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1. Objectif

La procédure relative a la production et a la diffusion des communiqués de presse et aux
convocations des médias poursduit les objectifs suivants :

- Uniformiser les communications émises par la Ville de Montréal.

- Répondre adéquatement aux besoins du cabinet du maire et du comité exécutif.

2. Champ d’application
Cette procédure s’adresse

- aux chefs de division de la Direction des communications et des relations avec les citoyens
(DCRC);

- et a tout le personnel de la Direction des communications et des relations avec les citoyens.

3. Régles et mesures a respecter
3.1 Mise en forme du communiqué
3.1.1 En-téte

Les communiqués doivent étre rédigés sur le papier a en-téte du cabinet du
maire. Vous trouverez dans le menu de gauche du site intranet a la section «



Activités corporatives » les matrices frangaise et anglaise des communiqués du
cabinet du maire sous la rubrique « Réseau des communicateurs », section «
Normes » sous l'onglet « Identité visuelle ».

Police de caractéres et typographie
La police utilisée est Arial .

Le surtitre doit &tre inscrit en minuscules, en caractéres gras et doit étre souligné.
Le surtitre est en 12 points.

Le titre qui doit étre inscrit en majuscules et en caractéres gras, est en 12 points.
Le texte justifié en bloc est en 11 points.

Sous le « -30- », les noms et coordonnées des personnes ressources sont en 10
points.

Principaux éléments d’information

La provenance du communiqué, soit le nom de I'organisation.

L’avis de publication (pour diffusion immédiate ou sous embargo jusqu'a une
heure déterminée).

Le lieu et la date.
La fin du texte (par l'indicatif -30-).
La source.

Le nom et le numéro de téléphone d’'une personne-ressource pour
renseignements.

Voir I’exemple de mise en forme d’'un communiqué :

)

enc-adm PROCEDURE - Mige en forme d'un communigué. doc

3.2 Contenu

3.21

Le communiqué positionne I'information en répondant aux questions : qui,
quoi, ou, quand, pourquoi?

Qui? : Qui fait I'objet de I'annonce ou de la nouvelle? Un élu, un
gestionnaire, etc.

Quoi? : Quelle est la teneur de la nouvelle? Un lancement, une position
stratégique, une innovation, etc.



ou?: D’ou émane la nouvelle? Dans quel endroit a eu lieu ou aura lieu

'événement?
Quand? : A quel moment cette nouvelle est-elle arrivée?
Pourquoi? : Quels sont les impacts de cette nouvelle?

3.2.2 Le contenu du communiqué doit :
étre hiérarchisé, soit du plus important au moins important;
étre clair et précis (vulgarisé);
étre bref (une page maximum);
utiliser des titres accrocheurs;

comporter des éléments de nouveauté susceptibles de susciter I'intérét des
médias;

utiliser un langage simple et un frangais impeccable.

3.2.3 Les citations des élus

Les citations des élus doivent étre significatives, simples et comporter un élément
de nouvelle, autant que possible.

Voir I’exemple du contenu d’'un communiqué

enc-adm PROCEDURE - Contenu d'un communiqué. doc

3.3 Personnes-ressources au cabinet du maire et du comité exécutif selon I’élu porteur
du dossier

Nom Responsabilité

. Conseiller au maire
Maxime Chagnon

514 872-5527

Conseillere au maire

Christiane Miville-Deschénes

514 872-3970

Richard Caron Frank Zampino

514 872-9859

Marie-Andrée Beaudoin




Darren Becker Alan DeSousa

Helen Fotopulos
André Lavallée
Marcel Tremblay

514 872-6412

Claude Dauphin
Sammy Forcillo
Benoit Labonté
Cosmo Maciocia
Francine Senécal

Bernard Larin

514 872-9998

3.4

3.5

Convocation des médias

Tout comme pour le communiqué, la convocation des médias doit comporter un certain
nombre d’informations essentielles, dont I'objet de 'événement, le contexte, les
coordonnées (date, heure, lieu), la source et le nom d’une personne-ressource ainsi que
son numeéro de téléphone.

3.4.1 Police de caractéres et typographie
La police utilisée est Arial .

Le surtitre doit étre inscrit en minuscules, en caractéres gras et doit étre souligné.
Le surtitre est en 12 points.

Le titre qui doit étre inscrit en majuscules et en caractéres gras, est en 12 points.
Le texte justifié en bloc est en 11 points.

Sous le « -30- », les noms et coordonnées des personnes ressources sont en 10
points.

Voir I’exemple de mise en forme d’une convocation des médias

enc-adm PROCEDURE - Corvocation des médias. doc

Transmission

Tous les communiqués rédigés a partir d’'un sommaire décisionnel en prévision d’une
réunion du comité exécutif doivent étre acheminés avant 16 h, le mardi, a Bernard Larin,
attaché de presse, a Renée Sauriol, coordonnatrice aux communications au cabinet du
maire et du comité exécutif, au directeur des communications et des relations avec les
citoyens et a Jean Racicot, chef de division, Relations avec les médias (DCRC).

Tous les autres communiqués (pour un événement de presse, en réaction ou autre)
doivent étre acheminés a Diane Lacombe, agente de bureau du au cabinet du maire et du
comité exécultif, au directeur des communications et des relations avec les citoyens et a
Jean Racicot.

De plus, nous vous rappelons I'importance de mettre les communiqués sur le site
Internet. Si vous n’avez pas déja de compte a votre nom, il est nécessaire de faire une
demande d’inscription pour I'utilisation du Journal officiel a I'adresse suivante :




http://applicatif.ville.montreal.qc.ca/admin/fdemuser.asp

3.6 Diffusion

Nous vous rappelons que notre fournisseur pour la diffusion des communiqués et des
convocations sur le fil de presse est la compagnie CCNMatthews. Afin d’éviter tout
dédoublement, la personne désignée pour I'envoi sur fil de presse de tous les
communiqués est Tamara Albert, a la Division des relations avec les médias. Vous étes
donc priés de lui faire parvenir, par courrier électronique, les communiqués ou les
convocations préts a étre diffusés.

Lorsqu’un envoi est particulierement destiné aux journaux locaux (hebdos), il est
également possible de le diffuser par Superfax Le Superfax regroupe tous les médias
nationaux et les hebdos programmeés sur télécopieur. Les médias locaux sont également

divisés par arrondissement. Ainsi, il est possible de faire un envoi ciblé., par I'entremise
de Tamara Albert.

3.7 Petit guide des relations de presse
Pour tout renseignement supplémentaire, nous vous rappelons que le « Petit guide des
relations de presse » est toujours a votre disposition sur le Réseau des communicateurs
du site Intranet. Vous pouvez également consulter la Division des relations avec les
médias au 514 872-4946.
4. Responsable de I'implantation et du suivi

La Division des relations avec les médias, Direction des communications et des relations avec les
citoyens.

5. Directive antérieure

Aucune
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