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1.0 PRÉAMBULE

1.1 Rôle stratégique

Les communications sont reconnues comme étant des outils de gestion stratégiques essentiels à la réalisation de la vision, de la mission, des orientations, des valeurs et des orientations de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix.

1.2 Contexte

La présente Politique vise à encadrer les différentes communications externes et internes et tient compte des éléments suivants :
· Les nouvelles technologies de l’information;
· Le besoin en promotion de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix;

· Le conseil municipal;

· Le rôle politique des conseillers;

· Les différents secteurs d’intervention.

1.3 Champs d’implication

La Politique des communications sert de cadre de référence pour les activités quotidiennes de communications publiques, écrites, électroniques et Web, et ce, dans les champs d’application suivants : information, promotion, relation de presse et relations publiques.
Les communications internes de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix visent à transmettre l’information aux conseillers municipaux, au personnel-cadre ainsi qu’aux employés et autres.

Les communications externes de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix englobent l’information, la promotion, les relations de presse ainsi que les relations publiques et visent la population du territoire et hors territoire de la municipalité, les médias, les entreprises, les organismes publics, parapublics et privés, ainsi que les instances politiques.
2.0 OBJECTIFS

La présente Politique vise à :

· Faire connaître les réalisations, les services rendus, les objectifs et les résultats obtenus de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix;

· Maintenir une image de marque cohérente, unifiée et forte;

· Prendre le virage en ligne des communications internes et externes;

· Répondre aux besoins de communication interne;

· Développer un sentiment d’appartenance et de fierté chez les employés;

· Faire connaître les conseillers, leur rôle ainsi que les décisions du conseil;

· Appuyer le maire et les conseillers selon les mandats remis par le maire;
· Accroître la transparence dans les communications internes et externes;

· Rendre l’information accessible.

3.0 RÔLES ET RESPONSABILITÉS

Seules les personnes autorisées par la présente Politique et celles identifiées par le conseil municipal sont autorisées à répondre aux médias en tant que porte-parole ou représentantes de la ville. 

Afin de coordonner les interventions et d’assurer une cohérence dans les messages diffusés, les personnes responsables des communications doivent être informées au préalable de tout événement ou intervention pouvant mener à l’implication des médias.

3.1 Maire
Le maire est la personne porte-parole officielle du conseil municipal auprès des médias. Il joue un rôle de premier plan quant aux communications relatives aux politiques, aux orientations et aux décisions prises par le conseil municipal. Le maire suppléant occupe ce rôle en l’absence du maire.
3.2 Conseillers

Le conseiller prend la parole publiquement, lorsque le mandat lui est confié par le maire en respectant les orientations et les décisions adoptées par le conseil municipal.

3.3 Direction générale

La Direction générale joue un rôle de premier plan quant aux communications relatives aux questions administratives.

3.4 Service des communications

Les responsables des communications sont le point de convergence de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix pour les médias, comme le site web et le Facebook de la ville.
Les responsables de la communication sont responsables de la gestion de l’identité visuelle de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix.
Ils appuient le conseil municipal dans ses activités de communications.

Les responsables des communications approuvent la diffusion d’information et de publicité provenant de l’externe dans les infrastructures appartenant à la municipalité comme les stades de baseball ou parcs.
3.5 Directions de service

Lorsque requis par les responsables des communications, les directions de service fournissent à ceux-ci les informations importantes à diffuser.
Les directions de service collaborent également avec les responsables des communications en fournissant toute l’information pertinente pour l’élaboration d’éventuels documents.

Toute demande d’information, d’enregistrement sonore, de prise d’images et de photographies en provenance des médias doit être transmise aux responsables des communications. Toute intervention directe des médias sans autorisation doit être signalée à la Directrice générale.

Toute information promotionnelle produite par les responsables des communications doit être transmise avant la production finale à la Directrice générale et au maire.
4.0 MODALITÉS D’APPLICATION EN SITUATION DE CRISE

Lorsqu’une situation met en péril la réputation et le fonctionnement de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix. Il survient une situation de crise. La direction du service informe sans tarder la Direction générale de l’événement.

La Direction générale informe le maire qui, à son tour, informe le ou les conseillers concernés.

En situation de crise, les médias ne peuvent solliciter directement un membre du personnel à l’intérieur et sur les terrains des établissements de la municipalité sans l’approbation de la Directrice générale.

5.0 LOGOS DE LA MUNICIPALITÉ DE SAINT-PAUL-DE-L’ÎLE-AUX-NOIX
5.1 Description des logos de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix
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Un symbole visuel distinctif

En se dotant de ces symboles visuels, les autorités de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix ne veulent pas reléguer à l’oubli les armoiries de la municipalité. Non seulement celles-ci demeureront l’image officielle, mais ce caractère « officiel » sera renforcé par une utilisation judicieuse sur les documents légaux.

Les nouveaux sigles serviront à symboliser notre appartenance à un cadre naturel unique, à rappeler le souvenir d’un passé riche d’histoires navales et la force de notre capitale et à évoquer notre dynamisme.

Ainsi le maire et les conseillers de la municipalité veulent :

· favoriser l’émergence d’un sentiment d’appartenance et d’identification à notre milieu;

· faire en sorte de mieux saisir le caractère unique de notre environnement naturel;

· rappeler nos origines;

· proposer une vision de l’avenir

Être fier de sa municipalité, c’est là l’objectif poursuivi de façon à ce que Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix assume toujours mieux son leadership régional dans le nautisme.

5.2 Utilisation du logo de la municipalité
Les logos de la municipalité doivent être utilisés dans les couleurs prescrites par la charte.
Pour des raisons de polyvalence, le logo peut également être noir ou blanc.

Toutes autres modifications de l’utilisation des couleurs doivent faire l’objet d’une demande auprès du Conseil municipal et être approuvées par ceux-ci.

Pour faciliter l’utilisation du logo de la municipalité, une version est disponible sur demande aux responsables des communications.
6.0 LES COMMUNICATIONS EXTERNES
Les communications externes ont pour mission de contribuer au rayonnement de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix. Il agit de façon à favoriser la diffusion d’une information transparente et efficace aux citoyens.
6.1 Politique d’utilisation de la page Facebook de la Municipalité de   

Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix

Nétiquette

La page Facebook de la Municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix a été créée dans le but de rendre facilement accessible des nouvelles, des événements, des activités et des informations la concernant et ainsi faciliter les échanges entre les visiteurs de la page et la municipalité. La page est entièrement dédiée et rédigée au bénéfice des citoyens d’ici, des acteurs du milieu ainsi que pour les visiteurs. Orientée comme une vitrine sur la municipalité, cette page est aussi un endroit privilégié pour répondre rapidement aux questions publiques en lien avec celle-ci, son territoire, ses attraits et ses activités.

Vos questions, partages et commentaires sont bienvenus dans cette page. Bien que la liberté d’expression demeure une valeur primordiale, il est néanmoins important de l’exercer en respectant les règles destinées à assurer un environnement de discussion et de découverte respectueux et agréable. Vous êtes invités à contribuer à la page de la municipalité dans la mesure où votre participation n’entre pas en conflit avec les règles édictées ci-après. 

Avec cette « Nétiquette » nous souhaitons avant tout assurer un climat courtois favorisant la curiosité pour la municipalité en plus de maintenir un contenu de qualité et pertinent publié sur la page. Dans le cas contraire, nous nous réservons le droit de supprimer sans préavis tout contenu non pertinent ou contraire aux règles. 

La page n’est pas un outil de revendication, de contestation ou de représentation politique et les publications sont ainsi triées en ce sens.

6.2 Gestion de la page

La page de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix est administrée par deux responsables des communications de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix, soit la secrétaire administrative et la coordonnatrice aux services des loisirs et par la Directrice générale également. Elles seront les modératrices. Celles-ci diffuseront des informations concernant la municipalité ou des informations d’intérêt général en lien avec le sujet. 

Notez que les modératrices 
 prendront connaissance de tous les commentaires inscrits sur la page tout en veillant à répondre le plus rapidement possible et au meilleur de leurs connaissances aux interventions et messages publiés sur la page Facebook en messagerie privée ou sur le journal. Les modératrices peuvent également transmettre à une autre personne (partenaire et organisme) les questionnements auxquels elles ne sont pas en mesure de répondre. 

Sauf dans le cas d’activités précises, la page Facebook est animée durant les heures d’ouverture du bureau de la municipalité.

6.3 Sujets couverts

Les responsables des communications de la municipalité limitent volontairement l’information en genre et en quantité diffusée dans le but d’assurer le maintien de l’intérêt des usagers, afin d’éviter le « flood »
 sur la page. Les principaux sujets traités dans le cadre de l’animation de cette page en lien avec la municipalité portent sur : 

· Contenu visuel permettant de découvrir le territoire de la municipalité et ses attraits; 

· Actualités de la municipalité ainsi que des messages à l’attention des usagers, des acteurs et des partenaires de la municipalité; 

· Nouvelles et bons coups contribuant au rayonnement du territoire et qui met en valeur la municipalité, les organismes, les entreprises, les partenaires et les initiatives citoyennes 

· Projets réalisés ou projetés en lien avec la municipalité ou qui détiennent une portée municipale. 

· Les activités et événements du service des loisirs.

· Des communiqués importants de différents services de la municipalité et des organismes offrant des services aux citoyens. La page ne fait pas la promotion d’entreprises privées qu’elles soient de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix ou d’ailleurs.
La page de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix n’exerce aucun favoritisme dans la rédaction et le partage de publications. Le contenu étant limité et la municipalité ne pouvant garantir d’être au fait de tout ce qui se passe sur son territoire, c’est aussi la responsabilité des acteurs du milieu de fournir du contenu rédactionnel et visuel pour alimenter la page de la municipalité et en obtenir une visibilité. Les modératrices de la municipalité ne sont cependant pas obligées de diffuser toutes les informations et privilégieront donc celles qui sont jugées, selon le contexte, les plus pertinentes au bénéfice des usagers de la municipalité. 

6.4 Contenu retiré (commentaires, photos, vidéos, etc.)

· Tout propos jugé agressif, vulgaire, injurieux, indécent, grossier, obscène, abusif, haineux, sexiste, raciste, homophobe ou irrespectueux à l’endroit de la municipalité, de personnes ou de groupes de personnes ainsi que toute attaque personnelle ou atteinte à la vie privée;

· Tout commentaire ou propos ayant comme objectif la diffamation de personnes ou d’organisations; 

· Toute sollicitation publicitaire ou promotionnelle, pour un produit, un service ou une cause qui n’ont pas de lien avec ses dossiers;

· Toute promotion ou discréditation d’opinions politiques, d’un parti politique, de ses représentants ou des autorités municipales;

· TOUTE UTILISATION EXCESSIVE OU EXCLUSIVE DE MAJUSCULES, ce qui équivaut à des cris suivant le protocole Internet; 

· Tout contenu publié sous le couvert d’un surnom ou au nom d'un 
                organisme ou entreprise sans être autorisé est prohibé;

· Tout envoi de messages à répétition ou toute utilisation des espaces de commentaires pour y faire de la propagande ou de la sollicitation à des fins politiques, professionnelles ou commerciales.

· Cette page est administrée exclusivement par deux employées de la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix et n’endosse donc pas la responsabilité des commentaires et des propos émis par les autres usagers. De surcroît, la municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix est seule responsable de ses propos et n’engage personne d’autre que ses modératrices. Les employées l’administrent à partir d'un compte Facebook professionnel identifié : Municipalité de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix utilisé uniquement dans le cadre de leurs fonctions et en aucun cas comme un compte Facebook personnel. Tous les usagers, citoyens et administrateurs, se doivent de relayer des faits avec neutralité et en s’assurant de leurs sources. En aucun cas, cette page ne sert à appuyer ou mousser la candidature d’un candidat ou à communiquer des opinions strictement politiques.

L’utilisation des réseaux sociaux permet à la municipalité de développer sa propre communauté d'internautes pour diffuser rapidement de l’information sur ses activités, ses thèmes et son avancement tout en améliorant la visibilité et le rayonnement de ses actions et de celles de ses partenaires. 

Enfin, la page de la municipalité favorise une plus grande complémentarité et fréquentation que le site Internet de celle-ci, espace dédié à l’hébergement de documents et de présentations de la municipalité. Facebook étant un espace public, nous demandons aux internautes de faire preuve de bon jugement, de politesse et de respect dans l’utilisation de cette page afin que tous puissent y vivre une bonne expérience à l’avantage de tous.

6.5  Site Internet de la municipalité
Le site Internet est considéré comme le principal vecteur de communication avec ses divers publics cibles. Le site Internet offre tous les renseignements en lien avec les services municipaux. Il favorise diverses requêtes pour de l’information concernant la municipalité. La gestion du site est assurée par les responsables de la communication ainsi que la Directrice générale, qui travaille en étroit partenariat avec les autres services pour la mise à jour des contenus. ORAGE soutient celles-ci pour les questions techniques et l’infrastructure du site. 

6.6 Bulletin municipal Le Paulinoix

Le bulletin municipal Le Paulinoix, est un périodique d’information, visant à faire connaître les programmes, les politiques, les projets, les règlements et les services municipaux. Il inclut le programme des activités de loisirs et permet de faire connaître les activités de certains organismes de Saint-Paul-de-l’Île-aux-Noix. Le bulletin municipal est édité trois fois l’an et distribué à toutes les adresses civiques de la municipalité. Il est aussi offert dans les édifices municipaux et est disponible en format électronique sur le Web. Chaque section du Paulinoix est rédigée par le Responsable de la section et monsieur Roger Langlois fait la correction et la mise en page. 

6.7 Brochures, publicités, signets et dépliants

Des brochures, publicités et dépliants sont produits à la demande des services et selon les projets et besoins. La majorité des projets requièrent l’usage de documents imprimés et la diffusion des informations sur support électronique, via le Web, par courrier électronique ou par les médias sociaux.  Ce genre de papier est souvent rédigé par la Coordonnatrice au service des loisirs et événements. 

6.8 La carte routière

Le plan des rues est mis à jour à jour aux besoins et distribué gratuitement aux nouveaux résidents. Une version en PDF se retrouve sur le site Web de la municipalité. 

6.9 Les pochettes de bienvenue

 Les nouveaux résidents reçoivent, dans les mois suivant leur déménagement, une pochette d’information contenant les publications les plus récentes de la municipalité et tous les renseignements jugés pertinents. Elles sont distribuées par la poste avec une lettre de bienvenue signée par le maire.

6.10 L’enseigne électronique et le téléviseur

La municipalité compte 1 enseigne électronique qui est gérée par les responsables de la communication et la Directrice générale. Elle sert à transmettre aux citoyens des informations de nature administrative. En vertu de la Politique des communications, les organismes communautaires accrédités et reconnus par la municipalité peuvent y faire afficher leurs activités, selon les conditions d’utilisation édictées par la politique. La municipalité a aussi conclu des ententes d’utilisation avec certains partenaires institutionnels locaux.

Il y a 1 téléviseur au Centre Paulinoix qui affichera des activités culturelles des Carrefours culturels et tout autres publicités ou informations pertinentes en lien avec la Politique des communications. 

6.11  Oriflammes 

Des porte-bannières pouvant accueillir des oriflammes sont répartis sur          

les principales artères du territoire. Elles sont utilisées par la 

municipalité seulement. Elles portent le logo de la municipalité.

7.0  DISPOSITIONS FINALES

7.1 Unités responsables

            Le Conseil municipal et la Directrice générale sont responsables de 
            l’application de la présente Politique au sein de la municipalité de Saint-
            Paul-de-l’Île-aux-Noix.

            Le maire, les membres du conseil municipal, la Directrice générale et les  
            employés sont responsables de l’application de la présente Politique au 
            sein de la municipalité.
8.0
Révision
La présente politique sera révisée de façon périodique ou dès que le besoin s’en fait sentir.

9.0 
Renseignements
Pour tous renseignements, veuillez communiquer avec la Directrice générale.
10.
Entrée en vigueur
La présente politique entre en vigueur lors de son adoption par le conseil municipal.

Adoption du conseil municipal : ______________________________________

___________________________
________________________________
Claude Leroux, maire 

           Édith Létourneau, Directrice générale
� 1 Qu’est-ce que la Nétiquette? � HYPERLINK "http://fr.wikipedia.org/wiki/N%C3%A9tiquette" �http://fr.wikipedia.org/wiki/N%C3%A9tiquette�


� Qu’est-ce qu’un modérateur ? � HYPERLINK "http://fr.wikipedia.org/wiki/Mod%C3%A9rateur_%28internet%29" �http://fr.wikipedia.org/wiki/Mod%C3%A9rateur_%28internet%29� Le rôle du modérateur est d'animer et surtout de modérer le forum d'un site internet (généralement communautaire), en effaçant les messages d'insulte ou de diffamation, ainsi que ceux à caractère raciste et les incitations à la violence ou à la haine, et tout ce qui est hors la loi en général ; soit tout message n'ayant pas sa place dans un forum de discussion sur le web et/ou dans celui-ci. Un modérateur se doit d'être impartial dans le débat, de tempérer son opinion personnelle afin qu'elle n'entache pas son jugement, et de rappeler à l'ordre les participants hors sujet. La plupart du temps, les forums ont une « charte » que le modérateur doit faire respecter et qui l'aide à savoir ce qu'il doit sanctionner.


� � HYPERLINK "http://fr.wikipedia.org/wiki/Flood_%28Internet%29" �http://fr.wikipedia.org/wiki/Flood_%28Internet%29� « on utilise aussi le terme flood pour désigner une quantité importante de messages inutiles envoyés par une même personne (ou répétés par d'autres par la suite) sur une liste de diffusion ou un forum sur Internet. On parle plutôt de troll quand ces messages sont délibérément polémiques, et de flood quand les messages sont répétitifs, dépourvus de sens, n'ayant aucun rapport avec le sujet initial ou ne revêtant aucune utilité particulière ».
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