik typographiques nflent largement sur f
Clarte |
ly sl alaY! Wga sgngy Al s
- Retenez ces polices : Aval Helvética Verdana S
+ L police Times et toutes les polies avec empattement iy

(s sontcficles & e & €cran
+ Les poles Avel, Hghfoa (sans sérfs)ou Verdana sontles — de el &l 1 oy iy gl 831 sy Ll il s s )
mielx adaptbes a la lecture & [écran 5 gl o il ) e d S L I‘:L
T | . o] g Sl Il iy Bl Jlaa 3 A8 cosSalls ol ol ol S s
+ e melanger plusews s de pole e o ! A o ) S
oy g 05 (ody o) ) il dadiss Ll oy il gl A oill il (Sigeg

- Lataille des caracteres 0 s g ol gl il iy ciaily 12 dsLad e J19 Sl 3o 2018 gla 17 et

« En dessous de 10, e tee st lisble sur M, peu sl sur PC Ll 4-4471-'1” M;ﬁlg &é 9:_“ B;j' | ¢ M owe e ol ol S S o
! , B i ! : : ﬁadm1ydquMob}il laatly bl gll Sl i

o Au-deld de 14, 1 st trop gros et dficle a e en page e |
enfiere Sl
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Principaux elements de la politigue éditoriale
Rl Aabpead dagi ) jualind)

Mettez en gras les
arguments forts que
vous souhaitez ancrer
dans I'esprit de la cible.
Cependant, n’en abusez
pas car « trop de gras,
tue I'impact et la lisibilité
».

\oici le méme texte sans...

Les intranets sont I'illustration
des croisements entre les
finalités de la communication
interne et les objectifs de la
gestion des connaissances, ils
integrent souvent des outils de
travail coopératif permettant a
plusieurs personnes de
travailler au méme moment
sur des mémes sujets.

...et avec caractere gras

Les intranets sont I'illustration
des croisements entre les
finalités de la communication
interne et les objectifs de la
gestion des connaissances, ils
integrent souvent des outils de
travail coopératif permettant
a plusieurs personnes de
travailler au méme moment sur
des mémes sujets.
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Principaux elements de la politigue éditoriale
Rl Aabpead dagi ) jualind)

4. Les illustrations (4 sill a g )

lllustrer vos documents vous permet de créer de la
proximité avec votre lecteur, notamment si vous
utilisez des photos de votre établissement scolaire ou
de votre activité. Les images servent de guide et de
repere en correspondance avec le contenu.
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Principaux elements de la politigue éditoriale
A Al i ) _pualin
5. Choix des couleurs et symboles des couleurs

v" Le choix des couleurs est primordial

v Attention certaines couleurs ne fonctionnent pas
ensemble et génent la lisibilité (ex. le rouge sur le bleu
fonce)

v d’autres au contraire sont complémentaires et

favorisent I'narmonie (le rouge et le , le bleu et

| Orange’ Ie et Ie )2079/J25L..4,¢,¢,ﬁ,z,ﬁ/w)ygdyyj//émﬂ/@ﬁq
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Principaux éléments de la politique éditoriale

AAY Al A 1) pualind)
Force Paix Espérance Science Pureté
Passion \ertu Nature Conscience Idéalisme Innocence
Puissance Immatérialité Immortalité Action Chasteté
Interdiction Méditation Repos Luminosité Richesse
Danger Sagesse Foi Orgueil Silence
Virilité Réverie Jeunesse Jalousie
Courage Confiance Fécondité Calme
Action Bonté Satisfaction Sécurité
Force Calme Calme
Sécurité
Féminité
Immortalité Energie Politesse Sobriété Mort
Richesse Ambition Jalousie Tristesse Nuit
Gloire (or) Enthousiasme Spiritualité Modernisme Mystere
Respect (argent) Imagination Mélancolie Peur Monotonie
Dignité (argent) Richesse Tristesse Monotonie Tristesse
Honneur Modestie Détresse
Religion Noblesse
Inconscient Distinction
Secret Elégance
Noblesse Silence
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M%

Une volonté et une) Gdoddl e J9hun ilz (0 muasadlly oY1 ™
(détermination de la part du responsable Documentation

(Un budget réaliste) 44281y 4lne ™

(Un objectif défini) su=e b0 ™

(Une stratégie étudiée) 4w gyue umslfinl ™

(Un message simple et clair) dxsl 99 dopuny ey, ™

(Une production de qualité) z L}l s3> ™

(Faire parler les images) &u=is jguall Jax| ™

(Faire avec les moyens dont on dispose) 4Ll Jilugll ao Jolai ™

.(Evaluer en fonction de I'objectif fixé) su=ll dudl 349 epas ™

e Ayadly @J\_’z)\j Lj\}\_ﬂ\ S$)18¥ Jealgdl L;I“'“-' 4 é,kdl (i s gxle
(Slo¥) Jl Al dza | dhazdl M5 doglall Cllad 4leid| Laylgs
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